Direccién General de Administracién
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“Afio de la Unidad, la Paz y el desarrollo”

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 456-2023-UNTRM-R/DGA

Chachapoyas, 13 de diciembre de 2023
VISTOS:

El OFICIO N° 015-2023-UNTRM/PCE, de fecha 13 de diciembre de 2023, mediante el cual, la Presidenta
del Comisién Evaluadora encargada de conducir el concurso publico para seleccionar y contratar los
servicios de setenta y cuatro (74) personas naturales para que presten servicios por necesidad institucional
en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, bajo el régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°® 1057, en el marco de la Ley N° 31953: Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2024, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N°1057, solicita la aprobacién de las Bases del Concurso Publico CAS N° QO1-2024-UNTRM, v

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de
Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria N° 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas;

Que, el Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM, en su articulo 28° establece' que el ingreso a la
Administracién Publica en la condicién de servidor de carrera o de servidor contratado para labores de
naturaleza permanente se efectla obligatoriamente mediante concurso;

Que, mediante RESOLUCION RECTORAL N° 227-2023-UNTRM/R, de fecha 04 de agosto de 2023, se
reconforma la Comisién Evaluadora del Concurso Publico bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057-
CAS de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, quedando integrada por los
siguientes profesionales: Mg. Donatilde Zagaceta Oblitas - Presidenta, CPC. Manuela Salazar Tafur -
Miembro, Abg. Litman Inga Salazar — Miembro, Mg. Carlos Andrés Rojas Puerta — Primer Accesitario, Ing.
William Henry Banvces Meza — Segundo Accesitario; mediante el cual, la Directora General de
Administracién de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispone
proyectar resolucién;

Que, mediante Oficio de vistos, la Presidenta de la comisidon encargada de conducir el concurso publico
de plazas administrativas, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, remite a la Directora
General de Administracién, las Bases del Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNTRM vy solicita su
aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, estando las atribuciones conferidas a la Directora General de Administracion de la Universidad
Nacional Teribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

Campus Universitaric, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Pert
www.untrm.edu.pe
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Direccion General de Administracién

D.-—-

“Afio de la Unidad, la Paz y el desarrollo”

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 456-2023-UNTRM-R/DGA

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR las Bases del Concurso Plblico CAS N° 001-2024-UNTRM, bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que forma parte integrante de la presente resolucién en 203
folios.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de Informacién (OTI) de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, la publicacién de la presente Resolucion y anexo
en el portal institucional.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR la presente Resolucion a los estamentos internos de la Universidad,
comisién encargada del concurso, de forma y modo de Ley para conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Milagritos de
Directora Ge

MDCZV/DGA
Cer
Archivo 7=

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Peru
www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora

Concurso Publico CAS
N° 001-2024-UNTRM

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL
BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I. OBJETIVO:
Las bases tienen por objetivo establecer el procedimiento que regule el Concurso Publico de Méritos para
seleccionar y contratar los servicios de setenta y cuatro (74) personas naturales para que presten servicios por
necesidad institucional en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, bajo el régimen
de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°® 1057, en el marco de la Ley N°® 31953: Ley
de Presupuesto del Sector Plblico para el afio fiscal 2024; seguin detalle:

REMUNERACION:
CODIGO DE : CANTIDAD |~ eNSUAL
DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA DE
PUESTO PLAZAS s/
(inc Ben. Soc.)
001-2024 ASISTENTE ADMINISTRATIVO OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 1 2,000.00
002-2024 ESPECIALISTA EN LICENCIAMIENTO UNIDAD DE ACREDITACION - OGC 1 3,000.00
003-2024 ESPECIALISTA EN CALIDAD ACADEMICA UNIDAD DE ACREDITACION - OGC 1 3,000.00
004-2024 | ESPECIALISTA EN ACREDITACION UNIDAD DE ACREDITACION - OGC 1 3,000.00
= - - |
005-2024 ESPECIALISTA - GRADOS Y TITULOS OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 1 2,500.00
006-2024 ESPECIALISTA - ARCHIVO CENTRAL OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 1 2,500.00
|
007-2024 ASISTENTE LEGAL EN RESOLUCIONES OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 1 2,200.00
008-2024 ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO UNIDAD DE PLANEAMIENTO - OPP 1 3,000.00
009-2024 ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO UNIDAD DE PRESUPUESTO - OPP 1 3,000.00 |
010-2024 ASISTENTE EN MODERNIZACION UNIDAD DE MODERNIZACION - OPP 1 2,264.19 |
- T |
011-2024 APOYO ACADEMICO DEFENSORIA UNIVERSITARIA 1 2,000.00
012-2024 ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL 1 3,000.00
-
013-2024 ASISTENTE ADMINISTRATIVO OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 1 2,000.00
UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y
014-2024 ASISTENTE ADMINISTRATIVO EDUCACION VIRTUAL - DGDCEV - VRAC 1 2,000.00
. UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y
015-2024 ESPECIALISTA DE GESTION DOCEI\iTE EDUCACION VIRTUAL - DGDCEY - VRAC 1 3,000.00
, UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y
016-2024 ESPECIALISTA DE GESTION CURRICULAR EDUCACION VIRTUAL - DGDCEV - VRAC 1 3,000.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Comision Evaluadora

Concurso Pablico CAS

MENDOZA DE AMAZONAS N° 001-2024-UNTRM
017-2024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AGRONOMA - FICA 1 1,800.00
018-2024 | APOYO ACADEMICO | ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA FORESTAL - FICA 1 1,800.00
019-2024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ESTOMATOLOGIA - FACISA 1 1,800.00
020-2024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA MEDICA - FACISA 1 1.800.00
0212024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE RADIOLOGIA - FACISA 1 1,800.00
022-2024 | APOYO ACADEMICO E%C;Ajsm CPESEES’?:’E%C%E CIENCIAS DE LA |1 1,800.00
023-2024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION - FACEA 1 1,800.00
024-2024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFEISONAL DE CONTABILIDAD - FACEA 1 1,800.00
025-2024 | APOYO AC;DEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ECONOMIA - FACEA 1 1,800.00
0262024 || APOYO ACADEMIICO | E;SZCAL:BELA PROFESIONAL DE INGENIERIA ZOOTECNISTA - ] 180000
i S —
027-2024 | APOYO ACAD_EMICO | iSGCngEtI’EGP g?lgsl?Fl\ll;/lk_BDE NGENIERIA EN 1 1,800.00
0282024 | APOYO ACADEMICO EDsAcTL(J)ESL/_\ }I;’IzggESiONAL DE INGENIERIA EN CIENCIA DE ; 186000
029_;024 | APOYO ACADEMICO EIS,CCI::ALA PROFESIONAL DE INGENIER(A AMBIENTAL - . 1.800.00
030-2024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL - FICIAM 1 1564.19
031-2024 | APOYO ACADEMICO EZCLLI,JTEIEE F_«g;EDSC'ﬁ,NAL DE DERECHO Y CIENCIAS 1 1,800.00
032-2024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ANTROPOLOGIA - FARAN 1 1,800.00
033-2024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA - FARAN 1 1,800.00
034-2024 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA - FAMED 1 2,000.00
035-2024 | APOYO ACADEMICO ESEUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA - FAMED 1 1,800.00
|
036-2024 | SECRETARIA ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA - FAMED 1 1,764.19
037-2024 | APOYO INVESTIGATIVO | FISME - FILIAL BAGUA 1 1,800.00
0352024 | SECRETARIA FISME - FILIAL BAGUA 1 1,764.19
039-2024 | CONDUCTOR FISME - FILIAL BAGUA 1 1864.19
040-2024 | PERSONAL DE SEGURIDAD FISME - FILIAL BAGUA 2 1414.19
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Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS
N° 001-2024-UNTRM

UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

041-2024 ENFERMERO/A FISME - FILIAL BAGUA 3,000.00
042-2024 | APOYO ACADEMICO FILIAL UTCUBAMBA 1,764.19
043-2024 | APOYO INVESTIGATIVO FILIAL UTCUBAMBA 1,800.00
044-2024 | CONDUCTOR FILIAL UTCUBAMBA 1,864.19
045-2024 PERSONAL DE SEGURIDAD FILIAL UTCUBAMBA 1,414.19
046-2024 PERSONAL DE SEGURIDAD FILIAL UTCUBAMBA 1,264.19
047-2024 ENFERMERO/A FILIAL UTCUBAMBA 3,000.00
048-2024 APOYO INVESTIGATIVO FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 1,800.00
049-2024 | SECRETARIA FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 1,764.19
050-2024 ENFERMERO/A FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 2,500.00
051-2024 ESPECIALISTA DEL SEGUIMIENTO AL DIRECCION DE ADMISION Y REGISTROS ACADEMICOS 3,000.00
GRADUADO
052-2024 | PSICOLOGO DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO - SEDE 3.000.00
CENTRAL
DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO - SEDE
053-2024 | ENFERMERA/O CENTRAL 3,200.00
054-2024 DOCENTE DE EDUCACION FISICA DIRCCCION DE RIENESTAR UINIVERSITARIS ~2EDE 3,000.00
CENTRAL
055-2024 | ASISTENTE SOCIAL DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO - SEDE 3.064.19
CENTRAL
056-2024 | TECNICO ADMINISTRATIVO VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 1,564.19
DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA
057-2024 ESPECIALISTA TECNOLOGICA - VRIN 3,000.00
RESPONSABLE DE PROCESOS DE PRE -
058-2024 INCUBACION E INCUBACION DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS - VRIN 3,000.00
059-2024 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO SLRIQCCION 9k PROABLCCICN. DE BIENES ¥ SERVICIDS 3,000.00
060-2024 | CAJERO/A UNIDAD DE TESORERIA 1,700.00
061-2024 LIQUIDADOR FINANCIERO UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES 3,000.00
SECRETARIO/A PAD DOCENTES-
062-2024 ESTUDIANTES UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQOS 3,064.19
063-2024 ESPECIALISTA EN AUDITORIA | ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 3,000.00
064-2024 ESPECIALISTA EN AUDITORIA Il ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 4,000.00




UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 001-2024-UNTRM

LABORATORIO DE NUTRICION ANIMAL Y BROMATOLOGIA

065-2024 | APOYO ACADEMICO DE ALIMENTOS (LABNUT) - GBI 1,564.19

066-2024 | APOYO ACADEMICO LABORATORIO DE INVESTIGACION DE SUELOS Y AGUA - 1,564.19
INDES CES

067-2024 | APOYO ACADEMICO LABORATORIO DE INVESTIGACION DE SUELOS Y AGUA - 1,564.19
INDES CES

068-2024 | APOYO ACADEMICO INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO PARA EL

SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL (IIDAA) - FICA

1,564.19

Ii. BASE LEGAL:

s Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer |a facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el sector publico, en casos de parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

e Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Pulblica y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 082-2019-JUS.

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

e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057
y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
Reglamento y sus modificatorias.

» Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N°330-2017-SERVIR-PE a través del cual se establecen los criterios para asignar una bonificacién en concursos
para puestos de trabajo en la administracion puablica en beneficio del personal Licenciado de las FF.AA.

* Ley N°® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el D. Leg. N° 1377 y
su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la virtualizacién de
concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057.

e Ley N°® 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

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

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Ley N° 31396, Ley que reconoce las précticas preprofesionales y practicas profesionates como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

e Las demds disposiciones que resulten aplicables.
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS
N° 001-2024-UNTRM

. CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

1 | Aprohacién de la Convocatoria

13 de diciembre de 2023

Direccién General de
Administracion

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo y Talento Pera

Del 14 al 29 de diciembre de 2023

Unidad de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la Convocatoria en el
3 icono “TRABAJA CON NOSOTROS” en la
pagina web institucional

Del 14 al 30 de diciembre de 2023

Oficina de Tecnologias de la
Informacién

Presentacién de expedientes de forma
fisica

2 de enero de 2024
(de 8:00 a 16:00 hrs)

Tramite Documentario

SELECCION

5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)

3 de enero de 2024

Comisidon evaluadora

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)

3 de enero de 2024

Comisién Evaluadora/ OTI

7 | Impugnacion de Resultados

4 de enero de 2024
(de 08:00 a 12:00 hrs)

8 | Entrevista personal

5 de enero de 2024

Tramite Documentario

Comisién Evaluadora

9 | Publicacién de los Resultados Finales

5 de enero de 2024

Comisién Evaluadora / OTI

Aprobacién de Resultados por Consejo

10 Universitario

8 de enero de 2024

Consejo Universitario

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i

11 | Suscripcion y Registro de Contrato

A partir del 9 de enero de 2024

Unidad de Recursos
Humanos

|
12 | Inicio de contrato

9 de enero de 2024

Unidad de Recursos
Humanos

13 | Duracién de contrato

Tres (3) meses,

renovable segiin la necesidad institucional

Unidad de Recursos
Humanos

=f
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Puablico CAS
N° 001-2024-UNTRM

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes etapas y actividades:

< PUNTAJE | PUNTAJE
N° ETAPA R A, A DESCRIPCION
s CARACTE MINIMO MAXIMO ERIES
. . La publicacién se realizard en el portal del Servicio
L No tiene | No tiene . .
1 Publicacién untaie untaie Nacional del Empleo, Talento Perd y en el portal
puntay puntay institucional de la Universidad
p tacién d di Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas del portal web
2 [EsEntacion ge expediente g puntaje puntaje institucional de la Universidad
Revision de cumplimiento de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del puesto y
3 requisitos Eliminatorio puntaje puntaje estructura de los documentos a presentar
Evaluacion Curricular Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacidon segln perfil de
‘ | puesto
5 Entrevista Personal . . Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las
Eliminatorio | .
| 20 | 40 1 funciones a desarrollar

V. CONSIDERACIONES PARA POSTULAR

Cada postulante deberd revisar los requisitos del perfil del puesto y las bases del proceso de selecciéon y
someterse a las condiciones del mismo sefialadas en la presente base y/o en las comunicaciones expresadas por
la Comision Evaluadora durante el proceso.

Asimismo, se precisa que las etapas y evaluaciones de la convocatoria son obligatorias, por lo que, si el postulante
o candidato no se presenta a cualquiera de ella a través del medio indicado en las bases, serd automaticamente

DESCALIFICADO.

La Unidad de Recursos Humanos realizara las consultas web en el Médulo de Consulta Ciudadana del Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC de SERVIR, Registro de Deudores Alimentarios Morosos
- DAM, Registro de Deudores Judiciales Morosos — REDJUM, entre otros; previo a la suscripcién del contrato.

V1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

6.1 Presentacién de exped

nte

ol

La caratula deberé consignar la siguiente informacion:

Los postulantes se inscribiran presentando su expediente de forma fisica en la oficina de Tramite
Documentario, en el horario y fecha establecida segun el Cronograma.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 001-2024-UNTRM
Seflores:

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Unidad de Recursos Humanos

Atencidn: Comision Evaluadora
Referencia: Proceso CAS N° ............. -2024-UNTRM

CODIGO DE PUESTO AL QUE POSTULA:

DENOMINACION DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE: (APELLIDOS Y NOMBRES)

DNI N°:

Toda la documentacién que forma parte del expediente debera estar visada y foliada en todas sus péginas,
iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva hasta el primer documento (de ser llenados a mano
deben realizarlo con lapicero de color azul). El expediente se conformara de la siguiente manera:

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segiin Anexc N° 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D, E, F y G (firmado y con impresidn dactilar)

Ficha de Postulacidn, segiin Anexo N° 02

SRR

Curriculum Vitae descriptivo y documentado, ordenado con separadores de acuerdo al Rubro A
de la Tabla de Evaluacion (Formacién Académica, Experiencia y Capacitaciones).

En el Anexo N° 02, debera indicar el nimero de folio que sustenta cada requisito solicitado.

El postulante que no presente toda la documentacion visada y foliada; queda DESCALIFICADO del
proceso de seleccién.

El postulante que no presente los Anexos y las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con
huella dactilar; queda DESCALIFICADO del proceso de seleccién.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 001-2024-UNTRM

6.1.1 Procedimiento de Seleccién v Evaluacidn:

La conduccién del proceso de seleccidon en todas sus etapas estard a cargo de la Comisién Evaluadora
designada mediante RESOLUCION RECTORAL N° 715-2022-UNTRM/R y comprende las evaluaciones
orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto, relacionado con las necesidades del
servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacidn Curricular

c¢) Entrevista Personal

6.1.1.1 Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “CALIFICA".

La documentacidn que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: 1. Datos Personates, Il.
Estudios realizados y I1l. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con todos
los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como “NO
CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada, deberd estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de
Evaluacién.

Las capacitaciones a considerar, seran las realizadas durante los cinco (05) ultimos afos.

Los Anexos deberén ser impresos v debidamente llenados sin enmendaduras, firmados. foliados y con
huella digital; caso contrario serd considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el
proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, debera ser ACREDITADO
UNICAMENTE con copias simples de Certificados de Estudios realizados, Diplomas, Certificados de
Trabajo, Constancias Laborales y/o Conformidad de Servicio.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Gnicamente en el portal institucional de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicidén de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
6.1.1.2 Evaluacién Curricular

Eiecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los requisitos
minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacién se basardn en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO/A” siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO/A”, culminando su participacion en el
proceso.
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El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo aprobatorio Puntaje Maximo

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos

6.1.1.3 Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los requerimientos
de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de cada perfil de
puesto.

El postulante sera considerado "APTO/A" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTO/A", culminando su participacion en el
proceso.

El célculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo aprobatorio | Puntaje Maximo

Entrevista Personal ‘ 20 puntos 40 puntos

VII. ETAPA DE EVALUACION

e Las etapas del proceso de seleccién para la Contratacién Administrativa de Servicios son cancelatorias,
por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedara automaticamente
descalificado.

VIil. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en fa Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248
y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 02, asimismo haya adjuntando
en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite tal condicién:

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacién por Discapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgard una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido en
el articulo 48 de la Ley N° 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante lo
haya indicado en el Anexo N° 02, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS:

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total
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IX. CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacidn Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que, en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorie y puntaje total segin corresponda.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
10.1. Declaratoria de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten paostulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido ios requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de contratacidn,

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente y
no exista accesitario.

10.2. Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

XI. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa o
judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
puablica.

. Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto por
las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder
o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

° Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcidn de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi
como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

XIl. DE LA COMISION EVALUADORA

La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:
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Cumplir y hacer cumplir las bases para la Convocatoria Plblica de personal bajo el Decreto Legislativo N°
1057.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad el
apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 001-2024-UNTRM. Elaborar ef Acta de
Instalacién de la Comision y demas Actas de las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente concurso.

Elaborar y publicar la relacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA, asi como APTOS/AS y NO
APTQOS/AS de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de mérito
del Proceso CAS N° 001-2024-UNTRM y la lista de elegibles.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.

XIIl. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

Q

e)

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la UNTRM.
No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante

que no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicién de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccidn deberd presentarse a suscribir su contrato
trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado impreso, debidamente legalizado, incluyendo
las declaraciones juradas.
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Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS
N° 001-2024-UNTRM

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFIL PROFESIONAL

ApPEllidos ¥ NOMIDBIES: .....ccciiiiiiiiiiiiiiriisiinsrccsireeesiessssessecsesstssensmenesssssssrsnesresrssssasssssssssssoss sesssassessnsssnasssssassossrassonse
COAIGO e PUBSLO N°: ...cceeiiiiiiisinesenrscssssrtstrtessssssatstsessss s stasssessssnnsnstesssssnsstasssssossarsssansosssnsssssannnesossssane
PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
. Califi
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS alifica /
No Califica
a) Formacidon Académica
1 b) Experiencia |
¢) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 60 |
2 % Formacion Académica. Maximo 20 puntos
< Actualizaciones y Capacitaciones. Mdximo 11.5 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los Ultimos 5
afios
3 (3.0 x ¢/u hasta 3); 9 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.5 x c/u hasta 1): 2.5 puntos
< Experiencia laboral. Maximo 28.5 puntos
4 o En el perfil requerido: 15 puntos
o En otras funciones: 13.5 puntos
C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
< Presenc-ia, desenvolvimiento,?)noch_ieBt_o sok_)r; las fun_c-ione.s a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema. |
¢ Puntaje jurado 1:
5

e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFIL TECNICO

APEHIAOS Y NOMBIES: c.cneeeeeieiiiiiiitttrerien ettt et e st e s sttt s sees s st asasasesssnssnsssenessessnsssasstsssssresesnraniens
COAIGO de PUBSTO N°: ceeeieeieiiiieiiiiciciiniici et e s itattess essssetnanssssans s ta s nsa s s mas s ras s s aasssaass e sanmnmneneassasssnannensanansessasnnnn
PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
. Califi
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MIiNIMOS alifica /
No Califica
d) Formacién Académica
1 e) Experiencia
f) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 60
2 % Formacién Académica. Maximo 20 puntos
% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 11.5 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los Gltimos 5
afos
3 (3.0 x c/u hasta 3): 9 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.5 x c/u hasta 1): 2.5 puntos
< Experiencia laboral. Maximo 28.5 puntos -
4 o En el perfil requerido: 15 puntos
o En otras funciones: 13.5 puntos
C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
% Presencia, de_senvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntaje jurado 1:
5
e Puntaje jurado 2:
e Puntaje jurado 3:
PUNTAJE FINAL (Méax. 100)

=f
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FORMATO DE PERFIL DE CARGOS EST TURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10

[IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Unidad organica -

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  ASITENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Puestos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

El asitente ad tre e a su cargo el d llo de las actividad inistrativas de la Oficina de Gestién de la Calidad de manera eficiente, elaborando documentos, realizando seguimiento
de la documentaciény tegistrandola.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y redactar oficios, informes, y otros documentos.

5 Realizarel imi presupuestal asig al p! ario fiscal y i los requerimi de bienes y servicios.

o

Apoyo para la elab ion de términos de ref ia de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

4 Seguimiento en los procesos de cumplimiento del pago a los proveedores de bienes y semvicios.

Apoyo en la coordinacion y ejecucion de las actividades operativas y izacionales de asistencia.

6 APoyo en la organizacion del acervo documentario del area.

7 Seguimiento en los procesos de cumplimiento del pago a los proveedores de bienes y servicios.

g Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y fuego explicar o sustentar); Temporal D Permanente E

El servicio de asistencia administrativa, tiene la funcién de redactar, recepcionar y emitir documentacién de manera permantente.

Incompleta Completa IEgresado(a) I X IBachiIIer I ITitqu/ Licenciatura D Si E No
Primaria Administracion de empresas o economia o ingenieria en agronegocios o afines I
Secundaria IMaestria I IEgresado I IGrado
Técnica Basica |
(16 2 aiios)
Técnica Superio
m e Renor |Dactorado | IEgresado | |Grado Si No
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X |
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se regui con doc )3
Eonocimiento en contrataciones con el estado, manejo del Sistema do de Gestion Admini |
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y dos con doct

|Gestién Pablica o Sistema Integrada de Gestién Administrativa o gestion de archivos.

€) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio \Dio Nivel de dominio
OFIMATICA No MAS/ No
Basica |(Intermedio |Avanzado DIALECTOS 3 Basica | Intermadi d
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
H? jas de X Quechua X
caloulo
Programa de Otros
) X s
p ione: (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
iespecificar) Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIERICIA
iencia | general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Un (01) afio.

ji | es| ca
A) Indigue el tiempa de experiencia requerido para el cargo estructural y/o pussto en la funcidn o la materia:

[Seis (6) meses

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

ITres (3) meses, como asistente o auxiliar,

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el Sector Pablico:

|:I’res (3) meses

Ofros aspectos ¢ 1 ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de planificacién, vocacién de servicio, proactivo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 002-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Unidad organica UNIDAD DE ACREDITACION

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  ESPECIALISTA EN LICENCIAMIENTO
Dependencia jerérquica UNIDAD DE ACREDITACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

El especialista en licenciamiento tiene a su cargo planificar, org; y los procedi y actividades relacionadas a los procesos de renovacion de licencia y licenciamiento
institucional, con la finalidad de el cumplimi de las Condiciones Basicas de Calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

itacion de las Condiciones Basicas de Calidad de la Licencia Institucional de la UNTRM.

1 Brindar asistecia técnica en el proceso de ei

P

2 Revision y actualizacion del Plan de Accion para la implementacion del Modelo de Renovacion de Licencia Institucional y el mantenimiento de las Condiciones Basicas de Calidad.

Seguimis y i a las unidades de organizacion de la UNTRM para la ejecucion del "Plan de Accidn para fa implementacion del Modelo de Renovacion de Licencia Institucional y el
3 de fas Condiciones Basicas de Calidad".
4 Elaborar b i € insty tos para el imi y i del mantenimi e impl ion de las Condiciones Badicas de Calidad.
5 Coordinar con las unidad: démicas y dependencias administrativas de la UNTRM, para el recojo de la informacion.
¢ Participar en reuniones de seguimiento al avance para el cumplimiento de las CBC.
7 Elaborar informes técnicos de avance de acuerdo a los periodos establecidos.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

T proceso de mantenimiento y mejora de las condiciones basicas de calidad es un proceso de mejora continua permanente que requiere 12 planilicadion, ejecucion y monioreo para su ]
|sostenibilidad.

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Acadamico B) Giado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos €} ;Colegiatusa?

incompl Compls IEgresado(a) I X IBachiIIer I ITitqu/ Licenciatura

Primaria Administracion de empresas o ingenieria industrial o ingenieria empresarial I
Secundaria IMaestn‘a [ [Egresado I lGrado
Técnica Basica I
(16 2 afios)
 Técnica S i

Semica Supenior lDoctorado l lEgresado | IGrado
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

‘CONOCIMIENTOS

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

[Ley Universitaria, Modelo de Licenciamiento y Modelo de Renovacién de Licencia. l

4

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y 5 con documentos:

ll icenciami de universidades o gestion por procesos o gestion de la calidad o calidad universitaria o acreditacion de programas de estudio. |

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio 1Dlo Nivel de dominio
OFIMATICA No MAS/ No
Basica |intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Basi di d
aplica aplica
Procesador de |
textos X Inglés X
H‘o jas de X Quechua X
|cilculo
Prog de Otros
. X .

presentaciones (especificar)
Otros Otras
(especificar) {especificar)
Otros
especificar] .
Otros Qbservaciones
{especificar)

encia i general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Un (1) afie

Experiencia laboral especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia ragquerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

ITres {6) meses |

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

|Tres (3) meses en servicios de monitoreo o seguimiento. I

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale e! tiempo requerido en el Sector Publico:

ITres (3) meses [

Otros aspectos di ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

INu aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Alto sentido de responsabilidad y pro actividad, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y compromiso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 003-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo

Unidad organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
UNIDAD DE ACREDITACION

NO APLICA

NO APLICA
ESPECIALISTA DE CALIDAD ACADEMICA
UNIDAD DE ACREDITACION

NO APLICA

[MISION/DEL PUESTO

de calidad académica de la UNTRM, enmarcados en la normativa extema e interna, verificando la

El especialista en calidad académica tiene a su cargo planificar, organizar y i los p
correcta implementacion,
FUNCIONES DEL PUESTD

1 Seguimiento y monitoreo de la ejecucién de! Plan de Gestion de la Calidad.

s,

2 imiento y eo de laii

pl i6n del Sistema de Gestion de la Calidad de la UNTRM.

Coordinar con las unidades de arganizacion la emisién de reportes de informacidn def cumplimiento del Plan de Gestidn de Calidad.

Seguimiento del cumplimiento de indicadores del Sistema de Gestion de fa Calidad

Si izar inf ién y docy relaci a los proceos de calidad académica.

3
4
5 Planificar y organizar los procesos de auditoria del sistema de Gestion de Calidad
6
7

Elaborar informes técnicos segudn el avance de las actividades del Plan de Gestidn de la Calidad.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal I:l Permanente Izl

de calidad, planiicande, ejecutando, verificando y actuando bajo una logica de mejora continua, por 10 1anto, se |
rocesos, con el fin monitorear el cumglimiento de los distintos indicadores.

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Academico B) Gradois)/situacion academica y catrera/especialidad requendos €) Colegatura?

La RM realiza la

uiere el s

3 tacion de condiciones, estandares y requ
uimiento y control constante de tos

Incompleta Completa IEgresado(a) I X IBachiIIer I ITitulo/ Licenciatura
Primaria Admini ion de emp oi ieria industrial ¢ ingenieri p ial o afines I
Secundaria IMaestn’a I IEgyesado I IGrado
Técnica Basica |
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
L e Doctorado Egresado Grado
(3 6 4 afos)
X |Universitaria x ]

(CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales r para el puesto (No se requiere con doct H
IGestia'n de la Calidad o gestién por procesos o calidad educativa. I
B) Cursos y/o programas de espexializacion requeridos y dos con doat

Gestion de la Calidad o gestidn por pracesos o calidad educativa. ]
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio ivio Nivel de dominio
OFIMATICA No MAS/ No
: Basica dio |A d DIALECTOS ) Bisica | Intermediofanzado
aplica aplica
dor d

Procesador de X Inglés X

e
ojas de

catento X Quechua X

Programa de x Otros

presentaciones (especificar)

Otros Ctros

(especificar) (especificar)

Otros

especificar] .

Otros Observaciones

(especificar)

Experiencia lak 1

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

|Un (1) afio.




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTR! LES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIME

L DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Experiencia laboral especifica
A} Indique el tiempo de experienci querido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

lSeis {6) meses |

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

|Tres {3) meses, como asistente en Sistema de Gestién de la Calidad. I

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), seiiale ef tiempo requerido en el Sector Pablico:
|Tres {3) meses |

E

Qtros aspectos ¢ ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

No aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, alto sentido de responsabilidad, trabajar en equipo y bajo presion, disponibilidad de trabajo en distinto horario y compramiso con la institucién.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 004-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGQS EST| URALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIV! ¥

Organo OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Unidad organica UNIDAD DE ACREDITACION

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  ESPECIALISTA EN ACREDITACION
Dependencia jerarquica UNIDAD DE ACREDITACION

Puestos a su cargo NO APLICA

\MISION DEL PUESTO

El especialista en acreditacién tiene a su cargo planificar, organizar y monitorear los procedimientos y actividades relacionadas al proceso de luacion de los prog de en

d .

prcceso de acredltauon, en ccordlnacnun con las dlferentes p ia! y los de di de Ia Universidad Nac-onal Tonblo Rodnguez de Mendoza. Asi mismo monitorear la

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia técnica en la planificacion para la acreditacion de los programas de estudio de la UNTRM.

2 Coordinar con las facultades, escuelas profesionales y comités de cafidad los procesos de autoevaluacion en acreditacion.

Seguimieno y manitareo para el desarrollo de autoevaluacién de los programas de estudio con fines de acreditacian.

4 Seguimieno y monitoreo para el d llo de la imp ion de los planes de mejora de los programas de estudio con fines de acreditacion.

Coordinacién con los directores de escuela profesionales, comités de calidad y otras aeras de la UNTRM, acciones concernientes a la inscripcion de los comités en acreditadoras nacionales e
§ internacionales, y la impl ion de los modelos de acreditacion elegidos.

6 Elaboracién de informes técnicos de avance de acuerdo a los periodos establecidos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

La UNTRM implementa constantemente estandares de alta calidad con instituciones acreditadoras nacionales e internacionales, segun la especialidad de los programas de
estudio con los que se cuenta; en ese marco, el especialista en acreditacién tiene la funcion de coordinar, moniterar y brindar asistencia técnica de manera permanente a los
rogramas de estudio.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Academico B) Gradois)/situacion academica y carreia’espedalidad requendos €) ;Colegiatur:
incompleta Completa IEgresado(a) I IBachiller I X ITI’!qu/ Licenciatura

Primaria Administracion o educacion o ingenieria econdmica o ingenieria empresarial o afines I
Secundaria IMaestria I IEgresado I lGrado
Técnica Bésica
{1 6 2 afios)
Tecnica Superi
scnica superior IDoctorado ] IEgresado [ IGde°
(3 6 4 afos)
X |Universitaria X
CONBCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requit con doc H

|Conocimiento del modelo de acreditacion del Sistema Nacional de Evaluacidn, Acreditacién y Certificacién de la Calidad Educativa y otros modelos nacionales e internacionales.

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

[Ges!ién por Procesos, Calidad Educativa o Calidad Universitaria, Acreditacion de Instituciones Educativas. _I

€) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio N : Nivel de deminic
OFIMATICA . y
N? Basica dio |A d DIALECTOS N.o Bisica | Intermedicfsnzado
aplica aplica
Pracesadar de .
X Inglés X

textos
H,O jas de X Quechua X
céleuto
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otras Otros
(especificar) (especificar)
Otras
j_L;: tficar, Observaciones

105
{especificar)
EXPERIENCIA

rie enerai

tndique e! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/Q PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Dos (2} afios

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

IUn (1) afio. |

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

ISeis {6) meses, como asistente en calidad o acreditacion. [

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en e! Sector Pablico:
|Seis (6) meses. ]

Otros aspectos comg: ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo
INo aplica . |

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacidn, alte sentido de responsabilidad, capacidad de interrelacionarse, trabajar en equipo y bajo presién, disponibilidad de trabajo en distinto horario y
|compromiso con la institucién.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 005-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo SECRETARIA GENERAL

Unidad organica Unidad de Certificaciones, Grados y Titulos

Cargo estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica Unidad de Certificaciones, Grados y Titulos

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades variadas de cierta complejidad en apoyo a cargos de mayor nivel en la dependecnia al que se encuentra adscrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades de registro y caligrafiado del grado de bachiller, maestria y doctorado, titulos profesionales, segunda especializacién, honoris causa y otros que otorga la
universidad.

2 |Actualizar en los libros |os registros de grados y titulos que otorga la universidad.

3 |Elaborar cuadros estadisticos de los grados y titulos otorgados.

4 [Participar en la verificacién de la autenticidad de los grados y/o titulos que otroga la universidad.

5 |Emitir informes técnicos en el campo de su competencia.
6

7

8

Participar en la elaboracidn y disefic de materiales de informacidn.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e inforrmacién realcionada con el ejercicio de su puesto.
Velar por la adecuada conservacién y uso racional de os bienes a su cargo.

g | Otras funciones asignadas paor la jefatura inmediata, relacionadas a Ia misién del puesto/area.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [I Permanente E

[Por necesidad de servicio

—

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ;Colegiatui

Incompleta Completa IEgresado(a) I X [Bachiller | ITitqu/ Licenciatura D Si E No
Primaria En Administracin, Contabilidad, Informética o afines
. , J) ¢Habilitacion
Secundaria IMaestrla l |Egresado I IGrado X
. N profesional?
Técnica Bésica (1 ]
16 2 afios)
Técnica Superior
364 af Doctorado Egresado Grado Si No
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

|

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
dimi jo para llenado del Padrén de Registro para la Inscripcién de Grados Académicos y Titulos Profesionales ante SUNEDU.

Pr y
Procedimientos para registro de datos de autoridades ante SUNEDU.

)

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Capacitaciones en Relactones Publicas

Capacitaciones en SIGA MEF

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominie
IDIOMAS/ N
No aplica |Bésica |intermedio |Avanzado | DIALECTOS apI::a Bésica | Intermedio | Avanzado
X Inglés X
X Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) {especificar)
Otros
{especificar) .
Otros Observaciones

(especificar)

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en el sector plblico o privade.

Dos (2) afios

Experiencia laboral especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
|Un (1) afo




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

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

dand,

ISeis (6) meses bri apoyo administrativo en universidad l

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en e! Sector Pliblico:

|Seis (6) meses |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

I l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 006-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIVIEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

B IDENTIFICACION
Organo SECRETARIA GENERAL
Unidad orgénica Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Cargo estructuraf -

Clasificacién -
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica Unidad de Trémite Documentario y Archivo

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Cumplir con acciones del sistema de archivo documentario de la UNTRM

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar actividades tales como: clasificacién, ordenamiento, codificacién y descripcién de fondos documentales.
Formular y actualizar los documentos de gestion archivistica de acuerdo a las disposiciones del Archivo General de fa Nacion.
Brindar asesoramiento y supervisién archivistica a las unidades que los soliciten.
Realizar las tareas archivisticas a fin de recepcionar, clasificar, organizar y servir la documentacidn del valor permanente de la universidad.
Facilitar el acceso y difusién del patrimonio documental de la universidad.
Evaluar y seleccionar documentos para su conservacién y/o eliminacién y restauracién.
Apoyar en la elaboracién de documentos normativos.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercico de su puesto.
Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

10 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refactonadas a la misién del puesto/drea.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

W NV AWM -

w

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temnporal |:| Permanente IZI

| Por necesidad institucional ]

FORMACION ACADEMICA
A} Nicel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa IEgresado(a) I X IBachiIIer I |Tltu|o/ Licenciatura
Primaria En Administracién, Contabilidad, Informética o afines
Secundaria IMaestria | IEgresado [ |Grado
Técnica Bésica (1 |
& 2 afios)
Técnica Superior Doctorad 0 o rad
@ 6 4 afios) octorado gresado rado
X |Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimiento en Gestién de Archivos

Conocimi en Gestion Doc 1

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
|Capa:ita:iones en SIGA MEF

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio DIOMAS Nivel de dominio
d,p-' ATICA d No
o ae s No aplica |Bésica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS aplic Bésica | Intermedio | Avanzado
L
Wi Feabeshlar d
J !z:ﬁ R X Inglés X
i X Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) {especificar)
Otros
(especificar) i
Otros Observaciones
(especificar)

EXPERIENCIA

eriencia lab: eral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

\Dos {2) afios ]




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
Experiencia laboral especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
lu.. (1) afio I

1

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

ISeis (6) meses brindando apoyo administrativo en universidades |

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:

|5eis (6) meses I

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMRETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 007-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS EST

TURALES Y/0O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo SECRETARIA GENERAL

Unidad orgénica -

Cargo estructural -

Clasificacién -

ASISTENTE LEGAL EN RESOLUCIONES
SECRETARIA GENERAL

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Elaborar las resoluciones rectorales y de consejo universitario de forma oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar resoluciones rectorales.
Elaborar resoluciones de Consejo Universitario.
Apovyar en la elaboracién de documentos normativos del drea.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el ejercico de su puesto.
Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/drea.
CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

woh W N -

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

Permanente E

[Por necesidad de servicio

S

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico

Incompleta

€) (Colegiatura?

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

|Egresado(a) | IBachiIIer | X lTl’tqu/ Licenciatura

En Derecho

Completa

Primaria

Secundaria IMaestria I IEgresado | |Grado
Técnica Bésica (1

6 2 afios) |
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Yniversitaria X I

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documnentos) :

Pro

yeccién de luci Iémicas y administrativas.

—

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

% --;.

Diplomado en Gestién Piblica y Derecho Administrativo
Diplomado de Especializacién en Derecho Procesal General
€) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS/ N
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS apl'o Basica | Intermedio | Avanzado
1ca

X Inglés X

X Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(especificar) i
Otros Observaciones
(especificar)

EXPERIENCIA

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

Dos (2) afos

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

[Un (1) afo




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGIS VO N° 1057

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

[Seis (6) meses brindando apoyo administrativo en universidades |

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en el Sector Pablico:
|Seis (6) meses |

Otros aspectos ¢ ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 008-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REG

DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad organica Unidad de Planeamiento

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/pueste  Especialista en Planeamiento

Dependencia jerarquica Unidad de Planeamiento

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Realizar la revisién, actualizacion y elaboracién del Plan Operativo institucional en armania con el Pian Estratégico Institucional y Eiaborar propuestas de herramientas y/a metodologias para el
seguimienta y evaluacian del praceso de planeamiento institucional, de modo que facilite el control de la gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

4y Realizar la revision, actualizacién y etaboracion del Plan Operativa Institucional en armonia con el Plan Estratégico Institucional.

Elaborar propuestas de herramientas y/o metodologias para el seguimiento y evaluacion del proceso de planeamienta institucional, de mada que facilite el control de la gestion.

Brindar asistencia técnica en el proceso de formulacion, seguimiento y madificacién de! Plan Operativo Institucional.

A w N

Revisar, consolidar y elaborar 1a evaluacion de la ejecucion del plan estratégica y operativo de la entidad para la determinacion de avances y resultados de la gestion.

Participar en !a elaboracion de estudios base para la planificacion estratégica y operativa institucional, y apoyar en el analisis de informacién y determinacion de brechas de atencién del

5 servicio para el planeamiento estratégico.
6 Brindar asistencia técnica a las dependencias en temas del desarrollo del proceso de planeamiento.

Elaborar y actualizar documentos normativos que regulen a la entidad en materia de planeamienta en concordancia con las normas vigentes para contribuir con las actividades de la Unidad

8 Consistenciar el Plan Operativo institucianal con el Presupuesto Inicial de Apertura.

9 Realizar la evaluacion fisica y financiera del Plan Operativo Institucional de la UNTRM.

1g Otras funcianes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requendos €} ;Colegiatura?

Incampleta Completa lEgresado(a) | IBachIIIer I X ITitulo/ Licenciatura
PrimBria Administr:.acién, Economia, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo l
Secundaria 'Maestn’a l
Técnica Basica l
{1 6 2 afos)
Técnica Superior
- P lDocmrado I |Egresado | |Grado
(3 & 4 ahios)
X |Universitaria X I

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

IDiplomados y/o especializaciones en Planeamiento y relacionadas en Presupuesto Publico l

B) Cursos y/o programas de especializacian requeridos y sustentados:

Cursos de planemiento, planeamiento y presupuesto, ]

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos: (No se requiere sustentar con documentos)

Nivel de dominio |DIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No d No
Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
P dor d
rocesador de X Inglés ]
textos
Hojas
,Jas ¢ X Quechua -
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
QOtros ros
(especificar)
Otros
Observaciones Ninguna
Otros
X cia labo al

Indigue el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en el sector piblico o privada.

[03 afos I




RFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Experiencia labora] especifica
+ A Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

|02 afios

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

|01 afio apoyo en universidades

€} En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

[01 afio

Otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera alo adicional para el cario

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para articular normas y disposiciones para el ejercicio del puesto, Vocazion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, dispenibilidad de trabajo en distinto horari

REQUISITOS ADICIONALES

Conacimienta y operacion en el SIGA, SIAF y CEPLAN V.0




CODIGO DE PUESTO N° 009-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRI ALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

B IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad organica Unidad de Presupuesto

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  Especialista en Presupuesta

Dependencia jerarquica Unidad de Presupuesto

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Programar,formular.ejecutar y evaluar en el proceso presupuestario en la UNTRM.

FUNCIONES DEL PUESTO

y Participar en la formulacién, evaluacion y control de fa ejecucion del presupuesto institucional de la UNTRM.

Participar en la implementacién adecuada de los sistemas de gestion presupuestal y otros sistemas administrativos del sector pablico.

Elaborar proyecciones de gastos y analizar los indicadares de presupuesto.

Participar en el proceso presupuestario institucional.

Evaluar el proceso de ejecucion presupuestal en el SIAF.

Solicitar, consolidar y evaluar mensual, trimestral, semestral y anual de la ejecucion presupuestaria, asi coma formular el POI de la Oficina.

Cantrolar y evaluar la ejecucion de las inversiones en la UNTRM.

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

Integrar las comisiones administrativas que le sean propuestas.

e ® N ;e w A W N

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periadicidad de 1a aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requendos
incompleta Completa IEgresado(a) | IBachiller I X |Titu|o/ Licenciatura

Primaria Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo |
Ealperrsl
Secundaria Maestria [
Técnica Basica I
(16 2 afios)
Técnica Superior
- it IDoctorado | |Egresado I [Grado
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

|Diplomados y/o especializaciones relacionadas en Presupuesto Publico

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

!Cursos de planeamienta y presupuesta,

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA Na / No
© Bisica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
P
rocesador de X Inglés X
textos
Hojas d
,0 Jas g X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones {especificar)
Otros Qtros
(especificar) (especificar)
Otros
_LL(;'S ecificar] Observaciones Ninguna
tros
(especificar)
E jencia labo al

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privade.

[03 afios |

Experiencia laboral especifica



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10
A} Indigue el tiempo de expetiencia requerido para el cargo estructural y/e puesto en la funcion o la materia:

'_[02 afias |

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

101 afio apoyo en universidades. l

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
[o1 a0 |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
analitica para articuiar nofmas y disposiciones para el ejercicia del puesto, Vocacion de senvicig, aita sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto
horario. capacidad de interrelacionarss, trabaio e 2 7 on la institucion

REQUISITOS ADICIONALES
Conocimiento y manejo de SIGA y SIAF




CcODIGO DE PUESTO N° 010-2024



DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo Oficina de Pl i y Presug
Unidad organica Unidad de Modernizacién

Cargo estructural No Aplica

Clasificacién No Aplica

Nombre del cargo/puesto  Asistente de Modernizacion

Dependencia jerarquica Unidad de Modernizacion

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades en materia de la politica nacional de modernizacion de la gestion publica, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos institucionales.
Gestionar los procesos de la gestion en la Universidad: Gestion de procesos, presupuesto, simplificacion administrativa,organizacion institucional, racionalizacion, mejora de la atencion a la

ciudadania. contenidas en el marco del sistema de Gestién Publica, asi como los programas de desarrollo organizacional y qestion del cambio v las normativas vigentes |

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proyectar propuestas sobre modernizacion de la gestion administrativa.

2 Revisar los proyectos de reglamentos, manuales, directivas y otros documentas de gestion institucional.

3 Revisar las propuestas de servicios de las distintas unidades orgénicas de la Universidad.

4 Proyectar informes técnicos requeridos dentro del dmbito de competencia de la Unidad de Modernizacion.

5 Revisar y consolidar las propuestas de servicios que presenten las Unidades Organicas de la UNTRM.

6 Registrar procesos en el Sistema Unico de Tramites (SUT) para el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la UNTRM.

7 Realizar el seguimiento mensual, trimestral y semestral de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI).

8 Elaborar requerimientos de bienes y servicios para la Unidad de Modernizacién.

g Apoyar en el manejo administrativa del acervo documentario pertenenciente a la Unidad de Modernizacion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

No Aplica

Temporal |:| Permanente |Z|

|

Nicel Académico B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos €} ;Colegiatura?
Incompleta Completa IEgresado(a) I IBaChI"Er I |T|tu|o/ ticenciatura

Primaria En Contabilidad, Administracién de Empresas, Derecho, Economia I

Secundaria ]Maestria [
Técnica Basica I
(16 2 afios)

Técnica Superior

3 64 afios) Doctorado I |Egresado | lGrado

Universitaria X I

COMOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas) :

|Conocimiento del Sitema de Planificacion, presupuesto y Modernizacion de la gestion Piblica |

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

|Cursos en Gestién Publica |

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio \DIOM Nivel de dominio
. AS,
OFIMATICA No /
i Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS  |No aplica| Basica| Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de .
X Inglés X
textos
Hojas de
. ! X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
[ ificar) .
__g_tsmr Observaciones
ros.
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

S
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Dos (02) afios en el sector Piblico o Privado

Experiencia laboral especific:
A) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|Un (01) afio en el sector Plblico desarrollando funciones relacionadas al puesto.

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

[Seis (06) meses desarrollando actividades como auxiliar administrativo.

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

|Seis (06) meses.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

|No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabjo en equipo, orden y compromiso con la

institucion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No Aplica




CODIGO DE PUESTO N° 011-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO

Unidad orgénica DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Cargo estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO
Dependencia jerdrquica DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Desarrollar actividades de apoyo académico a los estudiantes.

2 |Recepcionar, redistrar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la oficina.

3 |Efectuar el control y sequimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
4 |Apoyar en la organizacidn y ejecucion de eventos académicos.
5

6

Contribuir con el uso eficiente y racional del patrimonio y recursos materiales de la universidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente
|Por necesidad institucional ]
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Académico B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa ! Egresado(a) X |Bachiller Titulo/ Licenciatura D Si m No

Primaria |En Derecho, Administracién o Contabilidad I

Secundaria |Maestn’a l IEgresado I lGrado

Técnica Basica I

(16 2 afios)

Técnica Superi

) _ vpertor lDoctorado l IEgresado | |Grado
(3 6 4 ahos)
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

[Conocimiento de sistemas administrativos

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio \DIDMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No d No
N Basica |Intermedio | Avanzado | DIALECTOS A Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de ,
X Inglés X =
textos
H,OJaS = X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
L{__p_oes ecificar) Observaciones
tros
(especificar)

Experiencia labo n
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
[Un (1) afo ]

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

!Seis (6) meses 1

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

[Seis (6) meses brindando apoyo en universidades |

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



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Seis, (6) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de senvicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipoy compromiso con la institucion
y ordenada

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 012-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRI EGISLATIVO N° 1057
IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Unidad organica -

Cargo estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN COMUNICACICNES
Dependencia jerarquica OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

El especialista en comunicaciones se encargard de desarrollar y aplicar estrategias de comunicacion eficaces a través de diversos canales de comunicacion para el posicionamiento de la UNTRM a
nivel nacional e internacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la elaboracién del plan de comunicaciones en coordinacién con el Jefe de la Oficina de Comunicacidn e Imagen Institucional.

2 |Desarroltar y aplicar estrategias de comunicacion a través de diversos canales, incluidos los medios impresos, digitales y sociales.

3 |Creary revisar contenidos para comunicaciones internas y externas como comunicados de prensa, boletines y campafias de correo electrénico.

Elaborar informes técnicos y reportes sobre el impacto de las acciones de comunicacion sobre el posicionamiento de la entidad.

@l\ner acciones de comunicacion estratégica para el logro de los objetivos de la entidad
A

=2l
Co}%cj}‘ar en elaboracién de los contenidos de las memorias anuales.
m

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

No aplica

Periadicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

No aplica l

B) Gradaisissituacion academica y canera/especialidad requeridos

Incompleta Completa lEgresado(a) I IBachiIIer I x ITitqu/ Licenciatura D st E No

Primaria Indicar las carreras profesionales: Ciencias de la Comunicacién, Marketing o carreras afines I
Secundaria IMaestria I lEgresado | ]Grado
Técnica Basica ¢ I
o 2 afnos)
Técnica Superior

A Doctorado Egresado Grado Si No
(3 & 4 afos)
Universitaria X l

CONQCIMIENTOS

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

|Conocimientos en marketing digital, marketing BTL, produccion audiovisual, disefio grafico y redaccion periodistica. [

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

|Cursos, talleres, programas de especializacién y/o diplomados en marketing digital, produccién audiovisual, animacion, disefio grafico y redaccion periodistica. I

) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Diatectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/
No aplica |Bdsica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS  |No aplica| Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés N
textos
H’OJBS de X Quechua -
calculo
Programa de X Otros
| presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar} (especificar)
Qtros
_,_g:r';iC|flcar. Observaciones
(especificar)

Experiencia [aboral general

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




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

lDos 02) afios. |

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

[Un {01) afc desempefiando funcicnes como asistente en comunicaciones. |

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pablico:
|un (01 afo. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Creatividad. dinamismo. trabajo bajo presior: alto sentido de responsabilidad y pro actividad. disponibiiidad de trabajo en distinto horario. capacidad de interrelacionarse, trabaja en equipo. ordeny
compromiso con fa institucion.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 013-2024



FORMATO DE P

IDENTIFICACION

brgano RECTORADO

IL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGL!

Unidad organica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica OFICINA DE TECNGLOGIAS DE LA INFORMACION

Puestos a su cargo _

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo sostenible 3 fa Oficina de dela iG i un maximo

en la entrega de un servicio eficiente y de alta calidad a l2 comunidad universitaria

Manejar aplicaciones ofimaticas para organizas y procesar la informacion y los documentos que ingresan y salen de la oficina

2 Efectuar el control y seguimienta de los documentos que ingresan y salen de [a oficina

3 Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina

4 Configurar equipos i aticos (pizarras i todo en uno y equipos de comunicacidn)
5 Revisar ificacit técnicas pare de equipos informéticos

6 Otras tunciones asignadas por la jefatura i i i a la misién det p

7

8

9

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEFMPENG DEL PUESTO

Periodicidad de [3 aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal D Permanente

Por necesidad institucianal

foR

M ACADEMII

Incompleta Completa |Egresado[a) I X IBachiIIer

icel Acatlemice B} Gradais/situarior acddenmica y carera/espedalidad requerdos

fof Licenciatura

Ingeniera en Slstemas, ing en Co

Tituf

primari
nmaria Ingenlerio de Sistemas ¢ Infarmtica
Secundaria |Maesuia I |Egresado i IGradn
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
= Doctorada Egresada Grado
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X

A) Conocimientas Técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conacimiento de los sisternas administrativos

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y con documentas:
d

| e ias de la i

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de daminia
OFIMATICA No IDioMAs: No
Baslca di DIALECTOS Bésica
aplica splica
Procesador de M Inglés %
textos
Hf:)as . X Quechua X
céleuio
Programa de Otros
N X =
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(esz eciicar. Observaciones
Otros
(especificar)

Experjencia tab al
Indique el tiempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|I(m) afto
e

Expetiencla laboral especifica
A) Indique el tiempa de experiencla requerido para el cario estructural /o puesto en a funcion o la materia:
Seis (6) meses

B) . Indique el tiempo de para cargo

y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

|Tres (3) meses realizando actividades de apoyo administrativo

€) En base a la experiencia requerida para e} cargo estructural y/a puesto (parte A), senale ef tiempo requerido en el Sector Publico:
Tres (3) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adicional pora el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Mocacen te tenack, smpatia, I uno, ¥ e conla ettudion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 014-2024



Organo VICERRECTORADO ACADEMICO

Unidad orgénica UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL

Cargo estructural -

Clasificacién -
Nombre de! cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL

Puestos a su cargo -

Ejecutar las acciones programadas por la depedencia a la cual pertenece.

Varificar la correcta emisién de los dacumentos correspondientes al drea.

1

5 Constatar que los datos consignados en los documentos estén debidamente respaldados con dacumentacion sustentatoria.
3 Revisar y controlar la documentacion tramitada por los trabajadores.

4 Emitir informes diversos en los plazos establecidos.

s Colaborar en labores de la Unidad de Gestién Docente, Curricular y Educacion Virtual.

6 Archivar y ltevar el control de la documentacién de la oficina.

. Apoyar en otras responsabilidades que se le asigne dentro del ambito de su competencia funcional.

8 Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion retacionada con el ejercicio de su cargo.
o Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPIC

Periodicidad de la aplicacién {marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

Por necesidad instituicional, para cumplircon los indicadores y esténdares de licenciamiento y acreditacion |

incompleta Completa |Egre5ado(a) I IBachiHer | X |Titu|o/ Licenciatura

jremeneen

Primaria Administracidn, Contabilidad, Economia, Comunicaciones, Ingenieria, otras carreras afines al cargo I
—

Secundaria IMaestria |

Técnica Basica I

(1 & 2 afios)

Técnica Superior

D p |Ductorado | lEgresado | |Grado
(3 5 4 afios)
Universitaria X l

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

|Gesti6n por procesos ;

B) Cursos /o programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con documentos:
estion documental y de archivo

Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativo
Redaccidn
€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio |DIOMAS Mivel de dominio
OFIMATICA N / No
N Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS | Bisica | intermedio | Avanzado
aplica aplica
Praocesador de .
X inglés X
textos
Hojas d
ijas o X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones {especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
(especificar] .
Otros QObservaciones
(especificar)




Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Tres (3) afios

Experiencl
A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesta en la funcion o la materia:

[Dos (2) afios

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

|Un (1) afio brindando apoyo en labores administrativas

€} En base a |2 experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

|Un (1} afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo




CcODIGO DE PUESTO N° 015-2024



IDENTIFICACION

Organo VICERRECTORADO ACADEMICO

Unidad orgénica UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA DE GESTION DOCENTE

Dependencia jerarquica UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL

Puestos a su cargo -

Participar en acciones de gestién docente en la UNTRM.

1 Gestionar la evahsacion docente, generando estadisticas y promoviendo politicas de mejora y perfeccionamienta del sistema de evaluacion docente.

2 Capacitar y asesorar a los docentes sobre el proceso de evaluacién formativa para promover el logro de competencias en los estudiantes

3 Disefiar, implementar y evaluar estrategias de promocién del desarrollo docente en base a la meritacracia y estimulios para motivarlos a trabajar con eficiencia y responsabilidad.

4 Disefiar e implementar la adecuada induccion del docente que ingresa la carrera docente en fa UNTRM.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de capacitacion del docente en aspectos transversales relacionados con el ejercicio de la docencia y otros que se desprendan del diagndstico o las
necesidades institucionales.

Divulgar nuevas tendencias en tecnologia educativa y estrategias de ensefianza aprendizaje.

o wn

Proponer acciones para el bienestar del docente.

~

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

Elaborar diagnosticos situacionales para la identificacién de necesidades cuya satisfaccian permita el cumplimiento de la funcién docente y desarrolto integral, generanda criterias, indicadores y mecanismos que

g permitan valorar sus méritos y acceder a reconocimientos tanto a nivel institucional como de facuitades, Escuelas Profesionales y Departamentos Académicos.

10 Apoyarla actualizacién de los reglamentos de la carrera docente.

H
Periodicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente | X i

Por necesidad institucional, para cumplir con los indicadores y estandares de licenciamiento y acreditacién J

Incompleta Completa |Egresado(a) | lBachiller I X ITitulo/ Licenciatura
Primaria Titulo Profesional Universitario
Secundaria ]Maestria i
Técnica Basica 1
6 2 afios)
Técnica Superiar ] l I i l

Doctorad E d Grado

(364 afi0) octorado gresado a
Universitaria X

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar can documentos) :

Gestion por procesos
Evaluacién v Acreditacion de Instituciones Educativas
B) Cursos v/o programas de especializacién requeridos v sustentados con documentos:

Capacitacion especializada en gestion curricular en educacién superior.
Conocimientos en gestidn curricular, didactica y pedagogia.
€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominico f— Hivel de dominic
OFIMATICA ! oy
: No aplica |Basica |Intermedio Avanzado DIALECTOS anti gisica | Intermedio | Avanzado
: plica
Procesador de 7
X Inglés X

textos
Hojas de

! , X Quachua X
calculo :
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros i Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(especificar) .
Otros Observaciones
(especificar)’




Indique el tiernpo total de experiencia laboral, ya sea en 2! sector pablico o privade.

Tres (3) afios

Exper| ia b i
A} Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|Un (1) aflo

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

|Dos (2) afos brindando apoyo en labores administrativas

<) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte &), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pablico:

iUn {1) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo




CODIGO DE PUESTO N° 016-2024



Organo VICERRECTORADO ACADEMICO

Unidad orgénica UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL
Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre 'dél cargo/puesto ESPECIALISTA DE GESTION CURRICULAR

Dependencia jerarquica UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL

Puestos a su cargo -

Participar en acciones curriculares en la UNTRM.

JEL PUESTO::

Evaluar y actualizar el Modelo Educativo de la Universidad de acuerdo con la politica de calidad académica, las megas tendencias y las condiciones basicas de calidad.

1

Asesorar y evaluar el funcionamiento del Modelo Educativo en el conjunto de practicas docentes para brindar orientaciones de mejora continua.
2

Elaborar implementar y actualizar los reglamentos, directivas, instructivos académicos en concordancia al modelo educativo y normas legales vigentes.
3

Asesorar 2 las autoridades universitarias en temas de planificacion educativa para fa mejora continua de los docentes dafa UNTRM.

Promover la actualizacién y disefio de los curriculos de las carreras profesionales las herramientas pedagdgicas en base al andlisis de las necesidades del mercado laboral local, regional o nacional o los
5 resultados de estudios de seguimiento del egresado que desarrolle la universidad, en un periodo de tres afios o cuando sea conveniente.
Gestionar las Planes de Estudio y de Funcionamiento de las diferentes unidades académicas de fa UNTRM.

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

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente .

Por necesidad institucional, para cumplir con los indicadores y estindares de licenciamiento y acreditacion \

| X |Tltulo/ Licenciatura

' Incompleta Completa |Egresado(a) | |Bachi|ler

Primaria Titulo Profesional Universitario
Secundaria : IMaestria
Técnica Basica Q : |
o 2 afios)
Técnica Superior

. P Doctorado I |Egresado ] |Grado E I Sij X fMNo
(3 4 4 ainos) ==
Universitaria X E

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

Evaluacidn v Acreditacion de Instituciones Educativas
B) Cursos /o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn por procesos J

Conacimientos en gestion curricular, didactica y pedagogia.
€} Conocimientas de Ofimética ¢ Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio — Nival de domirnio
OFIMATICA d No ’
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS anlica Basica | Intermedio | Avanzado
i
Pracesador de i
; X Inglés X
textos
Hojas d
,()Jas € X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
Observaciones




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

Tres (3) afias

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

Idos (2) afios

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

|Un (1) afio brindando apoyo en labores administrativas

€) En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Priblico:

|Un (1) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo




CODIGO DE PUESTO N° 017-2024



FORMATO FIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECR VO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS AGRARIAS

Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AGRONOMA

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerérquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERfA AGRONOMA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos de gestion para la Escuela Profesional

2 |Realizar inventario de todos los bienes de la Escuela Profesional

3 |Realizar un control de uso de los bienes a cargo de la Escuela Profesional

4 [Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM

5 |Atender requerimientos de materiales dispanibles de los docentes investigadares

6 |Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes investigadores

7 |Gestionar la documentacion de acreditacion de la Escuela profesional

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar); Temporal I:l Permanente |Z|

Por necesidad de la Institucion ‘

FORMACION ACADEMICA

fespecialidad requeridos

Incompleta Completa IEgresado(a) I X IBachiller I ITl’tuID/ Licenciatura

Primaria 1 ieria Agré 1 ieria Forestal, Ingenieria agroindustrial
Secundaria IMaestria I lEgresado | IGrado
Técnica Basica 1
6 2 aiios) |
Técnica Superior

= Doctorada Egresado Grada
(3 6 4 afos)
Universitaria X

CONODCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

|Con0cimientos en areas de investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica (Cultivos, Gestidn, Recursos naturales, Procesos, investigacion participativa) |

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

lCurscs de capacitacion en temas relacionados a ciencias agrarias |

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio iBlonas Nivel de dominio
OFIMATICA / No
Mo aplica |Bésica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS aplica Biésica| Intermedio | Avanzade
Lt
Procesador de P
X Inglés X
textos
Hojas de
. X Quechua X
célculo -
Programa de X Otros
presentaciones {especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
gsneclﬁcar) Observaciones
tros
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempao total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privadao.

Un (1} afio |

Exparigncin Inboral aspacifice.
A) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesta en la funcidén o la materia:



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Sels (6) meses

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

[Tres (3) meses brindando apoyo en universidades |

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:

]Tres (3) meses |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera olgo adicionol pora el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucion




CODIGO DE PUESTO N° 018-2024



FORMATQ DE PERFIL DE CARGOS ESTRU RALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS AGRARIAS

Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA FORESTAL

Cargo estructural -

Clasificacidn -
Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA FORESTAL

Puestos a su cargo

MiSION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Etaborar documentos de gestion para la Escuela Profesional

2 |Realizar inventaria de todos los bienes de la Escuela Profesional

3 |Realizar un control de uso de los bienes a carga de la Escuela Profesional

4 |Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de fa UNTRM

5 |Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes investigadores

6 |Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes investigadores

7 |Gesticnar la documentacidn de acreditacion de la Escuela profesional

8 |Apoyar en la elaboracién del Plan de Estudios 2024 - 2026 EPIF

9 |Apoyar en el proceso de Acreditacién Internacional de la EPIF

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Petiodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

Por necesidad Institucional y en proceso de acreditacién

R

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ;Coteyiatura?

Incompleta Completa IEgresado(a) | X |Bachi|ler | ITitqu/ Licenciatura D si E No
Primaria En Ingenieria Farestal y/o carreras afines ]
Secundaria [Maes‘tria I IEgresado | IGrado m
Técnica Basica (1 l
& 2 afios)
Técnica Superior ]D torad l L § IG P i
@ 6 4 arios) octorado gresado rado s No
Universitaria X |

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos) :

Conociminetos en areas de investigacion cientifica y transferencia tecnolégica

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

Cursas de capacitacion en temas relacionados a ciencias forestales ( silvicultura, industria forestal, manejo forestal, viveros, plantacianes forestales, manejo de herbario, entre otras)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de daminio Nivel de dominia
OFIMATICA e No
No aplica |Bésica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS i Basica| Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de X Inalé X
n

textos ges
Hojas de

i X Quechua X
célculo
Programa de N Otros
presentaciones (especificar)
Oros s
{especificar) (especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Oiros
(especificar)
Otros

(especificar)

EXPERIENCIA

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

Observaciones

Un (1) afio ‘

Experiencla laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el carga estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|Seis(6) meses l

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

ITres (3) meses brindando apoyo en universidades |

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:
|Tres(3) meses J

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

I ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con [a
tnstitucién.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 019-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECR|

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad orgéanica ESCUELA PROFESIONAL DE ESTOMATOLOG{A

Cargo estructural APOYO ACADEMICO

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerarquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ESTOMATOLOGIA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de la Escuela Profesional de Estomatologia en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos de gestién para la Escuela Profesional de Estomatologia

B

2 |Realizar inventario de todos los bienes de la Escuela Profesional de Estomatologia

3 |Realizar un control de uso de los bienes a cargo de la Escuela Profesional de Estomatologia

4 |Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes.

5 |Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el ejercicio de sus actividades

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente E}

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Académico B} Grado(s)/situacion académicz y carrera/especialidad requendos €} iColegiatura?

Incompleta Completa : |Egresadc(a) | |Bachi|ler | X ITitqu/ Licenciatura
Primaria ; Cirujano Dentista I
Secundaria [Maestria [ IEgresado I lGradD
Técnica Basica (1 I
4 2 aios)
Técnica Superior F— | IE : | |G o

loctoraco

(3 6 4 afios) gresade raco
Universitaria X ]

CONOCIMIENTOS
h

A - T ) :
&) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos) :

I{Asistente Administrativo. |

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Redaccion de documentos administrativos
Gestién v Oroanizacién de documentos

C) Conacimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS,
OFIMATICA d No
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS i Basica | Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de ,
X Inglés X
textos
H'oJas de X Quechua X
célculo
Programa de M Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
i

es. eclficar. Observaciones
Otros
(especificar)

Experiencia laboral general

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




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Tres (3) afios

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

|Bos (2) anos ]

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

’Un (1) afio brindando servicios en actividades administrativas |

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
[Un (1) afie ,

Otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera alyo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 020-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
IDENTIFICACION
Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA MEDICA: TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
Cargo estructural
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA MEDICA: TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Brindar apoya en la gestin eficiente de tareas y procesos administrativos de la Esculela Profesional de Tecnologia Médica: Terapia Fisica y Rehabilitacién, con el abjetivo de garantizar un!
funicionamiento eficiente y efectivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar y revisar documentos de gestién y académicos para la Escuela Profesional

3 |Atender requerimientos de materiales disponibles

4 |Realizar el inventario y control del uso de tados los bienes de la Escuela Profesional

5 |Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e infermacion relacionada con el ejercio de sus actividades

& | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién [marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente E

Con el fin de garantizar |a atencion eficiente y oportuna a los requerimientos de 'a gestion administrativa y academica de la Escuela Prolesional de Tecnologia Médica: Terapia Fisica y Rehabilitacion, es l
indispensable disponer de los servicios de un personal de apoyo académico.
FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} ;Colegiatura?
Incompleta Completa |Egresado(a) | X IBachiIler I |Titulo/ Licenciatura

Primaria Ciencias de la salud I

Secundaria IMaestria I lEgresado I |Grado
Técnica Basica Q1 l
6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos; :
Capacitacién en ofimatica

Capacitacion en temas administrativos

Conocimiento de las funciones a desempefiar

IDoc(orado I lEgresado I IGrado

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS/
OFIMATICA ] No
No aplica |Bésica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS : Bisica| Intermedio | Avanzado
aplica

Procesador de X Inglés %
textos
Hojas d

,OJas € X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones {especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros

especificar; Observaciones
Otros
(especificar)

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

[Un (1) afio I




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRET!

EGH

TIVO N° 1057

Experiencia laboral especifica
A} Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
[Seis (6) meses J

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

[tres (3) meses brindando servicios en actividades administrativas ]
C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el Sector Publico:

]Tres (3) meses I
Otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 021-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECR! LEGI TIVO N° 1

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE RADIOLOGIA

Cargo estructural

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica ESCUELA PROFESIONAL DE RADIOLOGIA

Puestos a su cargo

MISIGN DEL PUESTO

Contribuir en la farmacion académica de los estudiantes de la Escuela Profesional de Radiclogia - Facultad de Ciencias de la Salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracién de proyectos de investigacidn en el drea de ciencias de la salud

2 |Coordinary programar capacitaciones o reuniones con las dreas pertinentes

3 |Elaborar prapuestas para implementar el laboratario de la Escuela Profesianal asi camo velar su carrecto funcionamiento

4 |Brindar apoyo en las actividades académicas y de gestién

5 |Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el ejercio de sus actividades

& | Otras funciones asignadas por la jefatura iInmediata, relacicnadas a la misién de! puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Parmanente B

[En el marco del proceso de licenciamiento institucional es indispensable disponer de los servicios de un apoyo académica en la Facultad de Ciencias de la Salud a fin de garantizar la calidad educativa de
los estudiantes.

FORMACION ACADEMICA

A) Nice! Acad 0 B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa |Egresado(a) | X [Bachiller | ITitqu/ Licenciatura

Primaria Ciencias de la Salud

C} ;Colegiatura?

Secundaria IMaestria I |Egresado I ]Grado
Técnica Basica 4
6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria X

IDoctorado l lEgresadc | IGrado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (No se requiere con documnentos) :

Capacitacion en ofimatica
Canocimiento de las funciones a desempefiar

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

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominia IDIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA / No
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS plica Basica| Intermedio | Avanzado
al

Procesador de X Inglés X
|textos g

Hojas di

,o 28 o8 X Quechua X

calculo

Programa de X Otros

presentaciones (especificar)

Otros Otros

(especificar} (especificar)

Otros
HlesEecificar) Observaciones

Otros

(especificar)

EXPERIENCIA

it I{] ral

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

|Un (1) afo




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

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

lSeis (6} meses I

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

[Tres (3) meses, brindando servicios en actividades administrativas t

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

|Tres (3) meses ‘

Otros aspectos ¢ ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera atgo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vacacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinta horario, capacidad de interrelacicnarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 022-2024



FORMATO DE PERFiL DE CARGOS ESTRUCTU

IDENTIFICACION

Grgano

LES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

FACULTAD DE EDUCACION Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Unidad organica

ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Cargo estructural

Clasificacidn

Nambre del cargo/puesto  APOYQ ACADEMICO

Dependencia jerarquica

ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Cumplir de manera eficiente el cargo de apoyo académico y administrativo de la Escuela Profesional de Ciencias de la Comunicacion - FECICO

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcidén de documentos de rutina

Emisién de documentos, tales como: Oficios, cartas, memorando, resoluciones y otras

Tramite documentario para grados académicos y titulo profesionales

Atencién al publico interno y externo

e 4
,{.’-f’;&pﬁlﬁl’sj“\;\

Py % b AN

S = =

K,y\"d Cieﬂ%::ﬁ. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn def puesto/area.
) N

~

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Administracion de los bienes de la Escuela Profesional de Ciencias de la Comunicacién

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal |:| Permanente

En el marco de la acreditacion de Ta carrera de Ciencias de la Comunicaicon, requenmos un personal de apoyo academico permanente, a lin de bindar atencion eficiente y personalizada a 10s
estudiantes, edresados vy publico general de la Escuela Profesional de Ciencias de la Comunicacidn - FECICO

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico

Incompleta

g |Egresado(a)

Completa

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

Q) ;Colegiatura?
| X |Bachiller | |T|'tu|o/ Licenciatura

Primaria

En Comunicacion o carreras afines I

Secundaria IMaestria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superiar

Doctorad
3 & 4 afios) I e

I IGrado

I X IEgresado

X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

[Conccimiento en sisterna administrativo

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

[

C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio STOMAE Nivel de dominio
OFIMATICA No d No
N Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Bisica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
X Inglés X

textos
Hojas de

. X Quechua X
célculo




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Programa de x Otras X
presentaciones {especificar)
Otros X Otros %
{especificar) (especificar)
QOtros
_[oe_:rLcnﬁca_r ] Observaciones
oS
(especificar)

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piblico o privada.

lDos (2) afos

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

L

|Uno(1) ano

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

]Seis (06) meses, brindando apoyo como axuiliar en Universidades

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

|Seis {6) meses

I

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vacacién de servicio

Alto sentido de responsabilidad y proactividad

Disponibilidad de trabajo en distintos harario

Capacidad de interrelacionarse

Trabajo en equipo

Compromiso con la institucion y orden

- P 0S5 ADICIONA
Spon n
zj;\q:" e Q‘\‘.
(o ey
- 3 Gy 73_\\\
Chid Z
2 i g2




CODIGO DE PUESTO N° 023-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo UNTRM

Unidad orgénica Facultad de Ciencias Economicas y Administrativas

Cargo estructural

Clasificacian

Nombre del cargo/puesto  Apoyo Académico

Dependencia jerarguica Escuela Profesional de Administracién de Empresas

Pusstos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Apoyo en Ia gestion eficiente de tareas y procesos administrativos de la Escuela Profesional de Administracion de Empresas, con el objetivo de de g izar un i niento eficiente y efectivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion.

-

Mantener la existencia de dtiles de oficina y se encarga de su distribucion.

Sistematizar la documentacitn por medios informaticos.

Velar por el orden, ta limpieza, seguridad y conservaion de los bienes y ambientes.

P

Guardar abscluta confidelidad sobre las actividades, documentos e informacidn relacionada con ef ejercicio de sus

Atender oportuna a los dacumentos que presetan los docentes y estudiantes de la Escuela Profesional de Administracian de Empresas

Organizarde documentos de la Escuela Profesional de Admini ion de Empresas

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

W W N ;o A N

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marca con una X ¥ luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente E]

IPor necesidad institucional para cumplir las metas programadas de la escuela profesional y por interés superior del estudiante. |

B) Sraddogsifs S carerafespecialidad requerides

Incompleta ]Egresado(a) I x IBachiIler l ITHU*D/ Licenciatura
Primaria . |Administracién de Empresas, Economia y/o Contabilidad ]
Secundaria 1 lMaes(ria ]
Técnica Basica |
{1 6 2 afios)
Técnica Superior ]
(364 aﬁos)pe ¢ i |Doctoradn I IEgresado I IGrado D Si D Nz:)
Universitaria X | !

CONOCIMIENTOS

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

Capacitacion en ofiméatica.

Conocimiento en funciones a desempefiar

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

Capacitacion en atencién a personas con Discapacidad

Capacitacion en la Ley del Procedimiento Administrativo General

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS/
OFIMATICA
No |pssica |intenmedio |Avanzado | DIALECTOS NO | gacical Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de
textos X Inglés X
Hojas de
caloulo X Quechua
Programa de Otros
presentaciones x (especificar)
Otros Ofros
(especificar} (especificar)
Ctros
{espacificar) ob .
Oiros servaciones
{especificar)




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempp totat de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[Un (01) afio. J
Experiencia laboral especifica

A) indique el tiempo de expertencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|06 meses J

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

103 meses como auxiliar administrativo J
C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

[03 meses |
Otros aspecios complementlarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cango

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Vocacion al sanicio, responsabilidad, proactividad, dispenibifided de trabajo

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 024-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo UNTRM

Unidad organica Facultad de Clencias Economicas y Administrativas
Cargo estructural

Ciaslficacion

Nambre del cargo/puesto  Apoyo Académico

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Contabitidad

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la gestion eficiente de tareas y procesos administrativos de la Escuela Profesional de Contabilidad, con ef objetivo de de garantizar un funcic iento eficiente y efectivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar fa documentacion.

2 Mantenerfa existencia de utiles de oficina y se encarga de su distribucién.

3 Si tizar la doc ion por medios informaticos.

4 Velar por el orden, ia limpieza, seguridad y conservaion de tos bienes y ambientes.

5 Guardar absoluta confidelidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercicio de sus actividades.
g Atender oportuna a los dc os que presetan los de tes y estudiantes de fa Escuela Profesional de Contabilidad

7  Organizar los documentos de la Escuela Profesional de Contabilidad

8  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ja mision def puesto/area.

8
10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente El

{Por necesidad institucional para cumplir las metas programadas de Ia escusla profesional y por interés superior del estudiante. l

FORMACION ACADEMICA

A} Nicel Asadermica Gra fsituacidin acadsnmcs y prafe {ad requeridos
Incomplet Compl : IEgresado(a) I X |Bachiller I ITltulo/ Licenciatura

Primaria Contabitidad, Administracion de Empresas y/o Economia I
Secundaria IMaestria |
Técnica Basica )
(1 6 2 afios) =
Técnica Superior
e S I

x |Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos) :
Capacitacion en ofimatica.

Caonocimiento en funciones a desempefiar

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

[Capacitacién en Getsion Piblica con una duracién no menor de 90 horas académicas

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS/
OFIMATICA
No |pssica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS No |5 seical intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de Inalés
textos x o x
Hojas de
célculo X Quechua
Programa de Otros
presentaciones X {especificar)
Otros Otros
{espacificar) (especificar)
Otros
especifica
{espe 0 Observaciones
Otros
(especificar)




. .
EXPERIENCIA

iencia laboral neneral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Un ario (01}

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

[06 meses

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

|03 meses como auxiliar administrativo

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
loa meses |
Olros asy )S COIMY ros sobre ¢l requisito de experiencia, en caso existlera algo adicional para el cargo

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocat(on af servicio, responsabilidad, proactividad, disponibitidad de trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 025-2024



RMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo UNTRM

Unidad organica Facultad de Ciencias Economicas y Administrativas
Cargo estructural

Clasificacian

Nombre def cargofpuesto  Apoyo Académico

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Economia

Puestos a su carga

MISION DEL FUESTO

Apoyo en Ia gestion eficiente de tareas y procesos administrativos de la Escuela Profesional de Economia, con ef objetivo de de garantizar un funcionamiento eficiente y efectivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion.

-

Maniener la existencia de dtiles de oficina y se encarga de su distribucion.

Sistematizar ta documentacién por medios informaticos.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservaion de los bienes y ambientes.

Guardar ahsoluta confidelidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercicio de sus actividades.

Atender oportuna a los documentos que presetan los docentes y estudiantes de la Escuela Profesional de Economia

Organizar los documentos de la Escuela Profesional de Economia

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

W M o~ ;b WwN

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de ia aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Parmanente B

Por necesidad institucional para cumplir las metas progr jas de la la profesional y por interés superior del estudiante. ]

FORMACION ACADEMICA

ra/especialidlad requeridos

Incompleta Corpleta I IEgr%ado(a) I X lBachilIer I |Titulol Licenciatura ; D Si ENn

Primaria |Economia, Contabilidad y/o Administracion de Empresas I

Secundaria IMaesirIa ]
Técnica Basica ]
: (1 62 aflos)
X

Técnica Superior : .
(364an OS)PS i % |Doctnrado I IEgresado l lGrado D Si E No

Universitaria X : ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
Capacitacidn en ofimatica.

Conocimiento en funciones a desempefiar

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

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio . Nivel de dominio
IDIOMAS/!
OFIMATICA
No  |pssica |intermedio |Avanzado | DIALECTOS No | psical Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de
textos b Inglés x
Hojas de
calculo x Quechua
Programa de Otros
presentaciones x (especificar)
Ctros Otros
(sspecificar) (especificar)
Otros
espacificar)
{oepa 2 Observaciones
Otros
{especificar)




>
-
3 -

e A Ve el el T el P O S ] |
Experiencia taboral general

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

lUn afio (01) I

Experiencia laboral especifica

A) Indique ¢l tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcisn o la materia:
I?)G meses J

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

|[)3 meses como auxiliar administrativo I

€) En base a la experiencia requerida para e cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

]03 meses ]

Obros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

l |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion af servicio, responsabilidad, proactividad, disponibilidad de trabajo

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 026-2024



LEGISLATIVO N° 105

Qrgano

Unidad organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarguica

FACULTAD DE INGENIERIA ZOOTECNISTA, AGRONEGOCIOS Y BIOTECNOLOGIA

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA ZOOTECNISTA

APOYO ACADEMICO

DIRECCION DE LA £SCUELA PROFES[QNAL DE INGENIERIA ZOOTECNISTA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargard de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes, asi como, en los procesos conducentes a la

acredictacion de la Escuela Profesional

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos de gestion para la Escuela Profesional

2 |Apoyo en los procesos administrativos del egresado, graduado wtitulado

3 |Realizar un control logistico de los bienes a cargo de la Escuela Profesional <=

4 |Atender requerimientos de los docentes de la Escuela Profesional para el desarrollo academicas e investigacion

5 |Apoyo en los procesos administrativas para acreditacion de la Escuela Profesional ante ICACIT.

6 | Otras funciones asignadas por la dependencia jerdrquica, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

~—

Temporal I:] Permanente
Las actividades acacernicas y de investigacion que desarrollan los docentes y estudiantes en |a carrera profesional de Ingenietia Zootecnista requiere el apoyo permanente de un profesional que permita
el normal desarrollo de las clases, tramites para desarrollar practicas nre profesionales _obtencién del crado de bachiller y titulacion

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?

= .

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Incompleta Completa IEg resado(a) I X IBachiIIer | ITitqu/ Licenciatura P
Primaria Ingenieria Zootecnista o Ingenieria en Agronegocios o Ingenieria en ciencia de datos
Secundaria IMaestria I [Egresado [ lGrado
Técnica Bésica (1 l
|16 2 afos)

Técnica Superior

, . Doctorado Egresado Grado
(3 & 4 afios)
Universitaria X ]

CONOCIMIENTOS

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

'Conocimiento de ofimatica

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

ESPECIALIZACIONES: Gestidn Pedagdgica y Liderazgo (Acompaiiamiento docente), Gestién de proyectos seguin el PMI, Gestidn de la Calidad e Inocuidad de Alimentos, Introduccién al Andlisis
Metagenémico
DIPLOMADOS: Gestién de Mercado para Productos Lacteos Innovadores.




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10!

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos: =
- Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
GFIMATICA No . ]
No aplica |Bésica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS : Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica

Procesador de i

; X Inglés
textos
o

,OJaS de X Quechua -
célculo
Programa de X Otros
presentaciones lespecificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar) -~
Otros
( ifi .
gsueu tcar) Cbservaciones
tros

(especificar)

EXPERIENCIA

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

Uno (1) aio ‘

Experiencia laboral especifica -
A) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

|Seis (6) meses ]

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

Tres (3) meses brindando apoyo en universidades

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pablico:

lTres (3) meses I

=
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacidn de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, compromiso con !a institucion y

orden.

REQUISITOS ADICIONALES

=

-
=

-
=

<=
s



CODIGO DE PUESTO N° 027-2024



LES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIM

DECRETO LEGISLATIVO N° 105

IDENTIFICACION

Organo.a FACULTAD DE INGENIERA ZOOTECNISTA, AGRONEGOCIOS Y BIOTECNOLOGIA

Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN AGRONEGOCIOS

Cargo estructural -

Clasificacién -
Nombre del cargo/puesto APOYQ ACADEMICO .
Dependencia jerdrquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN AGRONEGOCIOS

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargard de ayudar a! Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes, asi como, en los pracesos conducentes a la
acredictacién de la Escuela Profesional

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos de gestidn para la Escuela Profesional

2 |Apoyo en los procesos administrativos del egresado, graduado y titulado

3 |Realizar un control logistico de los bienes a cargo de la Escuela Profesional

4 |Atender requerimientos de los docentes de la Escuela Profesional para el desarrollo academicas e investigacion

5 |Apoyo en los procesos administrativos para acreditacion de la Escuela Profesional ante ICACIT.

6 | Otras funciones asignadas por la dependencia jerarquica, relacionadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente E]

‘Las actividades academicas y de investigacion que desarrollan los docentes y estudiantes en la carrera profestonal de Ingenieria en Agronegocios requiere el apoyo permanente de un profesional que
permita el normal desarrollo de las clases_tramites para desarrollar oracticas ore profesionales. obtencion del grado de bachiller vy titulacién

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico Bl B) Gradof(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ;Colegiatura?
s [X]we

: <
Incompleta Completa |Egresado(a) I X [Bachiller I ITl’tqu/Licenciatura

L]

Primaria . |Ingenieria en Agronegocios o Ingenieria Zootecnista o Ingeniero en Ciencia de datas
. H ) [5) ¢Habilitaciony
Secundaria [Maestrla I |Egresado I |Grado ¢ 3 ‘
o . profesional?
Técnica Basica Q 8
|62 afios)

Técnica Superior
(3 4 4 afios)
Universitaria X

|Doctorado | |Egresado l |Grado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) ¢

|C0noc1miento de offimatica. |

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

£n habilidades blandas, o cadena de valor, o buenas practicas agopecuarias, o semilleros de investigacién cientifica, 0 manejo agrondmico de productos con enfoque de comercializacion, o gerencia o
administracién en el sector agropecuario o sector publico, o afines.




EGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10!

FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

' Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS/
OFIMATICA No ] )
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS i Basica | Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de .
X Inglés -

textos
HIOJES de X Quechua -
calculo
Programa de X Qros
presentaciones (especificar)
Otros Otros —
(especificar) (especificar)
Otros

s
Hespecificar) Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

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

Uno (1) afio = ‘
-

Experiencia laboral especifica

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

lSeis (06) meses ‘

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

[Tres (3) meses brindando apoyo en universidades ]

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

ITres (3) meses ]

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo -

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la
institucion

REQUISITOS ADICIONALES

=

-
=

<=
S

-~
>



CODIGO DE PUESTO N° 028-2024



FiL DE CARGOS ESTRUI

ES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 105

IDENTIFICACION

Organo

Unidad orgénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

FACULTAD DE INGENIERIA ZOOTECNISTA, AGRONEGOCIOS Y BIOTECNOLOGIA

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN CIENCIAS DE DATOS

x

APOYO ACADEMICO

DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN CIENCIAS DE DATOS

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes, asi como, en los procesos conducentes a |2

acredictacién de fa Escuela Profesional

FUNCIONES DEL PUESTO

|

1 |Eleborar documentas de gestidn para la Escuela Profesional

2 |Apoyo en los procesos administrativos del egresado, graduado y titulado

3 |Realizar un contral logistico de los bienes a cargo de la Escuela Profesional

4 |Atender requerimientos de los docentes de la Escuela Profesional para el desarrollo academicas e investigacién

5 |Apoyo en las procesos administrativos para acreditacion de la Escuela Profesional ante ICACIT.

6 | Otras funciones asignadas por la dependencia jerérquica, relacignadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal [:| Permanente |Z|

Las actividades academicas y de investigacion que desarrollan los docentes y estudiantes en la carrera profesional de Ingenieria en Ciencias de Datos requiere el apoyo permanente de un profesional que

permita el normal desarrollo de las clases en los ciclos academicos nue se desarrollan anualmente.

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Académico B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa f |Egresado(a) | X |Bachil[er | |T|’tulo/ Licenciatura D Si E No
Primaria |Ingenieria en Agranegocios o Ingenieria Zootecnista o Ingenieria en Ciencias de Datos
Secundaria lMaestria l JEgresado | JGrado
Técnica Basica Q1
162 afios)

Técnica Superior

A Doctorado Egresado Grado Si No
(3 64 anos)
Universitaria X = I

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimiento de offimatica.

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

En habilidades blandas, o cadena de valor, o buenas practicas agopecuarias, o semilleros de investigacion cientifica, o manejo agronémico de productos con enfogque de comercializacién, o gerencia o
administracion en el sector agropecuario o sector publico, o afines.

=



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

A

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
: IDIOMAS/
OFIMATICA i No R
Noaplica |Bésica |Intermedio |Avanzade | DIALECTOS " Bésica| Intermedio | Avanzado
aplica

Procesador de X Inglés .
textos b
Hojas de

X Quechua - _
célculo -
Programa de X Otros
ptesentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
toespeuﬁcarl Observaciones

tros
(especificar)
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado. =~
Un (1) ario '
Expetiencia laboral esgpecifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:
|Seis (6) meses I
B} . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
E’res (3) meses brindando apoyo en universidades [
S

C} En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pdiblico: B

ITres {3) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

Vocacidn de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, arden y compromiso con la

institucion

REQUISITOS ADICIONALES

<=
=
-
s
B
>



CODIGO DE PUESTO N° 029-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRU ALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y AMBIENTAL
Unidad orgénica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  Apoyo Académico - Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental
Dependencia jerérquica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de
los/las estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestion de requerimientos de bienes y servicios (SIGA)

> Apoyo a las actividades de investigacién y actividades administrativas de la E.P. Ingenieria Ambiental

Apoyo académico a los estudiantes y egresados (recepcion, elaboracion de constancias varias para trémite de bachiller y titulo, asi
como la recepcidn, verificacidn v consolidado de carpetas) para la aprobacidn correspondiente.
Elaboracion del cuadro de necesidades del decanato y hacer el seguimiento de documentacién

bW

s Coordinacién, elaboracién y seguimiento del POI.

¢ Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccién universitaria

7 Mantener el orden y archivo de la Biblioteca especializada

Coordinacion para la sustencion de Tesis de los egresados de la Escuela de Ingenieria Ambiental

Digitalizacion de documentos, custodia de
9 _bienes v documentacién a su carao
10 Otras funciones asignadas por el Decanato, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente .

Se requiere el apoyo para la renovacién del licenciamiento Institucional y actividades para acreditacion de programa de estudios.

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academi

B) Gradots)/situacion academica y carvera/especialidad requendos €) ;Colegiatura?

|Egresado(a) I x IBachilIer | X |T['tulo/ Licenciatura

Primaria Ingenieria de Sistemas, Ingeniero Ambiental

Incompleta Completa

Secundaria IMaestrl’a
Técnica Basica

(1,6 2 afps) |
Técnica Superior

(3 4 4 afios)
Universitaria X

I Di sHabihtazion

protesional?

Doctorado Egresado Grado




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
|Manejo de Office: (Word, Excel, power point, Access, Visio), Matlab.

||

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

|Capacitacién del SIGA (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA), capacitacion en Ofimatica.

€) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No / No "
| Béasica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Bésica [IntermedidA
aplica aplica
Procesador de ,
X Inglés X
textos
Hojas de
, ) X Quechua
célculo
Programa de . Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
_&speaﬂcar} Observaciones
Otros
(especificar)

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

‘ Dos (02) afios

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

[Un (1) afio

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

e

[Seis (6) meses brindando apoyo en universidades

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
|Seis (06) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo
|Seis (6) meses brindando apoyo en universidades

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de
interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 030-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRE

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y AMBIENTAL
Unidad organica Escuela Profesional de Ingenieria Civil

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  Apoyo Académico - Escuela Profesional de Ingenieria Civil

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria Civil

Puestos a su cargo =

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargaré de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las
estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

; Apoyo en las actividades académicas y administrativas de la Escuela de Ingenieria Civil.
Apoyo académico a los estudiantes y egresados (recepcién, elaboracion de constancias varias para tramite de bachiller y titulo, asi como la

Preparacién del cuadro de necesidades del Decanato y hacer el seguimiento de atencion de los mismos.

Coordinacién, elaboracién y seguimiento del POI.

noE W N

Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccién universitaria.

s Mantener el orden y archivo de la Biblioteca especializada.

Coordinacién para la sustencion de Tesis de los egresados de la Escuela de Ingenieria Civil, Custodia de bienes y documentacién a su cargo.

8 Otras funciones asignadas por el Decanato, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente

lSe requiere el apoyo para la renovacion del licenciamiento Institucional y actividades para acreditacion de programa de estudios. ‘

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel nice B) Gracolsifsituacion acauinmcs v cltrgialeipadialioad reguendc €) iColegiatur
Incompleta Completa IEgresado(a) I e |Bachi|ler I |Titu|o/ Licenciatura D Si E No
Primaria Administracion de Empresas, | iero en Agronegocios, Ec i l
Secundaria IMaestria |
Técnica Basica I
(16 2 anos)
Técnica Superior .
= p Doctorado [ IEgresado | lGrado Si No
(3 0 4 afos)
Universitaria X I




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
[Manejo de Windos: Word, Excell, power point l

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos:
Capacitacion del SIGA y Ofimatica nivel basico |

€) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
) Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS N Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de i
X Inglés X
textos
Hojas de
, X Quechua X
calculo
Programa de Otros
presentaciones i {especificar)
Otros Otros
(especificar) {especificar)
Otros
joe_spe_cnflcan Observaciones
tros
(especificar)

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

[Un (01) afio |

Experiencia laboral especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|Seis (06) meses, como auxiliar o asistente administrativo en la gestién administrativa ]

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

[Tres (3) meses, apoyo administrativo en entidad del Estado |

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Puiblico:
[Tres (03) meses, como apoyo administrativo o auxiliar en universidades |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

E |

HABILIDADIES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibiiidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse,
trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucidn

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 031-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

IDENTIFICACION

brgano FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

Cargo estructural

Clasificacién
Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica ESCUELA PROFESIONAL DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargaré de ayudar al Director de Escuela en el desarrolio de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes

FUNCIONES DEL PUESTO

Clasificar, registrar y distribucién de documentos varios

-

Sisternatizar la documentacion por medios informaticos

Redaccién de resoluciones y otros documentos

Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM

Orientacidn a los aspirantes para fa inscripcién de proyecto de tesis de sus diferentes etapas

Recepcidn, ordenamienta y seguimiento a las carpetas de bachiller y titulo profesional

ordenamiento de las empastados, artfculos cientfficos y CDs

acondicionamiento de sala de sustentacién

W O N oy W b W N

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

IONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Temporal D Permanente

lPOR NECESIDAD DE SERVICIO EN LA FACULTAD |

FORMACION

B) Gradois); taf) 2Cactemica rerales GLE2IC
Incompleta Completa |Egresado(a) I X IBachiIler I ITl’tulo/ Licenciatura
Primaria Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas, AdmInistracién de Empresas, Contabilidad I
Secundaria lMaestrfa l

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior |D ctorad I IE B | lG d - N
3 6 4 affos) octorado gresado rado i o

X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
|CONOCIMIENTO EN REDACCION DE RESOLUCION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE CARPETAS DE GRADO, ENTRE OTROS DOCUMENTOS

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

I

€) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominle
OFIMATICA No No
Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de 5
X Inglés X
textos
Hojas d
,oJaS © X Quechua
cilculo
Programa de % Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
_c%gescn_ﬂcar) Observaciones
(especificar)




o FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

EXPER IE_N ClA
Experiencia laboral general

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

3
Dos {2) afios |

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio _I

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

|5eis (6) meses brindando apoyo en universidades I

C) En base a la experiencia requerida para e! cargo estructural y/o pussto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pdiblico:

lSeis (6) meses J

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

l |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de serviclo, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto hora

rio, capacidad de interreiacionarse, trabajo #h euipo, orden y compromiss oan la

institucién

REQUISITQS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 032-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE ARQUEOLOGIA Y ANTROPOLOGIA -FARAN
Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE ANTROPOLOGIA

Cargo estructural

Clasificacién -

Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECTOR (A} DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ANTROPOLOGIA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes y la gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos oficios, cartas, resoluciones, informes y otros documentos que le sean encargados par el director y decano (a)

2 |Realizar inventario de todos los bienes y llevar un contro! del uso de los bienes

3 |Recepcionar, revisar, clasificar y remitir los documentos y correspondencia relacionados con el drea funcional; y atencién al piblico en general

4 |Elaboray ejecutar planes academicos de la escuela profesional

5 |Realizar el requerimiento y seguimiento de pedidos (bienes y servicios) y cuadro de necesidades en el SIGA-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA

6 |Orientar sabre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién del acervo documentario

7 |Apoyay contribuye en el cumplimiento de los objetivos de la escuela y facultad

8 |Elaborar el POI-CEPLAN y realizar actulizaciones

g |Cumplir con las leyes y reglamentos, directivas y normatividad de la universidad

16 | Oftras funciones asignadas por el director, relacionadas a la misién del puesto/érea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y fuego explicar o sustentar): Temporal Permanente |X

Por la acreditacion de la escuela. ‘

FORMACION ACADEMICA

=)
;Colegiatura?

Incompleta Completa [Egresado(a) | X IBachiIIer | |T|’tulo/ Licenciatura DSiE No‘

A) Nicel Académico 8) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Primaria Ciencias Sociales é Antropologia
) L D) ¢Habuiit
Secundaria lMaestna l IEgresado I |Grado :
Técnica Bésica (1
6 2 afios) I

Técnica Superior
(3 6 4 afios) .
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

IDoctorado | lEgresado I |Grado

If40% y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

3 o]
) |
v
57
Eonocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA / No
No aplica |Basica |Intermedio [Avanzado DIALECTOS " Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica
[3 dor de
rocesador X Inglés
textos
Hojas d
fn_)as © X Quechua -
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(especificar) .
Otros Observaciones
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES ¥/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Experiencia taboral general

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

|Dos (2) anos |

A) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
|Un (1) afio |

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

ISexs (6} meses brindando apoyo en universidades ]

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
[Seis (6) meses J

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
focacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con Iz




CODIGO DE PUESTO N° 033-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLA

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE ARQUEOLOGIA Y ANTROPOLOGIA -FARAN
Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA

Cargo estructural

Clasificacién -

Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerarquica DIRECTOR (A) DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes y a la gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos oficios, cartas, resoluciones, informes y otros documentos que le sean encargados por el director y decano (a)

2 |Realizar inventario de todos los bienes y llevar un control del uso de los bienes

3 |Recepcionar, revisar, clasificar y remitir los documentos y correspondencia relacionados con el drea funcional; y atencién al publico en general

4 |Elaboray ejecutar planes academicos de la escuela profesional

5 |Realizar el requerimiento y seguimiento de pedidos (bienes y servicios) y cuadro de necesidades en el SIGA-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA

& |Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién del acervo documentario

7 |Apoya y contribuye en el cumplimiento de los objetivos de la escuela y facultad

8 |Elaborar el POI-CEPLAN y realizar actulizaciones

8 |Cumplir con las leyes y reglamentos, directivas y normatividad de la universidad

10 | Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la misidn del puesto/area

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente E|

[Por la acreditacién de la escuela. ‘

FORMACION ACADEMICA
_ B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos Q) ;Colegiatura?

Incompleta Completa IEgresado(a) I X IBachiIIer I ITitqu/ Licenciatura
Primaria Ciencias Sociales 6 Arqueologi: I
Secundaria IMaestria I [Egresado | [Grado
écnica Bésica ( |
& 2 afios)
Técnica Superior
.o P Doctorado I [Egresado | IGrado
(3 & 4 afos)
Universitaria x I

i Enocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio R Nive! de dominio
OFIMATICA No
No aplica |B&sica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS i Basica | Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de J
X Inglés -

textos
Hojas d

'o jas de X Quechua -
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) {especificar)
QOtros
lespecificar) ;
Otros Qbservaciones
(especificar)




DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLA

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique e! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privade.

IVO N° 1057

[Dos (2) afios

Experiencia laboral especifica

A) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o p en la funcién o la materia:

'Un (1) afio

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

ISeis (6) meses brindando apoyo en unjversidades

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Puablico:

ISeis (6) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, dispanibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, arden y compromiso con la

institucidn

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 034-2024



FORMATQ DE PERFIL DE CARGOS ESTR

TURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE MEDICINA (FAMED}

Unidad orgénica DEPARTAMENTOC ACADEMICO DE MEDICINA HUMANA

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerérquica DECANO Y DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MEDICINA HUMANA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo al Decano (a) y al Director del Departamento Acadérmico de Medicina Humana, con Ia finalidad de brindar un servicio portun y calidad a la comunidad universitaria

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Analizar y clasificar informacion, documentacié del sistema administrativo del Departamento Académico de Medicina Humana y Decanato

) Realizar seguimiento continuo a los documentos que ingresan y salen del Departamento Académico

Coordinacién y apoyo en las actividades administrativas del Departamento Académico

3

4 Apoyo en la gestion administrativa del Departamento Académico y Decanato

5 Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes patrimoniales de las dependencias de la Facultad

6 Responsable del manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA}

7 Orientar, tramitar y gjecutar la aplicacion de las Normas Técnicas, Convenios y archives relacionados con la Facultad
a Elaborar resoluciones e informes relacionados con acuerdos del Consejo Académico

9 Gestiones relacionadas con la Secretaria Académica de la Facultad

10 Otras funciones asignadas por ta [efatura inmediata, relacionada a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

idad de la aplicacidn (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

B) Gradois;ssituacion academica y carrerayespecialidad requeridos €} ;Colegiatura?
Incompleta Completa |Egresado(a) | |Bachi|ler | X ITitqu/ Licenciatura

Primaria Contabilidad, Adminlstracién y carreras afines l

Secundaria |Maestria I

Técnica Bésica

(1 0 2 afos) l
Técnica S i
c]mca~ uperior |Doctorado | lEgresado I IGYadO
(3 & 4 afios)
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/ No
Bisica |Intermedic |Avanzada DIALECTOS Bésica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de
textos X Inglés X
Hojas de X Quechua X
célculo
Programa de « Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
,L_&___g:msmﬁcar} Observaciones
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS EST URALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

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

‘Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (01) afios

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

[ Un (07) afio desarrollando actividades como Auxiliar Administrativo

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el Sector Piblico:

lSeis {06) meses

Otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Inteligencia emocional en la atencién al pablico intemo y externo

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 035-2024



DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

FACULTAD DE MEDICINA (FAMED)
ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

&rgana

Unidad orgénica

Cargo estructural

Clasificacién

APOYO ACADEMICO

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerdrquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de Escuela en el desarcolio de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes

FUNCIONES DEL PUESTO

*  |Elaborar documentos de gestién para la Escuela Profesional

Realizar inventario de todos los bienes de la Escuela Profesional

Realizar un control de uso de fos bienes a cargo de la Escuela Profesional

Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM

Atender requerimientos de materiales disponibles de tos dacentes investigadores

Etaborar informes de |a Escuela Profesional de Medicina Humana, relacionados con fos procesa de Acreditacidn y Licenciamiento

Contribuir con fa recoleccidn de data para informes varios

Asistir a reuniones citados por la Oficina de Gestién de Calidad en relacion a 1a Acreditacion y Licenciamiento

Asistir a capacitaciones organizadas por la UNTRM

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL. DESEMPENO DEL PUESTO

Wicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):
Ng %
e

Temporal D Permanente IZ|

i

B) Gradousi/situacion acadénuica y carrera/especialidad requeridos

Q) ;Coleqratura?

incompleta Completa |Egresado(a) I X IBachiIIer I ITftuIn/ ticenciatura

Primaria Ed i6n, Admini i6n y carreras afines ]
Secundaria IMaestn‘a l IEgresado l [Grddo
Técnica Basica (1 |
6 2 afos)
Técnica Superior

g Doctorado faresada Grado
(3 & 4 arias)
Universitaria X J

CONOCIMIENTOS

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

IOrtografia y redaccién

B) Cursos y/o prrogramas de especializacién requeridos y sustentadas con documentos:

€) Conocimientos de Ofimética e diomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA 1DIOMAS/ No
No aplica |Basica |Intermedio [Avanzade | DIALECTOS aplica Baslca | Intermedio | Avanzado
Procesador de P
X Inglés X

textos

jas d
Hojas de X Quechua X
caleulo
Programa de M Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
|(especificar) {especificar)
Otros =
) 5 Observaciones
\lespecificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETQ LEGISLATIVO N* 1057

EXPERIENCIA
Experlencia laboral general

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

lDos (2) afios |

Experiencia laborai especifica
A) Indique el tlempo de expertencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
IUn (1) afio l

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

lSeis (6) meses brindando apoyo en universidades I

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pdblico:
[Seis (6) meses |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servidio, alto sentidn de responsabilidad y pro actividad, disponibifidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compramiso con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 036-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

IDENTIFICACION

Organo UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Unidad orgénica FACULTAD DEMEDICINA (FAMED)

Cargo estructural _

Clasificacion R

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA

Dependencia jerérquica DECANO (A)

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo sostenible al Decano (a) de la Facultad, garantizando un maximo desdempefio en la entrega de un servido eficiente y de alta calidad a la comunidad universitaria

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, clasificar, archivar y controlar la documentacidn de la oficina

Efectuar el control y seguimiento de los documentos que Ingresan y salen de la oficina

2

3 Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina

4 Redactar y preparar la documentacion para la firma del jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones del jefe
5 Concertar las reuniones del y jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contridos

6 Recepcionar y/o efectuar las lamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad

7 Dstribuir y llevar el contral de los titiles de escritario y otros asignados a la oficina

s Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de os expedientes y documentos

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Temporal D Permanente

B} Gradoisi/situacion academica y carrera/especiafidad requeridos €) ;Colegiatura?
incompleta Completa IEgresado(a) I lBachiIler I X |Titu|o/ Licenciatura

Primaria SECRETARIA I

Secundaria IMaestria l
Técnica Bésica

(16 2afios) ]
Tec’mca_s uperiar X IDoctorado l IEgresado | |Grado
(3 6 4 afos)

Universitaria I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
IConocimiento de los sistemas administrativos ]

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener na menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas |

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivat da dominio o oM Mival do dominio
OFIMATICA No / No
B4sica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de
X Inglés X
textos
Haj :
,0 jas de X Quechua X
céleulo
Programa de Otros
resentaciones X (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
especificar) .
Otros Observaciones
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

EXPERIENCIA
| | ge)

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

{Tres (03) afios l

erie ol ifici
A) Indique el tiempo de experiencia requerldo para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|Dos (02) afios desempefiando labores de secretaria y/o asistente l

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

lUn (01) afio realizando actividades de apoyo administrativo l

€) En base a fa experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:
|un 1) afio |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para el cargo

| |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, empatia, trabajo en equipo, responsabilida y compromiso con la insttucion

REQUISITOS ADICIONALES

oz 20

S
R
S



CODIGO DE PUESTO N° 037-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/Q PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

Cargo estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto  APOYQ INVESTIGATIVO
Dependencia jerarquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTOD

El Apoyo Investigativo se encargaré de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos de gestidn para la Escuela Profesional

1

5 Realizar inventario de todos los bienes de la Escuela Profesional

3 Realizar un control de uso de los bienes a carga de la Escuela Profesional

4 Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM

5 Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes investigadores

& Apayo en el Instituto de Investigacion, respecto a la publicacién de articulos cientificos

7 Apaya en la formulacion de proyectos para fondos concursables

g Apoyoen la Unidad de Investigacién

9 Qtras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente |Z|

Necesidad Institucional l
|

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Academico B} Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos C)  Colegiatura?

incompleta Completa |Egresado(a) | X |Bachil|er | ITl'tulo/ Licenciatura
Primaria INGENIERIA DE SISTEMAS Y/O AFINES |
Secundaria IMaestn‘a I IEgresadu | |Grado

i Técnica Basica |
| (16 2 afios)
! Técnica Superi
! 364 aﬁo:):enor ]Doctorado | IEgresadu I Grado

X |Universitaria X ]

CONOCIMIENTOS

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

|Plataformas digitales ]

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

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio /
. IDIOMAS/
OFIMATICA No . No |
) Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Bésica | intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesadar de

X Inglés - vy
textos /&_‘
Hojas d &

e X Quechua - <L _ix

calculo _J’ §/§4
Programa de Otros |E‘,‘[£’;_.’
presentaciones X (especificar) I“(Z; \30
Otros Otros \:Q
{especificar) (especificar)

Otros

_[___(z)ets;esuﬁca 0 Observaciones

(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral generat




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Indique el tiempa total de experiencia labaral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios ‘

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

lUn (1) afio |

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

[Seis (6) meses - Brindado apoyo en labores administrativas y/o en reas de investigacion |

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:

[Seis (6) meses |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y

compromiso con la institucidn

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 038-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ES

URALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10

_

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad orgénica -

Cargo estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto  SECRETARIA
Dependencia jerarquica DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Brindar un apoyo sostenible al Decana de la Facultad, garantizando un méaximo desem

pefio en la entrega de un servicio eficiente y de alta calidad a la comunidad universitaria.

EUNCIONES DEL PUESTO

1

woh wWwN

-~ o

Redaccién y Elaboracion de documentos administrativos propios de fa Facultad.

Recepcionar, clasificar, registrar v distribuir la documentacion a las diferentes dependencias de la Facultad.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones, elaborando la agenda con la documentacién respectiva.

Preparar |a agenda y el despacha de |2 documentacion pendiente para la atencidn, firma y despacho respectivo, efectuando el seguimiento respectivo.

Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente

salicitar los hienes y Coordinar la distribucién de utiles de oficina a las diferentes dependencias.

Prever la existencia de materiales y tiles de oficina propias de fas labores que se realizan, custodiando adecuadamente los bienes y equipos a su cargo

Implementar las disposiciones encomendadas, guardando reserva y canfidencialidad, respecto a las acciones realizadas

Cautelar y mantener actualizado el Archivo y los documentos que ingresen clasificado por tipo de documento.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una Xy luego explicar a sustentar): Temporal D

Permanente |Zl

Necesidad Institucional

FORMACION ACADEMICA

n académic Y

Incompleta Completa ! lEgresado(a) I lBachiIIer | X |Titu|o/ Licenciatura

Primaria SECRETARIADO EJECUTIVO O SECRETARIADO

Secundaria IMaestrl’a ] IEgresado ‘ lGrado

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

X
(36 4 afios) lDoctorado | IEgresado l lGrado

Universitaria

_

A) Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

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

€) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio |DIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No No
®  |asica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS X Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
X Inglés -

textos
Hojas de

, X Quechua -
céleulo
Programa de . Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
{ cificar!
%ﬂs'ﬁ Observaciones
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

EXPERIENCIA

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

Daos (2) aitos |

Experiencia laboral especifica
A) indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

[Un {1) afio |

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

|Seis (6) meses - Brindando apoyo en labores administrativas I

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:

JSeis (6) meses |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de setvicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y

compromiso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES

1MIREZ

de Sistermas

Hrica



CODIGO DE PUESTO N° 039-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLA

0 N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad organica -

Cargo estructural -

Clasificacién -

Nombre del cargo/puestc  CONDUCTOR

Dependencia jerérquica DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Conducir la unidad vehicular oficial asignada, conforme a las disposicianes y linieamientos establecidos por la UNTRM y la normativa del Reglamento Nacional de Transito vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir la unidad vehicular oficial asignada para asistir en el cumplimiento de las comisiones de servicio asignada

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad del transporte para evitar infracciones o siniestros en las diferentes comisiones a realizar

2

3 Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo

4 Informar oportunamente {as necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo
5 Velar por uso adecuado y limpieza de la unidad vehicular

g Llevar el uso de cuaderno bitacora

7 Realizar el parqueo de la unidad asignada, en la zona de estacionamiento de la FISME

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de Ia aplicacién (marca con una X y luega explicar o sustentar):

Temporal D Permanente lZ}

Necesidad Institucional |

FORMACION ACADEMICA
Al Nicel Academico

Completa

B} Gradois)/situacion academica y carrera especialidad requeridos

Incompleta

| {
IEgresado(a) I [Bachil!er | |Titu|o/ Licenciatura }

Primaria | |

i
X |Secundaria X f lMaestria I IEgresado I |Grado |
Técnica Basica { l

(16 2 afios)
Técnica Superior
. = Grado
(3 6 4 afios)
Universitaria I :

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con dacumentos) :

IDoctorado | IEgresado

lNormas de Circulacién y Seguridad Vial |

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

|Primerns Auxilios I

C) Conacimientas de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominia Nivel de dominio
i IDIDMAS/
OFIMATICA No No
i Basica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS | Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de .

- Inglés -
textos
Hojas de

,D )a - Quechua - o

calculo I
Pragrama de Qtros g

- i
presentaciones (especificar) T
Otros QOtros \A
(especificar) (especificar) 3
Otros
lesoecificar) N
Otros Observaciones
(especificar)

EXPERIENCIA

Exp: boral general

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




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Dos (2) afios

Experiencia laboral especifica

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

[Un (1) afio

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

|Seis (6) meses - Conductor de Unidades Vehiculares menores l

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el Sector Publico:

|Seis {6) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y

compromiso con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir All-B Profesional




CODIGO DE PUESTO N° 040-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS EST URALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad organica -

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesta  PERSONAL DE SEGURIDAD

Dependencia jeradrquica DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Puestos a su carga -

MISION DEL PUESTO

Realizar la inspeccion, vigilancia y rondas verificando el cumplimiento de las condiciones de seguridad de las instalaciones de la FISME, velando por la seguridad de los beneficiarios directos y
personal que labora en dicha institucion; asi como tambien salvaguardar los bienes patrimoniales.

FUNCIOMNES DEL PUESTO

Ejercer la vigilancia de caracter general de las instituciones de fa Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas y los bienes situados en ellas, actuando con los limites
y atribuciones que confiere la ley y demas normas que sean de aplicacion

2 Coordinar acciones de controtl y vigilancia con la Direccién de Recursos Humanas de la Universidad

3 Efectuar un estricto control al persenal que ingresa y sale de la UNTRM

Proteger a las personas y a la propiedad, sea que se trate de trabajadores, usuarios o visitantes, dentro de la diligencia profesional que sea normal y legalmente exigible alos
vigilantes y en el ambito fisico de los centros objeto de proteccion.

5 Tramitar en forma oportuna y concreta, las érdenes verbales o escritas de las actividades instruidas de la unidad que lo requieran y de la que dependan durante el servicio.

6 Desarrollar la politica de seguridad que determine la Universidad para cada uno de los centras objeto de proteccién

7 Actualizarse y capacitarse en la labor de vigilancia y seguridad

Realizar cuzlquier otra actividad no especifica, vinculada con la funcién genérica de seguridad y las que carrespondan a [a condicién de personal de seguridad que les sea encomendada
por el jefe inmediata superior seguin la necesidad de servicia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente EI

Necesidad Institucional ‘

FORMACION ACADEMICA

A} Nicel Academico B} Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos
i _I I_I I_I
' Incompleta Completa Egresado(a) Bachilter Titulo/ Licenciatura

Primaria I
Secundaria X |Maestria I [Egresado | IGrado

Téchica Basica l
{1 0 2 anos)

Técnica Superiar

(3 6 4 afos)
Universitaria [

CONOCIMIENTOS

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

|Doctorado | IEgresado l ]Grado

[Primeros Auxilios

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

€) Conocimientas de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
2 IDIOMAS/
OFIMATICA No No
) Bésica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS | Bésica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
- Inglés -
[textos
Hojas d
,0 Jas de - Quechua -
calculo
Programa de Otros
presentaciones (especificar)
Otras Otros
(especificar) (especificar)
Otros
Liespecificar) Al mime e




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
USETVallone

Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

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

Dos (2) Afios ‘

Experiencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de expetiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

]Un (1) afo. ‘

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

ISeis {6) meses - Apoyo en Labores de seguridad o vig ia en univesidad ‘

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pliblico:

ISeis {6) meses. I

Otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, ordeny

compromisa con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES

MIRET

Fira de Sistemas



CODIGO DE PUESTO N° 041-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Grganc FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad orgénica -

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  ENFERMERA/O

Dependencia jerarquica DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Contribuir al cumplimiento de los fines institucionales, planes estratégicos y valores de fa Institucién. Trabajar y relacionarse efectivamente con estudiantes, personal docente y
administrativo. Integrar equipos de trabajo y promover la participacién de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atencién de urgencias y emergencias de salud de la comunidad universitaria

5 Capacitary orientar a estudiantes y personal administrativo sobre prevencion de enfermedades tropicales.

3 Atenciény consejerfaa estudiantes, docentes y personal administrativo en Tépico

4 Asistencia en los distintos programas de salud que se realicen segun lo programado en coordinacidn con la Direccién de Bienestar Universitario.

5 Preparacion de material para el drea de Tdpico

g Realizar el seguimiento a pacientes (estudiantes, docentes y personal administrativa) con problemas de salud

7 Registrary organizar historias clinicas diarias de estudiantes, docentes y personal administrativo de Ja UNTRM,

8 Dispensar y organizar medicamentas en el drea de farmacia

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luega explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente |Z|

Necesidad Institucional J

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Gradols)/situacion académica y carrerasespecialidad requeridos €) ;Colegiatura?

i ;
Incompleta Completa lEgresado(a) ] |Eachil|er I X |Titulo/ Licenciatura !

Primaria LICENCIADA EN ENFERMERIA ]

Secundaria IMaestria l ]Egresado I IGrado
Técnica Basica |

{162 afios)
Técnica Superior

(3 & 4 afios)
Universitaria X |

CONOCIMIENTOS

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

IDoctorado l JEgresadn | |Grado

[Evaluacion de bienestar, tearias de campo, medicina y atencion al paciente

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

lSaIud Ocupacional, Primeros Auxilios

€) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No No
X Bisica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de ,
X Inglés -

textos
Hajas de

. X Quechua -
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otras Otros
(especificar) (especificar)
Otras
|especificar] .
Otros Observaciones
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia |aboral general



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ES TURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Indique el tiempo total de experienciz laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

‘ Dos (2) aitos ‘

Experiencia laboral especifica

A) indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
|Un (1) afo. I

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

[Seis (6) meses - Brindando apoyo en centros asistenciales |

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:

|Seis (6) meses l

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabaje en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, ordeny
compromiso con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES

istemag

fria de
Hicu



CODIGO DE PUESTO N° 042-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO

Unidad orgénica FILIAL UTCUBAMBA

Cargo estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto  APOYQ ACADEMICO
Dependencia jerarquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO
]

‘Elgn ficar v eiecutar actividades academicas en | 1o fesior de Ecopomis inistracidn de Empresas

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Desarrollar actividades de apoyo académico

2 |Apoyo en recepcionar, registrar, distribuir, archivar y controlar la documentacién propios de la oficina y biblioteca
3 |Apoyo en efectuar control ¥ seguimiento de documentos gue ingresan v salen de la oficina

4 |Apoya en la organizacién y ejecucion de eventos académicos

5 |Contribuir con el uso eficiente y racional del patrimonio y recursos materiales

6 |Apoyo académico a estudiantes

7 |Sistematizacion del material hibliografico

8 |Atencidn al usuario en los servicios de Biblioteca

9 |Colaborar con el equipo administrativo en la gestion seguimiento de inventarios

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

IPor necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidar] requeridos

. T
b i
Incompleta Completa | % | lEgresado(a) I X | Bachiller I ITitqu/ Licenciatura f

Primaria I lEn E ia o Admini i6 |

A) Nivel Acade

€) ;Colegiatura?

Secundaria lMaestrl’a l IEgresado l lG rado
Técnica Basica I

(1 6 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 aios)
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

Grado

Doctorado l |Egresado |

|Conocimientos en Bibliotecas |

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

| En Gestién Pablica y en Programacion Multianual en Gestidn de Inversiones

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio S Nivel de dominio
OFIMATICA No No
) Basica |Intermedio | Avanzado | DIALECTOS N Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Pracesador de o
X Inglés X
textos
Haojas d
,oJas © X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Qtros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(especificar) .
Otros Observaciones
(especificar)

EXPERIENCIA

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

[DOs (2) ANOS

Experiencia laboral especifica
A) Indigque el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

[un 1) ARD 5\

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

ob



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SEIST (6) MESES BRINDANDG APQYO EN UNIVERSIDADES

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

lSEIS (6) MESES |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

L |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipoy compromiso con la institucion
y ordenada

REQUISITOS ADICIONALES

ezivercisiad Nacienal Taribio Rodriguei
de Mendoza de nﬁiai_znnas,

»

FrrT IR R LE re R B EEERE RN
M.Sc. Barlos HanilPoemape Qyanyuren
Soordinatoy Academico (8l
Fitial Bheubamba

o



CODIGO DE PUESTO N° 043-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO

Unidad orgénica FILIAL UTCUBAMBA

Cargo estructural

Clasificacién
Nombre del cargo/puesto  APOYO INVESTIGATIVO
Dependencia jerdrquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Administ

fivid; investigativas en | ionales de Economia acién de Empresas ]

fas prof

Planifi

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la organizacidn de actividades de investigacion en la Filial Utcubamba

Participar en salida de campo en investigaciones preliminares v definitivas

Realizar la busgueda de informacién sobre revistas a publicar y sus requisitos

Brindar apoyo a los investigadores de la Filial Utcubamba sobre temas propios de las Ciencias Econémicas
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

v wn =

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente

[Por necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

A} Nicel Academico B} Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa [Egresado(a) | X IBachiIIer I |T|'tu|o/ Licenciatura
Primaria i En Economia, Administracién de Empresas o carrera afin I
I
Secundaria i lMaesm’a |
Técnica Basica ! |
{162 afos) |
Técnica Superior i
EC’nl a. P ! Doctorado l lEgresado | IGrado
(3 6 4 afios)
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Bibliotecas

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

[En Investigacion Cientifica en general

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio - Nivel de dominio
OFIMATICA No SRIONIASS No
) Basica | Intermedio | Avanzado | DIALECTOS ) Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de N Inglés N
textos
H,ojas de X Quechua X
calculo
Programa de X QOtros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) {especificar)
Otros
{especificar] Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

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

[Dos (2) AROS

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

[UN (1) ANO

B) . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[UN (1) ARO EN APOYO EN LA INVESTIGACION CIENTIFICA 1

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef Sector Publico:
[UN (1) ANO N|

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el carge A NS

fsl d



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, #ta serifido de responsaciiidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinto horano, capacicad de interrelacionarse, trabajo en equipoy compromiso con la (nstifucion y
ordenada

REQUISITOS ADICIONALES

o

giga g fi

yr s 59 n 0N E oY

K.Sc. Carlos Raty Poemane 0yanguren
Coordinaddr Academico (el
Filial ticubamiia

Tr@mu Rodrisue?



CODIGO DE PUESTO N° 044-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO
Unidad organica FILIAL UTCUBAMBA

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre def cargo/puesto  CONDUCTOR

Dependencia jerérquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO
|

ilidad

I2ES

envicia de conductor de vehigul R il amba_con responsal (e]

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir un vehiculo que se asigne para uso exclusivo del servicio oficial

Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el reglamento de sequridad

Mantener el cuidado, limpieza y conservacién del vehicule asignade

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo

Mantener actualizado el cuadernc de bitacora del vehiculo a su cargo

Realizar las gestiones correspondientes para mantener vigente los permisos, licencias y autorizacidn relacionados con fos vehiculos
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:] Permanente

e

~N oUW =

IPor necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos Q) ;Colegiatura?
4 g

Incompleta Completa X IEgresado(a) | IBachilIer | |Titulo/ Licenciatura

Primaria Li ia de ducir Tres (3) C profesional l
Secundaria X lMaestria l IEgresado I IGrado
Téchica Basica
(16 2 anos)
Técnica Superi

e<.:n|ca- uperior |Doct0rado [ [Egresado I 'Grado
(3 & 4 afos)
Universitaria |

CONQCIMIENTOS

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

lNo aplica |

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

ICapacitacién relacionada a las funciones a desempefiar |

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio |DIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
~ |Basica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS ) Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

P dor d

rocesador de X Inglés X
textos
Hojas d

,O Jas de X Quechua X
céleulo
Programa de X Otras
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
QOtros
((especificar) Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

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

[Dos (2) AROS |
1 ifica

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

[un (1) aRo |

B) . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[SEiS (6) MESES CONDUCIENDQ VEHICULOS PEQUENOS

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el Sector Piiblico:
[SEIS (6) MESES

f’
\Z

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

—

Ly el
{x\‘

o



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibiiidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipoy compromiso con la institucion

y ordenada

REQUISITOS ADICIONALES

LN NI ] LULELEE N B BE B B Ry

Wi.E:. Garlos Raul Poemape 0
£, S vanguren
Coordinador WCH(IBHHCDIIBIQ ’
Fitlial Utkutiamba



CODIGO DE PUESTO N° 045-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIM VO N° 1057

IDENTIFICACION
Organo RECTORADO
Unidad organica FILIAL UTCUBAMBA

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  PERSONAL DE SEGURIDAD

Dependencia jerarquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Proporcionar y garantizar seguridad a la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - Filial Utcubamba, asi como al personal que labora en fa entidad, permitiendo generar
tranquilidad, satisfaccién y confianza absoluta tanto a los servidores como a los visitantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la vigilancia de caracter general de las instalaciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - Filial Utcubamba y los bienes situados en sus

Y

instalaciones

Coordinar accianes de control y vigilancia con la coordinacién de la Filial Utcubamba

Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - Filial Utcubamba
Proteaer a las personas y a la propiedad, como a los trabajadores, usuarios o visitantes

Control, guardiania interna y externa de los ambientes e instalaciones de la Filial Utcubamba

Actualizarse v capacitarse en la labor de vigilancia y seguridad

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

~No U A W

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacian (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [__| Permanente

lPor necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Academico B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
|Egresado(a) ] IBachiIler | [Titulo/ Licenciatura { D s E No'

Primaria 4 I

H
Incompleta Completa |

Secundaria X ]Maestrl’a l }
Técnica Basica I

(162 afios)
Técnica Superior

Grado

D
(3 64 afios) octorado ] IEgresado |

Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

|No aplica

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

|No aplica ]

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio \DIGMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
| Basica |Intermedio | Avanzado | DIALECTOS ) Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de X Inglés X
textos

jas d
H'OJaS € X Quechua X
calculo
Programa de " Otros
presentaciones (especificar}
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros

i

jg_tsmrl Observaciones

ros
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

lDOS (2) ANOS h\
Experiencia laboral especifica 3
.

A) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
|un () Ao

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

sl



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SEIS (6) MESES EN SERVICIOS DE VIGILANCIA EN UNIVERSIDADES

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pablico:

|SEIS (6) MESES |

Otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES © COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipoy compromiso con la institucion

y ordenada

REQUISITOS ADICIONALES

Universidad Nacional Toribio Redriguez
de Me noza)&nmazunas

s E R YT B A YREE Illllllllllllllr
M.Sc. Carlos Raul Pogmane Oyanguren
coordinddor Academico (el
Filidl Biculiamba

[



CODIGO DE PUESTO N° 046-2024



IDENTIFICACION

Organo RECTORADO

Jnidad orgénica FILIAL UTCUBAMBA
Cargo estructural &

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  PERSONAL DE SEGURIDAD
Dependencia jerarquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su carge -

MISION DEL PUESTO

Proparcionar y garantizar seguridad a la Universidad Nacional Taribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - Filial Utcubamba, asf como al personal que labora en fa entidad, permitiendo generar|
tranguilidad, satisfaccion ¥ confianza absoluta tanto a bos senadores como a los visitantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Eercer la vigilancia de cardcter general de ks instalaciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendozs de Amazonas - Filial Utcubamba y los bienes situados en sus
instalaciones

Coordinar acciones de control y vigilancia con la coordinacién de la Filial Utcubamba

Efectuar un estricto control al personal que ingresa v sale de Ja Universidad Nacional Toribiio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - Filial Utcubamba

Proteqer a las personas v a la propiedad, como a los trabajadores, usuarios o visitantes

Control, guardiania interna y externa de los ambientes e instalaciores de ia Filial Utcubamba

Actualizarse y capacitarss en la labor de vigilancia y sequridad

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del pueste féres.

~N v b wN

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Periodicidad de 1a aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente [z]

IPor necesidad institucional

—

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Arademico B) Gradolsi/zitvacion academita v carrara/especahdad tequenidos
incompleta Completa lEgresado(a) | lBa:h'xlIer | lTr‘tqu/ Licenciatura

Primaria |

X |Secundaria x lMaestn'a [
Técnica Basica I

{10 2 afos}

Técnica Superior

3 6 4 afios) |Da:tomdo l IEgrasado | lGrado

Universitaria l

CONOCIMIENTOS

A) Conocinientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|No aplica I
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y st tados con do tos:
|No aplica ‘
€) Conocimientos da Ofimatica e Idiomas/DRalectos:
Nivel de domtinio Nivel de dominio
OFIMATICA No o cite o
_ |Badsica |Intermedic | Avanzado | DIALECTOS ) Bisica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de
textos 2 |15k i A

d . it ¢
iy X Qe . - orsiriad Nacional faginio Rotrigue:
jedleulo Huenrsina s o il 18nas
Programa de . GCtros ﬂe N‘e! iﬂla g
presentaciones (especificar) i " .
Otros Qtros .
(especificar) (especificar) . e T L ;[‘:1. B
Qtros awazasy auanipire

. s phnt Pognatic

cspeciican) i "3"'333'3&?. \or Reauecs el
Otros Ohbservaciories \;lh 1 Ull‘,ﬂh'&“una
{especificar)

EXPERIENCIA

iencia lab: al

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

lmsc:omo (18) MESES '

Experiencia laboral especifica
A) Indique el iempo de experiancia requzsride para el cargo estructural y/o p on la fundidn o 1z materia:

lDOCE {12) MESES 7

B) . Indique el fiempo de experienci yuetido para cargo | y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando estel



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAIC EL REGIMEN DEL DECRETG LEGISLATIVO N* 1057

€) En basea la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el Sector Pablico,
|SE!S (6) MESES J

Otros azpectas compk sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiciona! para el carge

HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactadad oo

REQUISITOS ADICIONALES

Wz oaig

ribio Rodngue!
SRAI0NaAs

M.S¢ Carlos Pant Posnaue Dvanatiren
Loordiador Anatemico (¢}
Fifjal Urcubianlia



CcODIGO DE PUESTO N° 047-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO

Unidad organica FILIAL UTCUBAMBA

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  ENFERMERQ (A)
Dependencia jerarquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

ealizar las acthvid f erip en el servicio de de la Direccion de Bien r Universitario de la LUNTRM-Filial Utcubamba |

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Atencién primaria de enfermeria en el Topico de la UNTRM - Filial Utcubamba

2 |Atencidn de urgencias y emergencias de salud de la comunidad universitaria

3 |Apoyo en la elaboracién y ejecucion de planes de actividad con referencia a promocién y prevencidn de la salud para la comunidad universitaria
4 |Atencién y consejeria a pacientes gue se mantienen en observacion en Topico Universitario

5 |Apoyo en el tamizaje de Glucosa y hemoalobina. Realizacion de ECAJE (Electrocardiograma)

6 |Apoyo en sesiones educativas para prevencion y promocion de la salud para los miembros de la comunidad universitaria

7 |Registrar y organizar historias clinicas diarias de estudiantes y trabajadores de la comunidad universitaria

8 |Dispensar y organizar medicamentos en el area de farmacia de acuerdo a las indicaciones medicas descritas

9 |Administracién de medicamentos via oral, subcutanea, intramuscular, intravenoso, de acuerdo a las indicaciones medicas descritas

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X'y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente

Por necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ) ;Colegiatura?
; - N - i H
Incompleta Completa |Egresado(a) I IBachiIIer | X ITltulo/ Licenciatura } E Si D No'

Primaria Licenciado o licenciada en Enfermeria I

Secundaria IMaestria ] {

Técnica Basica l
{1 6 2 afos)
Técnica Superior

|
(3 64 afios) Doctorado I |Egresado | IGrado |

Universitaria X ]

CONOCIMIENTOS

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

|Haher cumplido con el SERUMS acreditado con resolucién |

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

Capacitacion en primeros auxilios y en atenciones de emergencias

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No No
N Basica |Intermedio | Avanzado | DIALECTOS N Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de X Inglés X
textos
Hojas d

’Jas © X Quechua X
caleulo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(especificar) .
Otros Observaciones
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado. \
1)
‘TRES (3) ANOS \ ‘

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



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

DOS (2) ANOS

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

|UN (1) ANO BRINDANDO APOYO EN SERVICIO DE TOPICO EN ENFERMERIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD

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

|UN (1) ARO J

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipoy compromiso con la institucion
y ordenada

REQUISITOS ADICIONALES

Rodrinnel

2
[ d
'Illllllll Illlllll

.. zaties Rau Poemaue}lvanignrcu
“Caordnatoy Academico (8
Fitial cubamiba




CODIGO DE PUESTO N° 048-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organa RECTORADO
Unidad organica FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Cargo estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto  APOYO INVESTIGATIVO
Dependencia jerdrquica COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apovar en la organizacion de actividades de investigacion en la Filial Rodriguez de Mendoza.
2 |Participar en salida de campo en investigaciones preliminares y definitivas.

3 |Realizar la bisgueda de informacién sobre revistas a publicar y sus requisitos,
4

5

Brindar apoyo a los investigadores de la Filial Rodriguez de Mendoza.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [__| Permanente

IPor necesidad institucional ]

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel B) Grado(s)/situacion académica y carrerasespecialidad requeridos
!
incompleta Completa ; IEgresado(a) l X |Bachi|ler | ITitu!o/ Licenciatura
Primaria En agronomia, zootecnia, agronegocios l
Secundaria F/Iaestrfa ‘
Técnica Basica I
(1 &2 anos)
Técnica Superior
. Doctorado Egresado Grado
(3 & 4 afios)
Universitaria X I
CONOCIMIENTOS

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

|Conocimientos en Bibliotecas

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

[En tnvestigacion Cientifica en general

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio R Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
) Basica | Intermedio | Avanzado | DIALECTOS . Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de i
X Inglés X
textos
H,ojas - X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar) \
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
lesprecifi .
"ﬁ"wi Observaciones
ros -
(especificar)

Experiencia laboral aenerai
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[DOS (2) ANOS —

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

[UN (1) ANO

B) . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[UN (1) ANO EN APOYO EN LA INVESTIGACION CIENTIFICA Y/O DOCENCIA UNIVERSITARIA

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
[UN(1) ANO




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10
Jitros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, aito sentido de responsabiiidad y proactividad, disponibiidad de trabajo en disunto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipoy compromiso con la institucion y
ordenada

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 049-2024



DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO
FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Unidad orgénica

Cargo estructural -

Clasificacién -~

SECRETARIA
COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

[Brindar apoyo sostenible al Coordinador de Filial, garantizando un maximo desdemperio en la entrega de un servicio eficiente y de alta calidad a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, clasificar, archivar y contralar la documentacion de la oficina.

5 Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.

Mantener organizada y actualizado el archivo de la documentacisn de la oficina.

3

4 Redactary preparar la documentacidn con criterio y de acuerdo a las indicaciones de la jefatura inmediata.

5 Concertar las reuniones de la jefatura inmediata y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.
g Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefnicas de fa oficina bajo responsabilidad.

7 Dstribuir y llevar el contral de los Utiles de escritorio y atros asignados a la oficina.

g Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacion de los expedientes y documentos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal D Permanente

Por necesidad institucional ‘

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Academico €} ;Colegiatura?

Incompleta Completa

B) Gradossi/situacion académica y carrera/especialiddad requeridos

IEgresado(a) | IBachiIler | X |T|'tu|o/ Licenciatura

Primaria SECRETARIA I

Secundaria IMaestria l IEgresado I IGrado
Técnica Bésica

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

Universitaria I

Doctorado I |Egresado |Grado

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimiento de los sistemas administrativos

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

€) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
: Bisica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS | Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de ,
X Inglés X
textas
Hojas d
,J s de X Quechua X
calculo
Programa de ¥ Otros
presentaciones {especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
lespecificar) .
Otros Qbservaciones
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

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

‘Tres {03) afios

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (02) arios

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

|Un (01) ano realizando actividades de apoyo administrativo

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

[Un (©7) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, empatia, trabajo en equipo, responsabilida y compromiso con la insttucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 050-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO

Unidad organica FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Carge estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto ENFERMERO (A)
Dependencia jerarquica COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Puestos a su cargo

MISIGN DEL PUESTO

RAealizar las actividades de enfermeria en el senicio de salud de |a Direccion de Blenestar Unlversital Ia Fili i de Mendoza.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atencién primaria de enfermeria en el Topico de la Filial Rodriguez de Mendoza.

Atencion de urgencias y emergencias de salud de la comunidad universitaria.

Apoyo en la elaboracion y ejecucién de planes de actividad con referencia a promocién y prevencion de la salud para la comunidad universitaria.
Apoyo en sesiones educativas para prevencion y promocion de la salud para los miembros de la comunidad universitaria.

Registrar y organizar historias clinicas diarias de estudiantes y trabajadores de la comunidad universitaria.

Dispensar y organizar medicamentos en el area de farmacia de acuerdo a las indicaciones medicas descritas.

Administracion de medicamentos via oral, subcutanea, intramuscular, intravenose, de acuerdo a las indicaciones médicas.

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

[ RN I U N I

—_
o

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacian (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

Por necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Academic 8) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos

Ihcompleta Completa lEgresado(a) | [Bachiller | X |T|'tu|o/ Licenciatura m Si D No

Primaria Licenciado/a en Enfermeria I
Secundatia |Maestria l [Egresado I lGrado
Técnica Bésica l
(1 6 2 afios)
Técnica Superi

. perier [Doctorado | IEgresado | [Grado
(3 6 4 arios)
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

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

Capacitacién en primeros auxilios y en atenciones de emergencias

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS/
OFIMATICA No No
: Basica |Intermedio | Avanzado | DIALECTOS N Basica | iIntermedio | Avanzado
aplica aplica -
Procesador de X Inglés X
textos 7
Hojas de . N
. ) X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
ifi
ioe—: pecificar) Observaciones
ros
(especificar)
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

[TRES (3) ANOS

xperiencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o p en la funcién o la materia:

[pos (2) aros




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

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

|UN (1) ANO BRINDANDO APOYO EN SERVICIO DE TOPICO EN ENFERMERIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD _‘

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:
[un 1y aRO ]

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponitiiicdad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipoy compromiso con [a institucion

v ordenada

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 051-2024



TURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRET!

FORMATO DE PERFiL DE CARGOS ES

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE ADMISION Y REGISTROS ACADEMICOS

Unidad orgénica UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS

Cargo estructural

Clasificacién -
Nombre del cargo/puesto RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO AL GRADUADO E INSERCION LABORAL
Dependencia jerarquica UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El responsable de Seguimiento al Graduado e Insercion tiene a su cargo planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos, procedimientos y actividades relacionadas a la gestién del
seguimiento al graduado, con fines de mejora, estableciendo ia relacién participativa permanente y de vinculacién, entre la Universidad y sus graduados. Asimismo, es responsable de la
implementacién de los mecanismos que faciliten la insercion laboral y empleabilidad de los estudiantes, egresados y graduados de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Contar con un Plan de seguimiente de graduados aprobado por la autoridad competente de la universidad.

2 |Mantener, en coordinacién con los programas de estudio y depedencias afines, el registro de los egresados, graduados y titulados, debidamente actualizados y clasificados.

3 |Elaborary proporcionar la informacién estadistica pertinente a la titulacién, insercién laboral y empleabilidad de los graduados que requiera la Alta Direccién, Facultades y otras dependencias.

Organizar el Sistema de Seguimiento al Graduade, coordinando y asesorando su ejecucion con los Programas de Estudio, disefiando la metodologia, los instrumentos y herramientas para el
recojo de informacidn basica para su implementacion.

Monitorear, en coordinacién con los programas de estudios, la insercién laboral de los graduados y el logro de los objetivos educacionales en relacién al desempefio laboral esperado alineado al
perfil de egreso, a través de la opinién de los graduados y empleadores.

6 |Recogery sistematizar los aportes de experiencias [aborales y de indicadores para la actualizacion curricular y perfil de egreso de los diferentes programas de estudio que brinda la UNTRM.

7 |Coordinar acciones con las unidades académicas para la premocién y difusién de oportunidades laberales y oportunidades de formacién continua para estudiantes y graduados.

8 |Mantener registro actualizado de los covenios con instituciones pitblicas y/o privadas para la realizacién de practicas preprofesionales y profesionales.

9 |Implementar actividades orientadas a la mejora de |a insercién laboral, tales como: cursos, talleres, seminarios, programas, entre otros, dirigide a estudiantes, egresados, graduados y titulados.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente

Es necesario contar con este profesional para garantizar que, los egresados de nuestra Casa Superiar de Estudios ejercen su profesion y cuentan con trabajo acorde a su perfil. J

FORMACION ACADEMICA
€) ;Colegiatura?

A} Nicel Academico B) Gradofs)/situacion academica y carrerafespecialidad requenidos

Incompleta Completa |Egresad0(a) | X |Bachiller I |Titulo/ Licenciatura D Si E No
Primaria Administarci6n, Ingenieria Industriasl, Contabilidad I
i . 3] tacion
Secundaria Maestria Egresado Grado
L L. rofesional?
Técnica Basica (1 I
6 2 afias)
Técnica Superior
, _ Daoctorado Egresado Grado Si No
(3 6 4 afios)
Universitaria X I

CONDCIMIENTOS

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

IR_ecursos Humanos y Psicologia Organizacional

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

Empleabilidad
Habilidades Blandas
Evaluacion y Acreditacion de Instituciones Educativas
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/ No
N Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS N Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesadar de textos X Inglés
Hojas de
E X Quechua
calculo
Programa de " Otros
presentaciones {especificar)
Otros Otros
(especificar) {especificar)
Qbservaciones
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGIS

&
EXPERIENCIA

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

Tres (3) anos

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

|D05 (2) anos _-I

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

|Un {1} afio brindando apoya en labores administrativas

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o pugsta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Publico:

lUn (1) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pura el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vacacidn de servicio, aito sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y compromiso con la institucion,
orden.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 052-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N*

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad orgénica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Cargo estructural -

Clasificacidn -

Nombre del cargo/puesto  PSICOLOGO/A
Dependencia jerdrquica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Coayuvar a ios miembros de la comunidad universitaria que presentan problemas de naturaleza psicolégica brindando contencién emocional y seguimiento posterior para la mejora de ia salud]

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y ejecutar campafias, charlas, talleres y proaramas de apoye psicoldgico y de psicopedagogia para los miembros de la comunidad universitaria,
Evaluar y realizar seguimiento a los miembros de la comunidad universitaria en los casos de trastorno mental v otros derivados.

Promover la sensibitizacion del hombre y mujer en la sociedad, a través de desarrollo de actividades de tamizaje psicologico.

Apoya en sesiones edutativas para prevencion y promocién de la salud para los miembros de la comunidad universitaria.

Planificacion v ejecucidn de las actividades de tutoria con los internos asignados.

Realizar atenciones psicoldaicas v saguimiento a estudiantes, personal docente y administrativo de manera presencial y virtual.

Visita domiciliaria por raquerimiento del estado de safud mental de los miembros de ta comunidad universitaria en la sede central.

Realizar tamizajes psicolégicos a todos los ingresantes en los periodos de ingreso establecidos en el calendario académico del presente afio.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades documentos e informacion relacionada con el ejercicio de su cargo

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

SPENOUHWN A

m\‘ CONDICIOMES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO
S \

,
nMARID 2 o e "
K’Penodludad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporat D Permanente

£l cargo es de periodicidad permanente por necesidad institucional y cumplimiento de los estdndares establecidos en el modelo de la renovacidn de la ficencia institucional. ]

FORMACION ACADEMICA

B Gradoisi/situacion academica v canerasespecahidad requendo: € Colegiatura?
incompleta Completa IEgnesado(a) I IBachiIIer I X ITftulo/ Licenciatura [z] S D No
|Primaria Titulo profesional en Psicologia I

Secundaria IMaestria ] m
Técnica Basica I
(16 2 afos)
© | | [ '
(364 aios) Doctorado Egresado rado Si No
X |Universitaria X _I
CONOCIMIENTOS

Técnica Superior
A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con dacumentaos) ¢

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridas y sustentados con documentos:
IPsicologi_a educativa 0 manejo de grupos o intervencidn inidvidual y grupal o factores de riesgo peicosociales 0 manelo de trastornos de personalidad y autolesiones o gestidn publics.

€) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio DIGTARS Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/
i Bisica |Intermec|Avanzado DIALECTOS | No aplica| Basica| Intermedio | Avanzado
aplica

P

racesador de X Inglés X
Htextos
Holge.c2 X Quechua X
calculo
Programa de P Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)

Observaciories

EXPERIENCIA

riencia labora] gener:

indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Tres (03) afios. 1
Experiencip Ja | especifica

A) indique el tiempo de experiencia requerido para el carge estructural y/o pueste en la funcién o la materia:

|Dos (02) afios. |

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



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Un (01) afto desempefiando labores refacionadas a apoyo o asistente en universidades o centros de salud publicos y/o privados.

) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale e} tiempo requeriio en el Sector Piblico:
[un O afo. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

|Contar con certificado de buen estado de salud mental. l

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacidn de senvicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto herario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y compromiso con 1a institucién,
arden y confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 053-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad orgénica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES
Cargo estructural -

Clasificacién -

Nambre del cargo/puesto ENFERMEROQ/A

Dependencia jerarquica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Coayuvar a los miembros de la comunidad universitaria que presentan problemas de salud brindando acciones de enfermeria, atencién de urgencias y emergencias y su seguimiento posterior para la
melora def estado dle salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

h

Realizar atencion primarta de enfermerfa a los dela ¢ idad universitaria.

Realizar atencién de urgencias y emergencias de salud y su posterior seguimiento, de los miembros de la comunidad universitaria.

Apoyar en la elaboracién y ejecucion de planes de actividad con referencia a promocidn y prevencion de fa safud para la comunidad universitaria.

Realizar atencidn \ consejeria a pacientes que se mantienen en observacion en Topico Universitario.

Apovyar en la realizaciop de EKG lelectrocardiograma), tamizaje de alucosa y hemoalobina.

Administracion de medicamentos via oral, subcutinea, intramuscular, intravenoso, de acuerdo a las indicaciones médicas descritas,

Apovar en sesiones educativas para prevencidn y promocién de la salud para Jos miembros de la comunidad universitaria,

Registrar y organizar historias clinicas diarias de alumnos y trabajadores de la comuniclad universitaria, asi como dis y organizar medicamentos en el drea de farmacia.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades documentos e informacidn relacionada con el ejercicio de su cargo

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

SO@NO AW

| CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente

[Ef'cargo es de periodicidad permanente por necesidad institucional y cumplimiento de los estandares establecidos en &l modelo de fa renovacion de la licencia institucional.

FORMACION ACADEMICA

A: Nivel Academico B) uradoisy/situacion avademicd y caneraséspeciandad requeridos

C). ;Colegiatura?

I
Incompleta Completa | IEgresado(a) I IBachiiler I X lTitqu/ Licenciatura E Si D No

Primaria Titulo profesional de Enfermeria I
Secundaria IMaes’m’a | m
Técnica Basica ¢ I :
G 2 afios)
Teenica Superi

eclmca~ uperiar |Doctorado | lEgresado | IGrado st No
(3 & 4 afios)
Universitaria x I

COMOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentadas con documentas:

IAtencién en urgencias y emergencias o manejo de técnicas RCP a nivel basico o intermedio,

€) Canocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica |Basica |int A d DIALECTOS a:Irca Bésica | Intermedio | Avanzade
Procesador de
16
ltextos X tnglés X
Hoi
,o jas de X Quechua X
céleulo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
gts clficar] Observaciones
Tros
(especificar)

EXPERIENCIA

etiencia laboral eral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

|Tres (03) arios. ]

riengia b acffic
A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia;

|Dos (02) afios.




oY

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

[Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a apoyo o asistente en universidades o centro de salud publicos o privados. ]

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:
IUn ©1) aio. |

Otros ospectos compl ios sobre el requisito de experiencis, en caso existiera algo adicional para el cargo

IContar con certificado de buen estado de salud mental.

Haber cumplido con el SERUMS acreditado con la resolucién correspondiente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacidn de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipa y compromiso con la institucian,
orden y confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 054-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IBENTIFICACION

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad orgénica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Cargo estructural -

Clasificacion -
Nambre del cargo/puesto DOCENTE EN EDUCACION FISICA
Dependencia jerarquica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

|Coayuvar a los miembros de la comunidad universitaria con acciones de desarvollo fisico a través de actividades académicas deportivas derivadas de la educacion fisica, y mejorar la calidad de vida y su
recreacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificacion de las Actividades Académicas Extracurriculares Deportivas de Bienestar Universitario.

Formular y proponer Ja masificacion del deporte en desarrallo individuales y colectivos en el campo de Bienestar Universitario,
Programacion de las sesiones de entrenami de las Actividades Académicas Extracurriculares Deportivas.

Proa cidn de ta ejecucidn de tas Actividades Académicas Extracurriculares integradoras Deportivas.

Establecimiento del grupo seleccionado de deporte para su entrenamiento permanente.

Organizacién y efecucion de cam peonatos Inter facultades, Macro Reyionales y Nacionales, tanto con estudiantes como con trabajadores.
Planificacién y dictado de seminarios v cursos referentes a la aplicacian de las disciplinas deportivas.

Mantenimiento de los impl tos deportivos destinados a la ejecucian de las disciplinas de portivas.

Guardar absoluta confidencialidad sobre fas actividades documentos e informacion refacionada con el ejercicio de su cargo

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

1
2
3
4
§
6
7
8
9
10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

" Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal EI Permanente

|El cargo es de periodicidad permanente por necesidad institucional y cumplimienta de los estandares blecidos en el modelo de !a renovacion de la licencia institucional.

FORMACION ACADEMICA

B) Graduisy/situacion academica y rarrerd/especaidad requeridos C) Cokegatura?
i
incompleta Completa IEgresada(a) I IBachiIIer I X ITitqu/ Licenciatura

Primaria Titulo prafesional licenciado o profi en Ed ian fisica I

Secundaria Maestria l
Técnica Basica Q

G 2 afios)
Técnica Superior

X
@ 6 4 afios) IDocmrado [ IEgresado J lGrado
Universitaria X

CONOCUIMIENTOS

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

!Ccnocimiento en el desarrollo de las disciplinas de fthol, basquetboal, véleibol, futsal, tenis de mesa.

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

iCer‘tiﬁcado de capacitacion en una (1) o més disciplinas deportivas,

€} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Mivel de dominio \DIOMAS/ Nive! de dominio
OFIMATICA
No aplica | Bésica [Intermed Avanzado DIALECTOS a:l:a Bésica | intermedio | Avanzado
1
Procesador de
Inglé

textos X nglés X
Hojas de X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
tOE: fficort Observaciones

ros
(especificar)

erienci yal et
Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piblice o privado.

|Tres {03) afios. |

Experiencia laboral especifica

A) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
Dos {02) afios. —l




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

Pn (01) afio desempefando labores relacionadas 2 apoyo o asistente en universidades o centros educativas piiblicos y/o privados.

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:

]Un ©1) afio.

Otros aspectos comipl ios sobre el requisito de expeniencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

Cantar con certificado de buen estado de salud mental.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibitidad de trabaja en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipoy compromisc con la institucién,

orden y confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 055-2024



DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

| IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad orgéanica UNIDAD DE SERVICIQS ASISTENCIALES
Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto TRABAJADOR/A SOCIAL

Dependencia jerarquica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

|Coayuvar alos miembros de la comunidad universitaria que p 1 problemas de naturaleza social brindando asistencia sacial y seguimiento pasterior para la mejora de la situacion de vulnerabilidad
exclusién social.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la elaboracion de las politicas saciaales y plan de trabaio de la oficina de Bienestar Universitario.

Formular y proponer el plan de trabaio en el campo de Bienestar Social.

Realizar trabajos de investigacion social de asuntos relacionados a la salud, alimentacion vivienda y bienestar de los estudiantes y trabajadares de la institucidn.

Payticipar de las reuniones del equipo multidisciptinario a fin de concretar acciones planificadas,

Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad y problemas sociales de los estudiantes y trabajores de la universidad.

Elaborar y mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de los estudiantes v trabajadores docentes y administrativos de la universidad.

Diseflar y proponer convenios  contratos con instituciones piblicas o privadas para atender las necesidades y lograr mayores beneficlos para los estudiantes y trabajadores.
Brindar asesoramiento a los estudiantes y trabajadares en los trémites v gestionar los registros que le corresponden

Velar por el orden, la limpieza, fa sequridad y conservacién de los bienes y ambientes.

Otras funciones asianadas por fa jefatura inmediata, relacionalas a la mision del puesto/area,

Sovmwouhwn=

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar}:

|El cargo es de periodicidad permanente por necesidad institucional y cumplimiento de los estdndares establecidos en el modelo de la renovacién de la licencia institucional.

FORMACICN ACADEMICA

B) Gradelsi/situacion academiia y canrera/especiandad requenicins

i
incompleta Completa ' IEgresado(a) I [Bachiller I X ITitulo/ Licenciatura m Si D No
|Primaria Titule profesional en Trabajo Social o afines I
Secundaria IMaestria [ m
écnica Basica 4 I
6 2 afips)
Técnica Superior | | l | | ’
3 64 afios) Dactorado Egresado Grado Si No
X |Universitaria X I

COMNOCIMIENTOS

A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para e} puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y dos con documentos:

[Pmblemas psicasociales o dependencia y vulnerabilidad social o familia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio \DIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No
No aplica |Basica A d DIALECTOS aplica Béslca | Intermedio | Avanzado
[Procesador de
"
e X Inglés X
Hojas d
,O has de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
fones {especificar)
Otros Otros
{especificar) {especificar)
Otros
{ ificar)
g?srgesnﬁcar Observaciones
(especificar)
eriencia faboral ral

Indique e! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en ef sector piiblico o privado.

|Ires (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A) Indicue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia;

[Dos (02) afics.

o3



B) . Indique el tiempo de experiencia requerido para carge estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisanclo este):

lUn {01) afio desempefiando labores coma apoyo o asistente en universidades o centras de salud piblicos o privados.

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el Sector Piiblico:

[Un (07) aio,

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el carge
Contar con certificado de buen estado de salud mental.
Haber cumplido con el SERUMS acreditado con la resolucién correspondiente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacian de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, dispenibifidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y compremiso con la institucion,

orden y confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 056-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N 1057

IDENTIFICACION

Organo Rectorado

Unidad organica Vicerrectorado de Investigaciéon

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto  TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica Vicerrectorado de Investigacion

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Fortalecer el equipo técnico del Vicerrectorado de [nvestigacion, desarrollando eficientemente las actividaes encomendadas en el ambito de la investigacion cientifica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y mantener actualizada la base de datos de los docentes Renacyt, que cumpla con la estructura establecida en los reglamentos,

Mantener actualizado las Comisiones de {nvestigacion y Unidades de Investigacion de las facultades,

Mantener actualizado los reglamentos de los Institutos de Investigacién interfacultativos.

Cooperar y coordinar estrechamente con las dreas dependientes del Vicerrectorado de Investigacion.

Elaborar informes y pedidos SIGA dispuestos por el Vicerrectorado de Investigacion.

Realizar el seguimiento a las actividades programadas para garantizar el cumplimiento de las metas.

Asistir en temas de caracter técnico administrativo que el érea lo requiera.

Efectuar el seguimiento de los plazos establecidos para la atencién oportuna de los tramites,

W O ® N o W AW N

Apoyar con la oportuna implementacién y puesta de marcha de todos los requerimientos de procesos establecidos y solicitados por el Vicerectorado de Investigacion.

-
(=

Otras funciones asignadas por el Vicerrectorado de investigacian, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

£ la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temparal D Permanente

A} Nicel Aca: B) Gradois)/situacion academita y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa |Egresado(a) I IBachiIler I X lTl'tqu/ Licenciatura D Si ENO
Primaria Computacién e Informatica, Contabilidad, Administracién I
Secundaria IMaestn’a I
Técnica Basica |
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

X .
@ 6 4 afios) IDoctorado I lEgresado ] |Grado D Si E(]No

Universitaria I

CONOCIMIENTOS

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

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

Capacitacidn en Office

Capacitacion en Gestidn Plblica

Capacitacion en SIGA

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
N Bésica |Intermedic  |Avanzado DIALECTOS N Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de 5
X Inglés X
textos
Hojas d
,OJas ¢ X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(especificar) Alae




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
.

aul

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Experiencia general minima de dos (2) afios en entidades pablica y/o privadas. !

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

|Un (1) afio desemperiando fabores realacionadas a las funciones a desempefiar. |

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

|Un (1) afio desempefiando labores relacionadas al puesto de auxiliar administrativo. [

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piablico:

|Seis (6) meses en el sector piblico |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

| ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Excelencia, Orientacion a Resultados, Conocimiento Especializado, Trabajo en Equipo e Iniciativa, Proactividad y Compromiso

4 REQLHLITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 057-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ES URALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN TIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Unidad orgénica Direccién de Innovacién y Transferencia T I6gi

Cargo estructural .

Clasificacién -
Nombre del cargo/puesto  Especialista de la Direccién de | idn y Transf ia T logi
Dependencia jerarquica Direccién de Innovacién y Tranferencia Tecnolégica

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte técnico especilizado en la promocién y gestian de la innovacidn y transferencia tecnoldgica a la comunidad universitaria. Difigira los procesos de ejecucion de proyectos de ciencia,
tecnologia e innovacion tecnoldgica financiados con recursos de {a Universidad y, sistematizara la informacion institucional sobre recursos, humanos, financieros y tecnologicos para el desarrollo de
fa 1+D+l.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los planes de gestian de la 1+D+I de la Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica

, Brindar asistencia a docentes e investigadores en la actualizacion de su informacion en plataformas CTl y pracesos de calificacién/mantenimiento Renacyt.

3 Manetener actualizada la informacién sobre proyectos, recursos humanos y tecnoldgicos de la Universidad para el desarrallo de la 1+D+1,

4 Orientar a las diferentes unidades en la actualizacién y adecuacion de la normativa sabre CTI.

5 Canalizar la demanda sobre CTi de los actores externos a las diferentes unidades de la Universidad.

g Organizar cursos/talleres sabre |+D+| para docentes, investigadores y estudiantes de la UNTRM.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temparal I:I Permanente

Las actvidades de promocion y gestién de la CTI es una actividad permanente de la Direccién de Innovacidn y Transferencia Tecnolégica inherente a las funciones de la universidad piblica.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado({s}/situacion academica y carrera/especialidad requeridos €} ;Colegiatura?
Incompleta Completa |Egresado(a) l |Bachiller I X |Titu|o/ Licenciatura

primari Ingenieria agraindustrial, Ingenieria ambiental, ingenieria zoatecnista, Economia, Administracién de
imaria
empresas, Medicina o Biologia.

Secundaria IMaestria [

Técnica Basica I
L____1(106 2 afos)

Técnica Superiar

e Doctorado Egresado Grado
(3 6 4 anos)
X |Universitaria X |

CONOCIMIENTOS

A) Canocimientas Técnicos principales requeridas para el puesto (Na se requiere sustentar con documentos) :

|Procesos de 1+D+1.

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio {DIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No /
i Basica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS |No aplica| Basica| Intermedio | Avanzado
aplica
Pracesador de )
X Inglés X
textos
H‘cuas de X Quechua
célculo
Programa de % Otros
presentaciones (especificar)
Otros Ctros
(especificar) {especifican)
Otros
esbedificar) QObservaciones
Otras
(especificar)
ri eneral

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

£

Tres (3) afios




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
Experiencia laboral especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

[Dos {2) aitos l

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

lUn afio (1) desempefando funciones de gestor, administrador o técnico de proyecto CT! con financiamiento externo l

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempao requerido en el Sector Piblico:
Un (1) aifo |

:

Otros aspectos comp i0s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipa y compromiso con la institucién,
orden.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 058-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS EST URALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado de Investigacion

Unidad orgéanica Direccion de Incubadora de Empresas

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  Responsable de Procesos de Preincubacion e Incubacion

Dependencia jerdrquica Direccion de Incubadora de Empresas

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Contratar una persona natural especialista en gestion e implementacién de incubadora de empresas, que se encargue de disefiar e implementar los procesos de preincubacién e incubacién de
empresas a fin de cumplir con los objetivos de la direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Charlas Informativas respecto a los procesos de sensibilizacion, pre-incubacién e incubacion en la UNTRM.

Sensibilizacion dirigida a la comunidad universitaria y emprendedores para promover qgue se desarrollen empresas innovadoras en la Regién Amazonas. La capacitacion se realiza para
todas las facultades.

Brindar capacitacién, mentoria y soporte para el planteamiento del modelo de negocio y validarlo a través de un programa de preincubacién.

BowooN

Brindar capacitacién, mentoria y soporte para el desarrollo de los emprendimientos preseleccionados en los procesos de preincubacidn a traves del programa de Incubacion.

Sistematizar toda la informacion obtenida de cada uno de los programas.

W

Elaborar los programas de sensibilizacion, preincubacién e incubacién de empresas.

Implementar actividades orientadas a la mejora del emprendimiento tales como cursos, talleres, seminarios entre otros dirigidos a estudiantes de la UNTRM

®w N o

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

La Direccion de la Incubadora de Empresas cuenta con un modelo de incubacién para tiempo permanente, fundamentado en la necesidad de planificacién, organizacién y ejecucion de
programas anuales secuericiales que abarcan desde la sensibilizacién, pre incubacion e incubacion. Cada programa posee una duracién variable, oscilando entre los 3y 12 meses, segun la
naturaleza de los proyectos de emprendimiento e innovacién o el tipo de modelo de negocio propuesto por la comunidad universitaria de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza (UNTRM), cabe destacar que estos programas deben programarse y ejecutarse cada afio fiscal.

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa |Egresado(a) | |Bachi|ler I X ITitulo/ Licenciatura D Si E No

Administracién de empresas, Economia, Contabilidad, Ingenieria en Gestion Empresarial,

Primaria . . B ) . L . :
1 ia b ial, Ing fa Agroindustrial o Ingenieria Comercial, Agronegocios
. = ()] ;Hallhtacion
Secundaria Maestria
e T profesional?
Técnica Basica l
|11 62 afios)

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

lDoctorado I | Egresado | IG rado

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

lCapacitacic’)n en temas relacionados a la gestidn empresarial y/o emprendimientos de negocios |

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/
N N
'o Basica |Intermedi{Avanzado| DIALECTOS ? Basica| Intermedia | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas d
,OJaS € X Quechua X
célculo
Pragrama de X Otros
presentaciones {especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
Hespecificar) Observaciones
Otros
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

EXPERIENCIA

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

Tres (3) afios ]

Experiencia laboral especifica

A) Indigue el tiempo de experiencia requeride para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

| Dos (2} afios

B) . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisanda este):
Un {1) afio como Asistente Administrativo, desarrollando actividades de acompariamiento en el desarrollo de proyectos de emprendimiento e innavacian, asi como en la validacion de modelos

de negocios.

€} En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pablico:

|Un (1) ano

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Desarrollar sus funciones en trabajo colaborativo y en equipo, resiliencia, inteligencia emocional, gestidn del tiempo, razonamiento analitico, capacidad de encontrar, filtrar y dar prioridad a la

informacién y saber resolver problemas con liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 059-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION
Organo VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
Unidad orgénica DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Puestos a su cargo NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Desarrolla labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo coupacional

FUNCIONES DEL PUESTO

(= T V0 B A )

-~

Cumplir las disposiciones relativas a la integridad yb valores eticos que contribuyan al desempeno eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas

Dirigir y coordinar las actividades programadas con su jefe ( e) inmediata

Participar en la formulacién de politicas y proponer la programacion de actividades de su 4rea

Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas a su jefe ( e) inmediato

Participar en la formulacidn de politicas y proponer la programacion de actividades de su area

Supervisar las actividades académicas y administrativas de la sede

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes

Guardar absoluta confidencialidad scbre las actividades, documentos e informacién relacionada con el ejercicio de su cargo

Realizar el soporte técnico para el sequimiente y monitoro de los proyectos de inversian, investigacion, extension o desarrollo que ejecute el instituto

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/3rea.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal

Permanente

Por presupuesto anual de la institucion que asigna el estado




FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Grada(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ;Colegiatura?

incompleta Completa —mm:mmmao@ _ _mmn:m__mﬂ _ _._._xc_o\ Licenciatura

Primaria _

Secundaria X _Z_mmmﬁ:\m _

Técnica Bésica —
(162 afos)

.ﬂmm:_nm .mcUm:oq Doctorado Egresado X |Grado
(3 6 4 anos)

x {Universitaria X —

CONOCIMIENTOS

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

_no:onm:ﬁm:ﬁo en gestidn puiblica y/o temas relacionados al drea

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

_<m5~m (20) horas acumulables de capacitacion en gestion publica, Ley Universitaria _

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/
N
Zw Basica Intermedio |Avanzado DIALECTOS .o Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de Inalés
textos x 9 B
Hojas de

: g X Quechua
célculo
Programa de Otros

. X .

presentaciones {especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Oftros
%m ecificar] Cbservaciones

tros
(especificar)




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

Tres (2) afios

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

_mx_um:m:n_m General de 3 afios en el sector publico ejerciendo funciones relacionadas al puesto

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

?xumzm:na especifica de 1 afio en el sector piblico ejerciendo funciones relacionadas al puesto de Especialista en Gestion Académica

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

Txnmzmagm General de 1 afio en el sector publico ejerciendo funciones relacionadas al puesto

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

*zo APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, Orden, Dinamismo, Ana

y Empatia

REQUISITOS ADICIONALES
NQO APLICA




CODIGO DE PUESTO N° 060-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION
Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad organica Unidad de Tesorerfa

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  Cajero/a

Dependencia jerarquica Unidad de Tesoreria

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Contribuir al cumplimiento del OELO4 Modernizar la gestién institucional, a través de procesos administrativos de calidad implementados en la Universidad, con la realizacidn de|
contrataciones oportunas que permitan la atencién oportuna de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atencién al publico en el Area de Caja, cobranza y registro de ingresos en el Sistema integrado de Administracién Financiera SIAF.

Registrar, detallar y totalizar las entradas de dinero a través del Sistema Integrado de Tesorerfa SIT-UNTRM

Realizar canje de vaucher de ingresos, por recibos, boletas o facturas.

Clasificar e informar las devoluciones por pagos indebidos.

v WM

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de |a aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente IZI

Por necesidad institucional ]

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |Egresado(a] I X [BachiMer | ITitqu/ Licenciatura

Primaria Administracion, Contabilidad, E fa o C ién e Informatica '

P

Secundaria IMaestn’a ]
Técnica Bésica ‘ [
i (16 2afios) \

Teclnlca_Supenor } Doctorado | [Egresado | |Grado
|3 64 anos) i
X |Universitaria X i I

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

[

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

€} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio TDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
. |Basica |b A d DIALECTOS N Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de "
X Inglés X

textos
Hojas d

,‘J Jas ce X Quechua
calculo
Programa de X Otros
presentaciones {especificar)
Otros Otros
({especificar) (especificar)
Otros
{especificar) Observaciones
Otros
({especificar)

Experiencia laboral generai

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

Dos (2) afios |

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



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
Un (1) afio

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

|Seis {6) meses como Apoyo Administrativo ]

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
lSeis (6) meses |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con
la institucién.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 061-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUE 1. REGIMEN DEL DECRE

LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

Cargo estructural =

Clasificacion =

Nombre del cargo/puesto LIQUIDADOR FINANCIERO

Dependencia jerarquica UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

Puestos a su cargo -

MISION DEE PUESTO

Realizar las actividades relacionadas a la liquidacion financiera de inversiones publicas, en el marco del Sistema Nacional de Programacion Muitianual y Gestién de Inversiones, para contribuir con el
cierre de las mismas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Revisar, elaborar y presentar las liquidaciones financieras de oficio de inversiones ejecutadas por Contrata y por Administracién Directa, en marco a la normatividad vigente.

2 |Revisar, elaborar y presentar las liquidaciones financieras de las inversiones ejecutadas por Contrata y por Administracion Directa, de conformidad con las normas vigentes.

3 |Emitir pronunciamiento respecto a las liquidaciones financieras de las inversiones, para el clerre respectivo en el Banco de Inversiones.

4 |Organizar y mantener actualizada el registro de las inversiones liquidadas.

5 |Apoyar en el seguimiento, monitoreo y en la informacién solicitada en materia de inversiones.

Emitir informes técnicos, en atencién a las recomendaciones emitidas por el Organo de Control Interno, sabre lineamientos vinculados a la liquidacion de las inversiones.

Emitir infarmes técnicos, a salicitud del jefe inmediato.

\
‘|Realizar otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente E

FORMACION ACADEMICA

A} Nicel Academico B} Grado{s)/situacion académicay carrerafespecialidad requeridos €) (Colegiatura?

Incompleta Completa |Egresado(a) I IBachiIler | X ITitqu/ Licenciatura

Primaria Contador Publico Titulado I
Secundaria IMaestn’a I IEgresado l IGrado
Técnica Basica 4l I
6 2 arios)
Técnica Superior

. " |Doctorado | |Egresado I IGrado
(3 6 4 anos) fi
Universitaria X I i

CONOCIMIENTOS

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

1Contar con conocimientos técnicos de liquidacion de las inversianes plblicas. |

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

ILey de Contrataciones del Estado, ejecucion y liquidacion de inversiones pablicas, gestion publica. |

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
2 IDIoMASs/
OFIMATICA ]
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS  |No aplica | Basica | Intermedio | Avanzade

Procesador de .

X Inglés
textos
Hojas d

'o . X Quechua

célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar}
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
lespecificar] Aterm it




CTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N°¢ 1057

aciun

FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRU
RS

EXPERIENCIA

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

|Dns (2) ahos |

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

|£n (1) afio ]

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

lSeis {6) meses brindando apoyo en universidades ‘

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seriale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:

|Seis {6} meses i

Otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES

[y
O



CODIGO DE PUESTO N° 062-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
IDENTIFICACION
Organo UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS
Unidad organica SECRETARIA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO PARA DOCENTES Y ESTUDIANTES

Cargo estructural i

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto SECRETARIO/A PAD
Dependencia jerarquica UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes a la Secretarfa del Procedimiento Administrativo Disciplinario para Docentes y Estudaintes, contenidos en la normativa sobre el procedimiento administrativa

disciplinaric.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir las denuncias de las instancias correspondientes.

2 Tramitar las denuncias y emitir informes de precalificacién.

3 Apoyar a las autoridades del PAD para docentes y estudiantes, durante tode el procedimiento.

4 Recaba la informacion necesaria y realiza diversos actos de investigacion para facilitar la calificacion y pronunciamiento sobre la investigacion.

5 Verificar los plazos en las denuncias que recibe, a fin de determinar la prescripcion o no; y, continuar con el procedimiento que corresponda.

6 Citar a testigos, agraviados, procesados, a fin de tomar declaraciones cuando el caso lo amerite

7 Custodiar los expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerlos actualizados para cumplir con el procedimiento administrativo correspondiente

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar ¢ sustentar): Temporal D Permanente

Por necesidad institucional |

FORMACION ACADEMICA

icel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |Egresad0(a) | |Bachi|ler | X |Titulo,' Licenciatura

Primaria DERECHO |

- Secundaria |Maestria I lEgresado I |Grado
Técnica Basica

(16 2 anos) I

Técnica Superior

(3 6 4 anos)

|Doctorado I IEgresadD l IGran‘o

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Derecho Laboral y Derecho Administrativo, Gestion de Recursos Humanos, Gestion Piblica, Regimenes laborales Especial - Ley 30220 "Ley Universitaria® y Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil. Marco
normativo vigente del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil.

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

|Curso o Programa de especializacion o Diplomado en Derecho Laboral y/o Derecho Administrativo y/o en Procedimiento Administrativo Sancionador y/o Disciplinario. |

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
2 IDIOMAS/
OFIMATICA No No
i Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS i Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica T LI
Procesador de y Inglés 7 _,“’5!“0 %2
-+ ©

texlos g j" v°B 2
Hojas de i &

£ X Quechua X ' &
cileulo } &
Prcgrama de 5 Otros b S

. s tn £

presentaciones (especificar) -
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(especificar) Y
5] Observaciones

tros
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

EXPERIENCIA

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

IDDS (2) anos l

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

I;]s (6) meses

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

'?ﬂ; (6) meses como asistente legal I

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), seiiale el tiempo requerido en el Sector Publico:
[Seis (6) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, empatia, trabajo en equipo, responsabilida y compromiso con la insttucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 063-2024



FORMA

DE PERFIL DE CARGOS ES'

TURALES Y/O PUESTOS BAJO EL

DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10!

IDENTIFICACION

Organo ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Unidad orgénica

Cargo estructural

Clasificacién

ESPECIALISTA EN AUDITORIA |
JEFE/A DEL ORAGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerérquica

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Participar, segun corresponda, los servicios de control y los servicios relacionados en el dmbito de controt o segdn lo determine la jefatura inmediata, de acuerdo a fas normas legales vigentes
de Control Gubernamental, asi como, revisar los productos terminados y atender otros requerimientos enmarcados en el Sistema Nacional de Control, de acuerdo a las normas de control
gubernamental vigentes, a los documentos técnicos o de gestion aplicables y lineamientos del sector de control o dmbito territorial correspondiente; con la finalidad de cautelar uso y
destino de los recursos y bienes del estado y el cumplimiento de las normas legales aplicables.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Participar en las comisiones de control simultaneo y/o posterior desarrollando el rol de especialista, integrante y/o jefe de comision.

Ejecutar los servicios de control, segun correspanda, realizanda el control de calidad necesario para el cumplimiento de los objetivos del Plan Anual de Control del Cirgano de Control Institucional dentro del
marco de las normas de control gubernamental.

Participar en el planeamiento de fos servicios de control simulténao o posterior, emitiendo la carpeta de control de servicio y el plan de auditoria, segn corresponda, con la finalidad de determinar las
acciones para su desarrollo de acuerdo a los procedimientos y estandares de calidad establecidos en la normativa.

2

4 |Desarrollary documentar, de forma integral y ordenada, los procedimientos establecidos para la realizacion se los servicios de contral posterior y simultaneo.

Desarrallar todas las etapas del contral simultanec y/o posterior segun corresponda, hasta la notificacion al titular de la Entidad, ya sea de manera virtual o lisica, ademas de suscribir informes de control
5 |(segun corresponda) y registrar la informacién en el aplicativo informaético de la Contraloria General de la Reptiblica, siendo su labor sujeta a evaluacién y revision por parte del jefe del Organo de Control

|Institucional.
Analizar y evaluar las solicitudes de informacién urgente y sensible en materia de control gubernamental provenientes de entidades o sutoridades, con la finalidad de dar respuesta o solucién pertinente,

6 . "
oportuna y precisa a los solicitantes.

v Recibir, evaluar y atender las denuncias presentadas por las autoridades y ciudadania en general, de corresponder y de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable, a fin de verificarlas, registrarlas o
derivarlas para definir la pertinencia de una accién de control.

8 Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades administrativas o de control desarrolladas, segun lo requiera el Jefe del Organo de Control Institucional, a fin de dotar de
informacion idénea y oportuna para los fines pertinentes det érgano de control.

9 Cautelar y resguardar la infomracién recibida y registrada en los Sistemas Informaticos del Organo de Control Institucional y de la Contraloria General de la Republica, derivada de las labores de los servicios

de control, guardando la confidencialidad correspondiente, de conformidad con el marco normativo aplicable, a fin de garantizar la i idad de dicha inf ién.

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

Temporal D Permanente E
Contratar personal para que formen parte de la capacidad operativa de este Organo de Control Institucional (OCI), y cumplir con las metas que se establezcan en los planes del servicio de control y ]
s€! relacionados a ejecutarse para el periodo 2024.

A) Nicel Acas Q B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa IEgresado(a) | |Bachil]er I X |Titu|o/ Licenciatura l
Primaria Cantabilidad/ economia/ administracién/ derecho / ingenieria civil, :I
Secundaria IMaestria | |Egresado I IGradc i
Técnica Basica 4l
6 2 afios)
Técnica Superior I [ I | |

d
@ 6 4 afios) Doctorado Egresado Grado
X X

€} ;Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

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

[«
sistemas ad tr:

onocimiento en normas generales de control gubernamental, normas internacionales de las entidades fiscalizadoras superiores, procedimientos administrativo general, normas de contrataciones del Estado, y |

s del Estado.

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

Programas de especializacién o Cursos o Diplomado en Gestién Piblica y/o Control Gubermamental y/o Sistemas Administrativos del Estado y/o Contrataciones del Estado,y/o Invierte.pe y/o Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF).

€) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio DIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS/ No
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzade DIALECTOS " Basica | Intermedio | Avanzado
aplica

Procesador de .
textos X Inglés X
Hoi
‘ojas de X Quechua X
célculo




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS E TURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRET! GISLATIVO N*® 1057

Programa de X Otros x
presentaciones (especificar)
Otros X Otros x
(especificar) (especificar)
Qtros X
‘L‘L_&S ecificar) Observaciones

ros X
(especificar)

Experiencia laboral general

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

Dos (2) afios l

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

IUn (1) afio. ]

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

[Seis (6) meses como Aurxiliar, Coordinador, Asistente, Analista, Jefe de rea, Jefe de Comisién, Integrante de Comisién o Especialista en Auditoria Gubernamental ¢ a fines. ‘

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerida en el Sector Pablico:
[Un (1) afio. ‘

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

Planificacién, Comunicacién Oral, Analisis, Razonamiento Légico, Orientacién a Resultados, Conocimiento Especializado, Sintesis, Trabajo en Equipo e Iniciativa, Proactividad, Compromiso y Responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 064-2024



CARGOS5 ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRE

EGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Unidad orgénica -

Cargo estructural -

Clasificacién -
Nombre del carge/puesto ESPECIALISTA EN AUDITORIA 11
Dependencia jerarquica JEFE/A DEL ORAGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Participar, segin corresponda, los servicios de contro! y los servicios relacionados en el &mbito de control o segln lo determine la jefatura inmediata, de acuerdo a las normas legales vigentes
de Control Gubernamental, asi como, revisar los productos terminados y atender otros requerimientos enmarcados en el Sistema Nacional de Control, de acuerdo a las normas de control
gubernamental vigentes, a los documentos técnicos o de gestién aplicables y lineamientos del sector de control o @mbito territorial correspondiente; con la finalidad de cautelar uso y
destino de los recursos y bienes del estado y el cumplimiento de las normas legales aplicables.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Participar en las comisiones de control simultaneo y/o posterior desarroliando e! rol de especialista, supervisor y/o jefe de comision.

Ejecutar los servicios de control, segiin corresponda, realizando el control de calidad necesario para el cumplimiento de los objetivos del Plan Anual de Control del (rgano de Control Institucional dentro del
marco de las normas de control gubernamental.

Participar en el planeamiento de los servicios de cantro pesterior, emitiendo la carpeta de control de servicio y e! plan de auditoria, segiin corresponda, con la finalidad de determinar las acciones para su
desarrollo de acuerdo a los procedimientos y estandares de calidad establecidos en la normativa.

4 |Desarrollar y documentar, de forma integral y ordenada, los procedimientos establecidos para la realizacién se los servicios de control posterior y simultaneo.

Desarrollar todas las etapas del control simultdneo y/o posterior segiin corresponda, hasta la notificacién al titular de la Entidad, ademés de elaborar y suscribir informes de control (segin corresponda) y

registrar la informacién en el aplicativo informético de la Contraloria General de fa Republica, siendo su labor sujeta a evaluacién y revision por parte del jefe de! Organo de Control Institucional,

6 Analizar y evaluar las solicitudes de informacion urgente y sensible en materia de control gubernamental provenientes de entidades o autoridades, con la finalidad de dar respuesta o solucion pertinente,
oportuna y precisa a los solicitantes.

; Recibir, evaluar y atender las denuncias presentadas por las autoridades y ciudadania en general, de corresponder y de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable, a fin de verificarlas, registrarlas o
derivarlas para definir la pertinencia de una accién de control.

s Elaborar informes, reportes u otra documentacién que se deriven de las actividades admini: ivas o de control d lladas, segun lo requiera el Jefe de! Organc de Control Institucional, a fin de dotar de
informacién idénea y oportuna para los fines pertinentes del 6rgano de control.

o Cautelar y resguardar la infomracion recibida y registrada en los Sistemas informaticas del Organo de Control Institucional y de la Contraloria General de la Reptblica, derivada de las labores de los servicios

de control, guardando la confidencialidad correspondiente, de conformidad con el marco normativo aplicable, a fin de garantizar la integridad de dicha informacién.

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

ICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién {(marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente IZ]

Contratar personal para que formen parte de la capacidad operativa de este Organo de Control Instrtucional (OCI), y cumplir con las metas que se establezcan en los planes del servicio de controly l
servi relacionados a ejecutarse para el do 2024.
FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ;Colegiatura?
Incomplet: Compl IEgresado(a) I IBachiIIer I X |Titu|o/ Licenciatura
derecho / i .

Primaria Contabilidad/ PR ey

ia civil. I

Secundaria IMaestria I IEgresado l IGrado ]
Técnica Basica 4l I
“b——J10% 2 arios)

Técnica Superior \
e Doctarado Egresado Grado Si No:
(3 6 4 afios) H

X |Universitaria X I [

CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimiento en normas ¢ les de control gub tal, normas internacionales de las entidades fiscalizadoras superiores, procedimientos administrativo general, normas de contrataciones del Estado, y I

|sit administrativos del Estado.

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

|Programas de especializacidn o Cursos o Diplomado en Gestion Piblica y/a Control Gubernamental y/o Sistemas Administrativos del Estado y/o Contrataciones del Estado,y/a Invierte.pe y/o Sistema integrado de
Administracién Financiera (SIAF).

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA / No
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS i Basica | Intermedio | Avanzado
aplica
P
rocesador de X Inglés x
textos
Haojas de
X Quechua X
céleulo




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
P Otros

rograma de

. X i X
presentaciones (especificar)

Otros Ot
) X ros ] X
({especificar) (especificar)

p P
Otros
especificar) Observaciones
Otros

(especificar)

Experiencia laboral general

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

lTres (3) anos.

erienci ecifi
A) Indigjue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en [a funcién o la materia:
ldos (2) afios.

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

Doce (12) meses como Especialists, Analista, Supervisor, Jefe de area, Jefe de Comisién, Integrante de Comisién o Especialista en Auditoria Gubernamental o a fines.

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:

’Un (1) afio.

Otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

Planificacién, Comunicacién Oral, Anélisis, Razonamiento Ldgico, Orientacion a Resultados, Conocimiento Especializado, Sintesis, Trabajo en Equipo e Iniciativa, Proactividad, Compromiso y Responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 065-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES ¥/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 *

IDENTIFICACION

Organo Laboratorio de Nutricién Animal y Bromatologia de Alimentos - LABNUT

Unidad orgénica

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del carga/puesto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerarquica Laboratorio de Nutricidn Animal y Bromatologia de Alimentos - LABNUT

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos de recepcidn, procesamiento y analisis de muestras de investigaciones y servicios, en
Biotecnologia (IGBI), de la UNTRM.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcion de muestras. ¥
4

Procesamiento de muestras.

Limpieza de materiales y equipos del laboratorio.

Manejo adecuado de materiales, instrumentos y equipos.

Analisis fisico-quimico de muestras: Analisis proximal, andlisis de FDN, FDA, andlisis de energia bruta, anélisis de digestibilidad in vitro.

% |Manejo administrativa de documentacién del labaratorio.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar):

Incompleta Completa |Egresado(a) | |Bachil|er ] X |Titu|o/ Licenciatura

Primaria il

Secundaria |Maestria | IEgresado |Grado

Técnica Basica 4
& 2 afos)
Técnica Superior

36400 X |Doctorado l |Egrcsado I
(3 64 anos)

Universitaria i

. 1
Grado l HIETH 38 RO
N

A) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Manejo de materiales, intrumentos y equipaes de laberatorio.

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

LEn normas de bioseguridad y manejo de residuos sélidos en laboratario o estabiecimientos de salud o tecnicas para ivestigacion tecnoidgica o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
A IDIOMAS —
OFIMATICA / N 7
No aplica |Basica |Intermedio [Avanzado DIALECTOS i Basica| Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de , -
X Inglés -
textos PN S
Hojas de
. X Quechua

calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar) -
Qtros Otros
(especificar) | {especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N*1057

Otyos
(especificar)
Otros

(especificar)

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

Un {1) afo y seis {6) meses

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

|E1 {1) ano J

Observaciones

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

Seis (6) meses brindando apoyo asistencial en Laboratorios publicos o privados. J

€} En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempao requerido en el Sector Piblico:

[Seis (6) meses J

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, aito sentido de respensabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horano, capacided de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la
institucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 066-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

érgano INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE DE CEJA DE SELVA
Unidad organica INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE DE CEJA DE SELVA
Cargo estructural APOYO

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerdrquica LABORATORIO DE INVESTIGACION DE SUELOS Y AGUAS. AREA SUELOS

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

a los profesionales y estudiantes que trabajan en este campo.

La mision del Personal de Apoye Académico en el Laboratorio de Aguas y Suelos consiste en desempefiar un papel esencial en el soporte y asistencia a las actividades académicas y de investigacion en el
dmbito de andlisis de aguas v suelos. Este puesto busca garantizar et funcionamiento eficiente y preciso del laboratorio, contribuyendo a la recopilacién, preparacidn y andlisis de muestras, asi como al
mantenimienta de equipos y la gestidn de datos. El objetivo principal es respaldar la generacién de conocimiento cientifico y fa formacion académica al proporcionar un apoyo integral y comprometido

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparacion de muestras para su procesamiento en las diversas subareas de suelos

Preparacion de reactivos necesarios para los anlisis de suelos

Calibracion de equipos necesarios para los analisis de suelos

4 |Procesamiento de los datos obtenidos en los andlisis de suelos

Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio

Apoya académico a aumnos y tesistas

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

& ' »
Wy 2ICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
"ND Catga de (rabajo varfable: Penodos de tiempo Con una carga de trabajo mayor ge 10 al.
[ nor o reg fos: La introduccion de nuevas requlaciones o cambios en los estandares de calidad podria requerir una adaptacion rapida de los procesos de andlisis y reporte de
resultados.
Colab interdepar I: interacciones con otros departamentos o areas de la organizacion para entender o interpretar datos en un contexto mas amplic.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporat I:I Permanente El

FORMACION ACADEMICA

B) Gradous /situation academica y carrer.

Incompleta Completa IEgresado(a) | x lBachiller I X ITitulo/ Licenciatura
Primaria Ingenierea Agrénoma, Ingenierfa Ambiental o Afines I
Secundaria IMaestn'a I IEgresado
Técnica Bésica Q |
o 2 afios)
Técnica Supetior
torad
3 6 4 afios) JUOC orado J Jfgresado
X |Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos) :

1) Preparacion de muestras
2) Técnicas analiticas

3) Manejo de equipos

4) Seguridad laboratorio

5) Mantenimiento equipos

6) Documentacion y registros

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




FORMATO DE PERFIL DE CARG

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECR

Nivel de dominic Dio y Nivel de dominio
OFIMATICA MAS,
No aplica |Basica |l di DIALECTOS b:o Bisica | Intermedio | Avanzado
aplica
d
Procesador de X Inglés X
textos
Hf))as de X Quechua X
céiculo
Programa de % Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otras
(espectficar) Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

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

LEGISLATIVO N* 1057

|Dos {2} afios
Experiencia laboral especifica

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

|Un 11t ano

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

|Sois {6) meses. anyo =n laboratorios de investigacion o técncn de laboratonie o técnico de campo

€} En base a la experiencia requerida para ef cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el Sector Pablico:

ISeis 61 meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de exgeriencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

Capacitacion y/o conocimiento para el cargo
1) Capacitacidn en Ofimatica
2) Capacitacién en Validacion de Métodos Analiticos
3) Capacitacion en Control de Plagas

4) Capacitacion en Manejo y seguridad de laboratorios
5) Capactiacion en Uso y Manejo de Plaguicidas

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Wacacion de servicio, aito sentide de responsabilidad y pro actividau, disponibidad de trabajo en distinto horario, capacidad de intenrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la mstitucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 067-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUC LES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGIS!

IDENTIFICACION

érgano INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE DE CEJA DE SELVA
Unidad organica INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTARLE DE CEJA DE SELVA
Cargo estructural APOYO

Clasificacion =

Nombre del cargo/puesto APGYOQ ACADEMICO

Dependencia jerdrquica LABORATORIO DE INVESTIGACION DE SUELOS Y AGUAS. AREA SUELOS

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

La misién del Personal de Apoyo Académico en e} Laboratorio de Aguas y Suelos consiste en desempefar un papel esencial en el soporte y asistencia a Jas actividades académicas y de investigacion en el
ambito de analisis de aguas y suelos. Este puesto busca garantizar el funcionamiento eficiente y preciso del laboratorio, contribuyende a la recopilacidn, preparacién y analisis de muestras, asf como al
mantenimiento de equipos y la gestién de datos. El objetivo principal es respaldar la generacién de conccimiento cientifico y la formacion académica al proporcionar un apoyo integral y comprometido
a fos profesionales y estudiantes que trabajan en este campo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparacién de muestras para su procesamiento en fas diversas subdreas de suelos

Preparacidn de reactivos necesarios para os analisis de suelos

Calibracién de equipos necesarios para los analisis de suelos

Procesamiento de los datos obtenidos en los andlisis de suelos

Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio

& |Apoyo académico a aumnos y tesistas

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestoférea.

p tal: Interacciones con otros departamentos o dreas de la organizacion para entender o interpretar datos en tin contexto mas amplio.

Periodicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente E

FORMACION ACADEMICA
i b, ddﬂnh(d L

Incompleta Completa X |Egresado(a) I lBachiIIer I I‘ﬁtulo/ Licenciatura
Primania Técnic-o Agropecuario, Lal io Clinico, Ing fa Ag ia
Ingenieria Forestal
Secundaria IMaestria I IEgresado I lGrado
Técnica Basica Q
L]0 2 afos)
Técnica Superior |
% e pe X Doctorado IEgresado l |Grad0
(3 6 4 aios)
X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

1) Preparacion de muestras
2) Técnicas analiticas

3) Manejo de equipos

4) Seguridad laboratorio

5) Mantenimiento equipos

6) Documentacién y registros

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




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUC ALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No . )
No aplica |Bisica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS aplica Basica| Intermedio | Avanzado
It

Procesador de

Inglés X
textos X g
H’c:jas de X Quechua X
caleulo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otras
{especifica) Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral eral
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

Dos 12; afios ]

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

|Un <1t ano |

B) . indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este).

|S'r:'is 161 meses: Labores de apoyo en laboratorio de investigacion |

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el Sector Piblico:

|Seis {6} meses |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

Capacitacidn y/o conocimiento para el cargo

1) Capacitacién en Gffmatica

2) Capacitacién en Validacion de Métodos Analiticas
3) Capacitacion en Estadistica Basica

4) Capacitacion en Manejo y sequridad de laboratorios
5) Capactiacion en Elaboracidn de Proyectos

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacon de sarvicio, alto sentido de responsabilidad v pro actividad, disponibilidad de trabago en distinto horario, capaadad de interrelacionarse. trabaje ¢n equipe, orden y comproniso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES




CcODIGO DE PUESTO N° 068-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGI VO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL (IIDAA)
Unidad orgénica INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL (IIDAA)

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerdrquica DIRECTOR EJECUTIVO DEL HIDAA

Puestos a sus cargo -

MISION DEL PUESTO

El Apoya Académico se encargara de ayudar al Director de Escuefa en el desarrollo de las actividades que refuercen el ap je de los/las est

FUNCIONES DEL PUESTD

1 |Desarrollar actividades de Apoyo Académico

2 |Contribuir y apoyar en actividades de investigacién cientifica en el IIDAA-FICA

3 |Contribuir y apoyar en actividades de transferencia del conocimiento y Ia innovacion en el IIDAA-FICA

4 |Asistir a las reuniones a las que son convocadas por la Direccién Ejecutiva del IIDAA

5 |Participar de capacitaciones arientadas al fortalecimiento ydei

q Al

de acuerdo a las necesidades del servicio

6 |Otras funclones que son por el Jefe i

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periadicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar); Temporal D Permanente E

La permanencia del profesional en ef IIDAA es fundamental en razén a su naturaleza de INtervencion en Investigacion en el area agricola, forestal y agroindustrial a mediano y largo plazo. En este penodo.
los profesionales necesitan tener cantinuidad
FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Gradoisi/situacion academica y carrerasespecialidad requeridos
Incompleta Cornpleta IEgvesadc(a) l |Badh‘||lev I Tituto/ Licenciatura

Primaria i g , agroind 1 1 o bisl '|

Secundaria |Maestﬂa I ]Egresado l IGrado

Técnica Bésica (t ]

6 2 afios)

Técnica Superior I l | l |

@ 64 an0s) Doctorado Egresado Grado

Universitaria N X l
A} Conodimierttos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con H

|Conocimientos en temas de Investigacion Cientifica y transferencia tecnol6gica. I

con documentos:

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

[Curscs de capacitacion relacionados a ciencias agropecuarias. I
¢
€) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio \DIOMAS, Nlivel de dominio
OFIMATICA / No
Noaplica |Baslca |intermedio |[Avanzade | DIALECTOS aplica Bésica| Intermedio | Avanzade

Procesador de x inglés a X
textas
Hoi

ojas de x Quechua -
célculo
Programa de X Oftros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
lespecificar! "



Otros
(especificar)

FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVG N°

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de expetiencia laboral, ya sea en ef sector pliblico o privado.

1057

Eos (2) afios

eriencia laboral especifica

A) Indigue el tiempo de experiencia erido para el cargo ¥/o puesto en la funcién a la materia:
IUn (1) afio

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

ISeis (6) meses brindando apoyo en universidades

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural /0 puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Publico:

Seis (6) meses

Ofros aspectos ¢ ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vacacién de servicio, alto sentide de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo,

orden y compromiso con la institucian

REQUISITOS ADICIONALES




