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“Afio del Bicentenario, de la Consolidacién de Nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de las
Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 015-2024-UNTRM-R/DGA

Chachapoyas, 12 de enero de 2024

VISTOS:

El Oficio N° 001-2024-UNTRM/PCE, de fecha 12 de enero de 2024, mediante el cual, la Presidenta del
Comision Evaluadora encargada de conducir el concurso pUblico para seleccionar y contratar los
servicios de veinte y tres (23) personas naturales para que presten servicios por necesidad institucional
en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, en el marco de la Ley N°
31953: Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el afio fiscal 2024, bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 1057, solicita la aprobacién de las Bases del Concurso Pablico CAS N° 002-2024-
UNTRM; mediante el cual, la Directora General de Administracion de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispone proyectar resolucién, y;

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
Administracidn Pablica en la condicion de servidor de carrera o de servidor contratado para labores de
naturaleza permanente se efectia obligatoriamente mediante concurso;

Que, mediante Resolucién Rectoral N° 227-2023-UNTRM/R, de fecha 04 de agosto de 2023, se
reconforma la Comisidén 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 Bances Meza — Segundo Accesitario;

Que, mediante Oficio de vistos, la Presidenta de la comision encargada de conducir el concurso publico
de plazas administrativas, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N* 1057, remite a la Directora
General de Administracion, las Bases del Concurso Publico CAS N° 002-2024-UNTRM vy solicita su
aprobacién mediante acto resolutivo;

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

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - APROBAR las Bases del Concurso Piblico CAS N° 002-2024-UNTRM, bajo el

régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que forma parte integrante de la presente resolucién en 78
folios.

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Per(
www.untrm.edu.pe
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“Afio del Bicentenario, de la Consolidacién de Nuestra Independencia, y de la Conmemoracién de las
Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 015-2024-UNTRM-R/DGA

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 Resolucién a los estamentos internos de la
Universidad, comisidn encargada del concurso, de forma y modo de Ley para conocimiento y fines.

REGiISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

MDCZV/DGA
Ce:
Archivo £

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



UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Piblico CAS

N° 002-2024-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 veinte y tres (23) personas naturales para que presten servicios por
necesidad institucional en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, bajo el régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, en el marco de la Ley N° 31953: Ley
de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024; segin detalle:

c6DIGO CANTIDAD | REMUNERACION

N° DE DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA DE MENSUAL s/

PUESTO PLAZAS (inc. Ben.Soc)
1 | 008-2024 | ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO UNIDAD DE PLANEAMIENTO - OPP 1 | 3,000.00

i.
2 | 012-2024 | ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL 1 3,000.00
| UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y
3 | 014-2024 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO EDUCACION VIRTUAL - DGDCEY - VRAC 1 2,000.00
) UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y
4 | 016-2024 | ESPECIALISTA DE GESTION CURRICULAR | 2 ) © 8 or a1 DGDCEY - VRAC 1 | 3,000.00
. ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA
5 | 022-2024 | APOYO ACADEMICO COMUNICACION - FECICO 1 1,800.00
. ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN .
6 | 027-2024 | APOYO ACADEMICO | AGRONEGOCIOS - FiZAB 1 | 1,800.00
7 | 032-2024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ANTROPOLOGIA - FARAN 1 ‘ 1,800.00
; .
8 | 033-2024 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA - FARAN 1 | 1,800.00
9 | 034-2024 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ﬁiiAUE%A PROFESIDRE DEWIEDICIA AURARA = 1 2,000.00
16 1 035-2024 laPovo AcADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA - ] 180000
FAMED
11 | 038-2024 | SECRETARIA FISME - FILIAL BAGUA 1 1,764.19
 — - |

| 12 | 041-2024 | ENFERMERO/A FISME - FILIAL BAGUA | 1 3,000.00
13 | 047-2024 | ENFERMERO/A FILIAL UTCUBAMBA 1 3,000.00
14 | 048-2024 | APOYO INVESTIGATIVO FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 1 1,800.00
15 | 049-2024 | SECRETARIA FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 1 1,764.19
16 | 050-2024 | ENFERMERO/A FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 1 2,500.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

Il. BASE LEGAL:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion 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 Administracion Publica y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

* Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

e 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.

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

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

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

e 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 Resolucion 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 administracién publica en beneficio del personal Licenciado de las FF.AA.

e 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 virtualizacion de
concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057.

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

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

s Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes Laborales
del Sector Publico.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2024-UNTRM
| . 0-5
AN SR, DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO - SEDE , ST
| CENTRAL
18 | 059-2024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO S:SSCC'ON e RO G0N IE BIENES Y SERVICION - 1 3,000.00
19 | 064-2024 | ESPECIALISTA EN AUDITORIA Il GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 1 4,000.00
| -
T P LABORATORIO DE INVESTIGACION DE SUELOS Y AGUA : 156419
INDES CES
21 | 069-2024 | TECNICO ADMINISTRATIVO UNIDAD FORMULADORA - OPP 1 2,200.00
22 | 070-2024 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO TRAMITE DOCUMENTARIO - SECRETARIA GENERAL 1 1,800.00
TotaL| 23




UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2024-UNTRM

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

e Las demés disposiciones que resulten aplicables.
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora

Concurso Publico CAS
N° 002-2024-UNTRM

l1l. CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

| 1 . Aprobacion de la Convocatoria

12 de enero de 2024

Direccién General de
Administracion

Publicacion del proceso en el Servicio

Del 15 al 26 de enero de 2024

Unidad de Recursos

[ Nacional del Empleo y Talento Peri Humanos
CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria en el | Oficina de Tecnoloaias de la
3 | icono “TRABAJA CON NOSOTROS" en la | Del 15 al 27 de enero de 2024 o9
P e e L Informacién
pagina web institucional
Presentacién de expedientes de forma 29 de enero de 2024 o .
4 i, Tramite Documentario
fisica (de 8:00 a 16:00 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 30 de enero de 2024 Comision evaluadora
Publicacién de los Resultados de la s ag
6 Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 30 de enero de 2024 Comision Evaluadora/ OTI
31 de enero de 2024
7 | Impugnacion de Resultados Tramite Documentario
(de 08:00 a 12:00 hrs)
8 | Entrevista personal 1 de febrero de 2024 Comisién Evaluadora
9 | Publicacion de los Resultados Finales 1 de febrero de 2024 Comisién Evaluadora / OTI
10 APTObafm" de Resultados por Consejo 2 de febrero de 2024 Consejo Universitario
Universitario

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Unidad de Recursos

renovable segiin la necesidad institucional

11 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir del 5 de febrero de 2024
Humanos

12 | Inicio de contrato 5 de febrero de 2024 Unidad de Recursos
Humanos

13 | Duracién de contrato Tres (3) meses, Unidad de Recursos

Humanos
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Puablico CAS
N° 002-2024-UNTRM

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

]
p PUNTAJE | PUNTAJE -
° g 7 1 |
N ETAPAS CARACTER MINIMO MAXIMO DESCRIPCION [
. . | La publicacidon se realizard en el portal del Servicio |
Ly No tiene | No tiene ; N
1 Publicacidn untaie untaie Nacional del Empleo, Talento Perd y en el portal
puntay P ) institucional de la Universidad
p iénd di Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas del portal web
2 resghtacionfele expediente 9 puntaje puntaje | institucional de la Universidad
| Revisiéon 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
L, . - . lificacién de la d i6 Y rfil
4 Evaluaciéon Curricular Eliminatorio 40 60 Calificac e la documentacion segln perfil de
puesto
5 Entrevista Personal o . Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las
| Eliminatorio .
20 40 funciones a desarrollar

V. CONSIDERACIONES PARA POSTULAR

Cada postulante deberd revisar los requisitos del perfil del puesto y las bases del proceso de seleccion y
someterse a las condiciones del mismo sefaladas en |a presente base y/o en fas comunicaciones expresadas por
la Comisién 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 suscripcion del contrato.

VI. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

6.1 Presentacién de expediente

Los postulantes se inscribirdn presentando su expediente de forma fisica en la oficina de Tramite
Documentario, en el horario y fecha establecida segun el Cronograma.

La caratula debera consignar la siguiente informacién:
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2024-UNTRM
Sefiores:

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

Atencion: Comisidon 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 documentacidén que forma parte del expediente debera estar visada y foliada en todas sus paginas,
iniciando del dltimo documento de manera consecutiva hasta el primer documento (de ser llenados a mano
deben realizarlo con lapicero de color azul). El expediente se conformaré de la siguiente manera:

v" Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seguin Anexo N° 01
v' Copia simple del DNI

AN

Declaraciones Juradas A, B, C, D, E, F y G (firmado y con impresion dactilar)

«

Ficha de Postulacién, segiin Anexo N° 02

<

Curriculum Vitae descriptivo y documentado, ordenado con separadores de acuerdo al Rubro A
de la Tabla de Evaluacién (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 documentacién visada y foliada; queda DESCALIFICADO del
proceso de seleccion.

El postulante que no presente los Anexos y las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con
huella dactilar; queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

o
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2024-UNTRM

6.1.1 Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo de la Comisién Evaluadora
designada mediante RESOLUCION RECTORAL N° 227-2023-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 seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:
a) Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacidén Curricular

¢) Entrevista Personal

6.1.1.1 Revisidn 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 tendrén la condicién de "CALIFICA”.

La documentacidn que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, Ii.
Estudios realizados y Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), deberad cumplir con todos
Jos requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como “NO
CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada, debera estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de
Evaluacion.

Las capacitaciones a considerar, seran las realizadas durante los cinco (05) tltimos afios.

Los Anexos deberan ser impresos y debidamente llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con
huella digital; caso contrario sera considerado como “NO CALIFICA", culminando su participacion en el

proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberd 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 condicién de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
6.1.1.2 Evaluacién Curricular

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

Criterios de calificacién

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

El postulante serd considerado “APTO/A” siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos serd considerado "NO APTO/A", culminando su participacion en el
proceso.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2024-UNTRM

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo aprobatorio Puntaje Maximo

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos
— I L

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

El calculo del puntaje se realizara 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 seleccidon para la Contratacion 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 la 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 otorgara una bonificacion 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 Certificacion expedida por CONADIS:

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2024-UNTRM

IX. CUADRO DE MERITOS

PUNTAUIJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacién 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 aplicacién cuando el postulante haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio 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 postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacién.

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.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

X1. 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 funcién
publica.

. 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, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

e  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcién 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 Comisidn Evaluadora tendra las siguientes funciones:

=l
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2024-UNTRM

Cumplir y hacer cumplir las bases para la Convocatoria Pablica 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° 002-2024-UNTRM. Elaborar el Acta de
Instalacion de la Comision y demds 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
APTOS/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° 002-2024-UNTRM vy 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 seleccidn.

XIll. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

c

Ningln 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 contra Servidores
Civiles (RNSCQ).

La institucidén no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacidén o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicién de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera 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 seleccién debera presentarse a suscribir su contrato
trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado impreso, debidamente legalizado, incluyendo
las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2024-UNTRM

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFIL PROFESIONAL

APEIlidOS Y NOIMBIES: ....covvnririinieiiiiniiieeietiiisetessatetisaintessastnere s e ressontesssnastosentasesont sosassetassssassssnstasasasssssinssnass
COAIgO de PUESEO N°: ....eeeeereeerriiiiieieeseeninseniecissassantactisesmnisssasss sosssasasessnsessosusossantsssanssessssensssnssssssnsnnssasaosssnsesses
PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
. lifi
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS Califica /
No Califica
a) Formacion Académica
1 b) Experiencia
¢) 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
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
B <+ Experiencia laboral. Mdximo 28.5 puntos
4 o En el perfil requerido: 15 puntos
o En otras funciones: 13.5 puntos
C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntaje jurado 1: __
5
e Puntaje jurado 2:
* Puntaje jurado 3: —
PUNTAJE FINAL (Max. 100)

=l
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piiblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2024-UNTRM

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFIL TECNICO

APEIIAOS ¥ NOMBIES: ...cciiiiiiiiieniniiieniiniictriieires e s saestssstes essassesstessesaetossanessosssantsessestsssronssesssotsessnnssernns
COIgo de PUESTO N”: ...t naee s tse st essstssaas s toss s aesessssnssssnsmsasnassnssenassnassnassassatanssassasansesrones
PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
. Califi
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS alifica /
No Califica
d) Formacion Académica
1 e) Experiencia
f)  Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 60
o 2 + Formacién Académica. Maximo 20 puntos |
% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 11.5 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los ltimos 5
anos
B (3.0 x ¢/u hasta 3): 9 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los ultimos 5 afios
(2.5 x ¢/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
(o ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
+ Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sabre las funciones a desarrollar |
y respuesta de planteamiento de un problema.
s  Puntaje jurado 1:
5
e Puntaje jurado 2:
¢ Puntaje jurado 3:
PUNTAJE FINAL (Méax. 100)

o
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CODIGO DE PUESTO N° 008-2024



FORMATO DE FIL DE CARGOS ESTRUCTU ¥/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
Grgano Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad orgénica Unidad de Planeamiento

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto  Especialista en Planeamiento

Dependencia jerdrquica Unidad de Planeamiento

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Realizar la revision, actualizacion y elaboracion del Plan Operativo Institucional en armonfa con el Plan Estratégico Institucional y Elaborar propuestas de herramientas y/o metodologias para el
seguimiento y evaluacion del proceso de planeamiento institucional, de modo que facilite el control de la gestién.

FUNCIONES DEL PUESTD

1 Realizarla revisién, actualizacion y elaboracion del Plan Operativo Institucional en armonia con el Plan Estratégico Institucional.

5 Elaborar propuestas de herramientas y/o metodologias para el seguimiento y evaluacién del proceso de planeamiento institucional, de modo que facilite el controi de la gestion.

3 Brindar asistencia técnica en el proceso de formulacién, seguimiento y modificacion del Plan Operativo Institucional.

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

Participar en la elaboracion de estudios base para la planificacion estratégica y operativa institucional, y apoyar en el andlisis de informacion y determinacion de brechas de atencion del servicio
S para el planeamiento estratégico.

g Brindar asistencia técnica a las dependencias en temas del desarrollo del proceso de planeamiento.

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

g Consistenciar el Plan Operativo Institucional con el Presupuesto Inicial de Apertura.

g Realizar la evaluacion fisica y financiera del Pian Operativo Institucional de la UNTRM.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

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

Incompleta Completa _lEgresado(a) | |Bachil|er IT‘Tl'tulu/ Licenciatura D Si E No

Primaria Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo I
Sslructiral

Secundaria Maestria |
Técnica Basica
(16 2afos) |
Tec’nlca_Supermr IDoctorado I lEgresado ] |Grad0
(3 6 4 anos)
Universitaria X |

A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

LDip!omados y/o especializaciones en Planeamiento y relacionadas en Presupuesto Publico |

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

|Cursos de planeamiento y presupuesto |

C€) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos: {No se requiere sustentar con documentos)

Nivel de dominio Nivel de dominio
= IDIOMAS,
OFIMATICA No d No
. Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS N Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de j
X Inglés -
textos
ol
,Ojas o X Quechua -
cdiculo
Programa de X Otros
presentaciones (especifican)
Otros
Otros e
{especificar)
Otros
Observaciones Ninguna
Otros

0%<



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

EXPERIENCIA
xperiencia laboral r;
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

|aaﬁos

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

L]

IBZ afios

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

|01 afio apoyo en instituciones pablicas

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

[01 afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para articular narmas y disposiciones para &l ejercion de! puestn, Vogacion deservicia. alto sentido de responsabilidad y oro actividad, disoon

ad de trabajo en distinto horarno

REQUISITOS ADICIONALES

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

ol



CODIGO DE PUESTO N° 012-2024



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

Organo OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Unidad organica -

Cargo estructural -

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

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

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

5 |Proponer acciones de comunicacidn estratégica para el lagro de los objetivos de la entidad

6 |Colaborar en elaboracian de los contenidos de las memorias anuales.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Qo

dad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente
4] ’GUQ
%

ACADEMICA
A) Nicel Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa IEgresado(a) | IBachiIler I X ITitqu/ Licenciatura D Si E No

Primaria Ciencias de la Comunicacidn, Marketing o carreras afines
Secundaria [Maestria [ [Egresado | [Grado
Técnica Basica (1
3 2 afios)
Técnica Superior

P Doctorado Egresado Grado
(3 0 4 anos)
Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

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

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

|Cursos, talleres, programas de especializacion y/o diplomados en marketing digital, produccién audiovisual y disefio grafico. —l

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
B IDIOMAS,
OFIMATICA / No
No aplica |Basica |(Intermedio |Avanzado DIALECTOS : Basica | Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de .
X Ingtés x

textos

jas d
H,Ojas ¢ X Quechua -
calculo
Programa de x Otros
presentaciones (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 laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios. ]

Experiencia laba specifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
|Dos (02) afios. |

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

IUn (01) afio desempefianda funciones corno profesional encargado de imagen y relaciones piblicas y/o asistente en comunicaciones. ]

€) 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) afio. |

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

I |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Creatividad, dinamismo, trabajo bajo presion, 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° 014-2024



RFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo VICERRECTORADO ACADEMICO
Unidad organica UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL

Cargo estructural

Clasificacién
Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL

Puestos a su cargo

MiSION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar la correcta emisién de los documentos correspondientes al érea.

Constatar que los datos consignados en los documentos estén debidamente respaldados con documentacion sustentatoria.

2

3 Revisar y cantrolar la documentacién tramitada por los trabajadores.

4 Emitir informes diversos en los plazos establecidos.

5 Colaborar en labores de |2 Unidad de Gestion Docente, Curricular y Educacion Virtual.

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

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

8 Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el gjercicio de su cargo.
9 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 X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

Por necesidad instituicional, para cumplircon los indicadores y estandares de licenciamiento y acreditacién \

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa Egresado{a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura :

—
Primaria Administracion, Contabilidad, Economia, Comunicaciones, Ingenierfa, otras carreras afines al cargo %l
Secundaria lMaestn’a |
Técnica Bésica

(162 anos)

Técnica Superior
L, = P [Doctorado I |Egresado l |Grado
(3 6 4 afios)

Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (Na se requiere sustentar con documentos) :

Gestién por procesos |

B) Cursos y/o trogramas de especializacidn requeridos v sustentados con documentos:
estion documental'y de archivo

Manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativo
Redaccign
€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:
Nivel de dominio \DIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No i No
X Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS " Basica Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de ¥
X Inglés X
textos
Hojas d
,cuas € X Quechua X
calculo
Programa de M Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
especificar) ob .
Otros servaciones
(especificar)




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

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

Tres (3) afios

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) afios _-[

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

[Un (1) afio brindando apoyo en labores 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) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, orden, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orientacion a resuftados y compromiso con la institucién.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 016-2024



FORMAT

1DENTIFICACION &

Organo VICERRECTORADO ACADEMICO

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

Clasificacion -

Nombre dél corgo/puesto  ESPECIALISTA DE GESTIGN CURRICULAR

Dependencia jerdrquica UNIDAD DE GESTION DOCENTE, CURRICULAR ¥ EDUCACION VIRTUAL

Puestos a su cargo -

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

Asesorar y evaluar el funci iento del Modelo Educativo en el conjunta de précticas docentes para brindar orientaciones de mejora continua,
2
Elaborar implementar y actualizar los reglamentos, directivas, instructivos académicos en concerdancia al modelo educativo y normas legales vigentes.
3 ;
As:esomr a las autoridades universitarias en temas de planificacién educativa para la mejora continua de los docentes de la UNTRM.
. :
—Promover la actualizacién y disefio de los curriculas de las carreras profe les las her t: dagdgicas en base al andlisis de las necesidades del mercado laboral local, regionat o nacional o los
sultados de estudios de seguimiento del egresado que desarrolle la universidad, en un periodo de tres afios 0 cuando sea conveniente.
sestionar los Planes de Estudio y de Funcic i de las dife unidades académicas de la UNTRM.
6 i
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa misidn del puesto/irea.
7 .

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESENMPEND DEL BUESTO

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

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

FORMACION NEADEMICA

AY Nicgl e

k4 1]
H incompleta Completa f |Egresado(a) l IBachiﬂer | X ITﬂqu/ Licenciatura l | s E Mo!
. H

Primaria Titulo Profesional Universitario I
Secundaria 1 IMaestria

" “4cnica Basica o ]
ézc afios) )
Técnica Superior 1 | [ I | I r | .

y : Doctorad d Grad i i

(3 6.4 afios) ; arado Egresado rado Si No
Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto (No se requi con doc H

Gestién por procesos
Evaluacién v Acreditacién de Instituciones Educativas

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

Conocimientos en gestién curricular, didéctica y pedagogia.
€} Conocimientos de Ofimética e tdiomas/Dialectos:
Nivel de dominio DIG Nivel de dominia
OFIMATICA / No ’
No aplica |Bésica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS aplica Basics | Intermedio | Avanzado
Procesadpr de X Inglés X
textos
Hojas de X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros  * Otros
({especificar) {especificar)
Otros -
Otros _— Observaciones
{especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJQ EL REGIMEN DEL DECRETD LEGISEATIVO ]

EXPERIENCA

Experiencia iaboral general

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

Tres {3) afios

Sxperlengia laborel especifica

A) Indigue &} ti de requerido para el carao estructural yfo puesto en la funcién o Ja materta:

Un (1) afio ]

B).. Indique e} tiempa de experiendla requerido para cargo
IDas {2) afos brindando apoyo en labores administrativas

structural y/o puesto en &l nivel minimo de puesto (predisando este):

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

[Un {1) afio

Otros asvectos comy lernentarios sobre el requisito de exveriencio, en coso existiera algo adicionat pora el cargo

HABHIBADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, orden, alto semido de responsabilidad y pro actividad, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orientacidn a resuitados y compromiso con la institucion.

[
REQUISTOS ADNCIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 022-2024



FORMATO DE PERF LES Y/O PUESTOS BAJO N DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Grgano FACULTAD DE EDUCACION Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION
Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNICACIGN

Cargo estructural

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO
Dependendia jersrquica ~ 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 Ciendias de la Comunicadién FECICO

FUNCIONES DEL PUESTO

Tramite y orfentacién documentaria de la EPCICO de la FECICO.

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

Oganizacion documentaria de pre grado y otros relacionados con grados académicos y titulos profesionales de la EPCICO de la FECICO.

Atencidn al pdblica intemo y externo UNTRM, relacionada al area de labores,

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

2

3

4

5 Colaboracién en la organizacién y desarrolio planes de trabajo, comisiones, actividades relacionadas con el desarollo de la EPCICO.
6

7

8

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Administracién de los bienes de la Escuela Profesional de Giencias de la Comunicacién

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:l Permanente
En el marco de la acreditacion de a carrera e Crencias de 1a Comunicaicon, requerimos un personal de apoyo acatiemico permanente, a in de brindar atencion ehcente y personalizada a los ]
estudiantes, edresad dblico General de la Escuela Profesional de Ciencias de la Comunicacidn - FECICO

FORMACION ACADEMICA
m - ; ’ioﬁ =Ca(h:_r“;k I =

Incompleta Completa X IEgresado(a) | |Bachiller I lTl’tulo/ Licenciatura D Si m No

Primaria En Comunicacién,o Administracién. _I

Secundaria Maestria |
Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior ID ctorad I X JE d I IG d '
(3 6 4 afios) —_— S — s' i

X |Universitaria x

CONGCIMIENTOS

A) Conacimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
|Conocimiento en sistema administrativo, manejo de las Tics, habilidades blandas.

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

Capacitacion en Relaciones Publicas, redaccion, audiovisuales, Sistema de Gestion Administrativa o tramite documentario

L |

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de domiinio
OFIMATICA No No
. |Bdsica [Intermedio |Avanzado | DIALECTOS ) Basica| Intermedic | Avanzado
aplica aplica
Pi dor d
rocesadlor de X Inglés ¥

textos
H,Ojas de X Quechua X
célculo
Programa de v Otros X
presentaciones (especificar)
Otros " Otros X
(especificar) (especificar)
Otros
_ée_tg_%;c_:ﬁcarj Observaciones  |y/o video y/o disefio gréfico u otros. (noesi
{esbecificar)




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.

!un {1} afio —’

Experiencia labora| especifica

A) indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia;
IOE rmeses l

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

IOB meses de experiencia en labores administrativas en el sector publfico y/o privado. J

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

103 meses de experiencia en labores administrativas en el sector publico. ]

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

[Experiencia en la organizacién o colaboracién o participacion en eventos académicos y/o culturales en los ultimos afios. l

Vocacion de servicio.

Alto sentido de responsabilidad y proactividad para &l logro de objetivas instituconales.

Disponibilidad de trabajo en distintas labores acordes a su perfil.

Capacidad de interrelacionarse y realizar acciones de comunicacién institugional.

Capacidad de trabajo en equipo

Capacitacidn para la planificacion, Organizacién y desarrolio de acciones para el logro de objetivos institucionales.

REQUISITOS ADICIONALES

Predisposicién a ser evaluado y capacitado para la mejora continua de su labor, basados en fa salud integral y desarrollo profesional.




CODIGO DE PUESTO N° 027-2024



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

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA ZOOTECNISTA, AGRONEGOCIOS Y BIOTECNOLOGIA

Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN AGRONEGOCIOS

Cargo estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN AGRONEGOCIOS

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 comao, 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 vy titulado

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

4 |Atender requerimientos de [os docentes de la Escuela Profesional para el desarrollo académico e investigacién

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

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marca con una X y luega explicar o sustentar): Temporal D Permanente E|

Las actividades académicas y de investigacion que desarrollan los docentes y estudiantes en la Escuela Profesional de ingenieria en Agronegocios requiere el apoyo permanente de un profesional que permita el normal desarrollo de
las clases, tramites para desarrollar practicas preprofesionales, obtencién del grado de Bachiller ¥ Titulo.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [Egresado(a) ] X [Bachiller | X ITitqu/ Licenciatura
Primaria ingenieria en Agronegocios o Ingenieria Zootecnista o Ingenieria en Ciencia de Datos
Secundaria IMaestria I [Egresado l lGrado
Técnica Basica (1 |
162 afos}
Técnica Superior
e Doctorado Egresado Grado
(3 6 4 afos)
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

lConocimiento de offimatica. ‘

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
En habilidades blandas, o buenas practicas agopecuarias, o trabajo en equipo, o resalucion de problemas, o semilleros de investigacién cientifica, o manejo agrondmico de productos con enfoque de
comercializacion, o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio \DIONAS Nivel de dominio
OFIMATICA 4 No
No aplica |Bésica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS " Bésica| Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de .
X Inglés -
textos
Hojas d
,0 ol X Quechua -
célculo
Programa de x Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)




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

Observaciones

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

IUn (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:

|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 brindando apoyo en universidades |

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

[Tres (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 equipa, orden y compromiso con la
institucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 032-2024



T,

e
SR SAL

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

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE ARQUEOLOGIA Y ANTROPOLOGIA -FARAN
Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE ANTROPOLOGIA

Cargo estructural

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto APOYQ ACADEMICO

Dependencia jerdrquica DIRECTOR (A) DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ANTROPOLOGIA

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 y la gestion.

FUNCIONES DEL PUESTD

1 |Elabarar documentos oficios, cartas, resaluciones, informes y atros documentos que le sean encargadas por el director y decano (a)

2 [Realizar inventario de todos los bienes y llevar un control del uso de los hienes

3 |Recepcionar, revisar, clasificar y remitir los documentos y correspondencia relacionados con el drea funcional; y atencion al publico en general

4 |Elabora y 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 |Etaborar el POI-CEPLAN vy realizar actulizaciones

9 |Cumplir con las leyes y reglamentos, directivas y normatividad de la universidad

16 | Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

Periodicidad de fa aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente ’:l

Por la acreditacion de la escuela. I

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

Incompleta Completa IEgresado(a) l X IBachilIer I ITl’tqu/ Licenciatura
Primaria Ciencias Sociales 6 Antropolagia |
Secundaria |Maestria l IEgresado [ lGrado
Técnica Basica (1 I
6 2 anos)
Técnica Superior ]Doc‘[o ado ] |E a | IG J

I:

3 6 4 aiios) gresado rado
Universitaria X I

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:

{?rograma de Especializacion de Politicas Publicas,Curso de Especializacion de Gestion Publica Intercultural, Curso de Gestidn Pdblica. I

/C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS P Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos
H,ojas de X Quechua
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) {especificar)
Otros
joe_;{.'icxflcar Observaciones
(especificar)




LEGISLATIVO N° 105

FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCT! ES ¥/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRE

Experiencia fabaral general

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

[Seis {6) meses

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

|;eis (6) meses

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

l
|

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), seniale el tiempe reguerido en el Sector Pablico:

Otros aspectos complemnentarios sobre el requisito de exaeriencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividag, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, arden y compromiso con ia

institucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 033-2024



DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUE S BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGI! VO N° 105
IDENTIFICACION
Organo FACULTAD DE ARQUEOLOGIA Y ANTROPOLOGIA -FARAN
Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA

Cargo estructural

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECTOR {A) DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA

Puestos a su carge -

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académica se encargard de ayudar a Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes y a la gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elabarar 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 pablico en general

4 |Elaboray ejecutar planes academicos de la escuela profesional

5 |Realizar el requerimiento y seguimienta de pedidos (bienes y servicias) 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 ef cumplimiento de los objetivos de ia escuela y facultad

3 |Efaborar el POI-CEPLAN y realizar actulizaciones

3 |Cumplir con las leyes y reglamentos, directivas y normatividad de la universidad

Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a ia mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de fa aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporai D Permanente E

Por la acreditacion de la escuela. I

FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €) ;Colegiatura?

A) Nicel Acad

Incompleta Completa |Egresado(a) I X |Bachi|ler I ITitqu/ Licenciatura
Primaria Ciencias Sociales 6 Arqueologia I
Secundaria |Maestria I lEgresado [ lGrado
Técnica Basica (1 |
6 2 afios)
Técnica Superior ID o | l _I IG ;
(3 G 4 afios) octorado Egresado rado
Universitaria X ]

Wl CONOCIMIENTOS

} 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:
|Curso de Registro,clasificacion y catalogacion de material arqueclogicos de fa Amazonia; Curso de Conservacion de material cerdmico; |

€) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 1EEOMAS No
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS " Basica | Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de 5
X Inglés -
textos
Hojas de
. X Quechua -
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
X Otros
Auto Cad (especificar)
Corel Draw X
Qtros Observaciones
{especificar}




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETOQ LEGISLATIVQ N° 10

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

Seis (6) meses

Exgeriencia laboral especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/a puesta en la funcian o la materia:
ISeis (6) meses

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

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

"\}f ]
ragoaps
0

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

I I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro acuvidad, disponiniiidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con ia
institucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 034-2024



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

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE MEDICINA (FAMED)
Unidad orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MEDICINA HUMANA

Cargo estructural

Clasificacian -

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica DECANO Y DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MEDICINA HUMANA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo al Decano (@) y al Director del Departamento Académico de Medicina Humana, con la finalidad de brindar un servicio portun y calidad a la comunidad universitaria

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y clasificar informacidn, documentacié del sistema administrativo del Departamento Académico de Medicina Humana y Decanato

Realizar seguimiento contfnuo a los documentos que ingresan y salen del Departamento Académico

Coordinacién y apoyo en las actividades administrativas del Departamento Académico

Apoyo en la gestidn administrativa del Departamento Académico y Decanato

Velar por el mantenimiento y cuidado de os bienes patrimoniales de las dependencias de la Facultad

Responsable del manejo del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)

Crientar, tramitar y ejecutar Ja aplicacion de las Normas Técnicas, Convenios y archivos relacionados con la Facultad

Elaborar resofuciones e informes relacionados con acuerdos del Consejo Académico

W 0 N oy W

Gestiones relacionadas con la Secretarfa Académica de la Facultad

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA £EL DESEMPENO DEL PUESTO

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediats, relacionada a la misién def puesto/area

Temporal |:| Permanente IZI

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Acadeni: B) Gradoisi/atiuacion academica y tariera/especiatichad redguends €) ;Calegiatiun?
Incompleta Completa |Egresado(a) I |Bachi|ler | x ITl’tqu/ Licenciatura D Si E No

Primaria Contabilidad, Administracién y carreras aflnes ]

Secundaria IMaestria ]
Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior ID torad | lE : I IG P i
364 affos) octorado gresado rado Si No

Universitaria X

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:

€) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectoss

Nivel de dominic Nivel de dominie
OFIMATICA No IDIOMAS/ No
Béslca |Intermedia |Avanzado DIALECTOS Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de y Inglés ‘
textos
Hojas de x Quechua X
céiculo
Programa de Otros

resentaciones X |(especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)

Observaciones

EXFERIENCIA



' FORMATO DE PERFIL DE CARGOS EST!
Experlencla labora} general

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

TURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIM

DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

[Dos {02) afios |

Experlencia laboral especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcin o la materia:
[Dos (01) afios [

8) . Indigue e! fiempo de experiencia requeride para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

lUn (01) afic desarrollando actividades como Auxiliar Administrativo [

€) En base a fa experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerida en el Sector Pablico:
[Seis (06) meses _I

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Intefigencia emocional en la atencién al pablico Intemo y externo

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 035-2024



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

IDENTIFICACION

FACULTAD DE MEDICINA (FAMED)

drgano
Unidad orgénica
Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

APOYO ACADEMICO

DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

Ei 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 gestidén 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 1z Escuela Profesional

4 |Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM

% |Atender requerimientos de materlales disponibles de ios docentes investigadores

& |Elaborar informes de la Escuela Profesional de Medicina Humana, relacionados con los procesa de Acreditacidn y Licenciamiento

7 |Contribuir con la recoleccién de data para informes varios

& |Asistir a reuniones citados por la Oficina de Gestién de Calidad en relacion a la Acreditacién y Licenciamiento

9 |Asistir a capacitaciones organizadas por la UNTRM

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

Temporal D Permanente E

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

6 2 aiios)

Técnica Superiar

(3 6 4 afios)
Universitaria

B) Gradotsi/enuacion atadenicd v carera) especiaiidad requaridon

€) :Coleganita

Incompleta Completa |Egresado(a) I X IBachiller I ITitqu/ Licenciatura D Si E No
Educacién, Administracién y carreras afines |
IMaestrIa | IEgresado “
|Doctoradu I IEgresado [] Si E No
X |

CONOCIMIENTOS

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

IOrtograﬁa y redaccion

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

l

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominlo i5io Nivel de dominlo
OFIMATICA Mas/ No
No aplica |Béislca |intermedio |Avanzado | DIALECTOS aplica Bésica | Intermedio | Avanzado
Pracesador de X Inglés N
textos =
Hojas de X Quechua X
célculo
Programa de Otros
. X i

presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otras Observadi
especificar) servaciones




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 piiblico o privado.

[Un (01) afio ]

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

lDos (02) meses brindando 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 Pdblico:
[Dos (02) meses I

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

I I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUHSITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 038-2024



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

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad orgénica

Cargo estructural

Clasificacién

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 Decano de la Facultad, garantizando un maximo desempefio en la entrega de un servicio eficiente y de alta calidad a ia comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Redaccién y Elaboracién de documentos administrativos propios de la Facultad.

> Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes dependencias de la Facuitad.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones, elaborando la agenda con la documentacién respectiva.

3

4 Preparar la agenda y el despacho de la documentacidn pendiente para la atencicn, firma y despacho respectivo, efectuando el seguimiento respectivo.
5 Orientary atender a las personas gue acudan a la oficina con trato amable y diligente

¢ Solicitar los bienes y Coordinar la distribucion de dtiles de oficina a las diferentes dependencias.

7 Preverla existencia de materiales y ttiles de oficina propias de las labores que se realizan, custodiando adecuadamente los bienes y equipos a su cargo
g Implementar las disposiciones encomendadas, guardando reserva y confidencialidad, respecto a las acciones realizadas

g Cautelary mantener actualizado el Archivo y los documentos que ingresen clasificado por tipo de documento.

10 Otras funciones asighadas 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 Ij Permanente |ZI

Necesidad Institucional ‘

8) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} ;Colegiatura?

! Incompleta Completa IEgresado(a) | |Bachiller I X |Titulu/ Licenciatura i D si E No
Primaria SECRETARIADO EJECUTIVO O SECRETARIADO | i '
Secundaria ]Maestn’a I ]Egresado ] ]Grado
Técnica Basica
(1 6 2 anos)

Técnica Superior

X , . P X Doctorado l lEgresadu ] lGrado
(3 6 4 arios)
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

lSis!ema Integrado de Gestién Administrativa |

B} Cursas y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Ioﬁmética, SIGA |

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio § Nivel de dominie
. 1DIOMAS/
QFIMATICA No N No
) Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
X Inglés -

textos
Hojas d

, ) N X Quechua -
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
r;_._gsnecn‘lcarj 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.

IDiecio:ho (18) Meses ‘

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):

iSeis {6) meses - Brindando apoyo en labores administrativas ]

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

|Seis (6) meses |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion 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 institucién

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 041-2024



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

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad organica -

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puestoc  ENFERMERA/O
Dependencia jerarquica DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Puestas a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Contribuir al cumplimiento de los fines i

3

planes estr y valores de la Institucion. Trabajar y relacionarse efecti te con diantes, personal docente y

ativo. integrar de trabajo y promover la participacion de los mismos.

Quip

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Atencidn de urgencias y emergencias de salud de la comunidad universitaria

> Capacitar y orientar a estudiantes y personal administrative sobre prevencion de enfermedades tropicales.

3 Atencidny consejeria a estudiantes, docentes y personal administrativo en Tépica

4 Asistencia en los distintos programas de salud que se realicen segiin lo programado en coordinacion con la Direccidn de Bienestar Universitario.

5 Preparacion de material para el drea de Tdpico

6 Realizar el seguimiento a pacientes (estudiantes, docentes y personal administrativo) con problemas de salud

7 Registrary organizar historias clinicas diarias de estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNTRM.

g Dispensary 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 aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente |Z|

Necesidad Institucional ]

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Academico B) Grada(s)/situacion académica y canera/especialidad regueridos €) Colegiatu

Incompleta Completa |Egresado(a) I |Bachi|ler | X ITitulo/ Licenciatura D Si m No
Primaria LICENCIADA/O EN ENFERMERIA I
—— sHatk
Secundaria |Maestn’a I IEgresadn I |Grado
Técnica Basica I
(162 aiios)
Técnica Superfor
364 aﬁos'; Doctorado | |Egresado | |Grado
| x |universitaria X I
el

CONOCIMIENTOS

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

]Evaluan:inn de bienestar, teorias de campo, medicina y atencion al paciente

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

ISalud Ocupacional, Primeros Auxilios

€) Canocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
] IDIOMAS/
OFIMATICA No ] No
i Basica |Intermedio |[Avanzado | DIALECTOS ) Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de .

X Inglés -
textos
Hojas de

, X Quechua - o

calculo S -
Programa de X Otros ;.g_:
presentaciones (especificar) [g
Otros Otros l'?‘.[
(especificar) (especificar) l\%
Otros N
lespecificar) i
Otros Observaciones
(especificar)




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

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

Dos (2) afios |

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

|Seis {6) meses I

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién 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 institucién

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 047-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCT! LES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISL

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO
Unidad orgénica FILIAL UTCUBAMBA
Cargo estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto  ENFERMERO (A)
Dependencia jerarquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO

Atencién primaria de enfermeria en el Topico de la UNTRM - Filial Utcubamba

Atencibn de urgencias y emergencias de salud de la comunidad universitaria

Apoya en la elabaracion y ejecucién de planes de actividad con referencia a promocién y prevencion de la salud para Ia comunidad universitaria
Atencitn y consejeria a pacientes que se mantienen en observacion en Tépico Universitario

Apoya en el tamizaje de Glucosa y hemoglohina. Realizacion de ECAJE (Electrocardiograma)

Apoyo en sesiones educativas para prevencidn y promocidn de la salud para los miembros de la comunidad universitaria

Registrar y organizar historias clinicas diarias de estudiantes y trabajadares 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, intravenoso, de acuerdo a las indicaciones medicas descritas

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

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

L

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

|Por necesidad institucional l

FORMACION ACADEMICA

radto(sysituacion academica i carrera

i l
Incompleta Completa ,l |Egresado(a) I |Bachiller I X ITitulo/ Licenciatura
fado o licenciada en Enf .

IMaestrl’a |

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
|____|(3 64 arios)

X Umversnana X

IDoctorado I lEgrsado | IGrado

i
i
H

CONOCIMIENTOS

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

!Haber cumplido con el SERUMS acreditado con reselucién

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

|Capacitacién en ptimeras auxilios y en atenciones de emergencias

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No Basica |Intermedio | Avanzado | DIALECTOS N_° Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
P
rocesador de X Inglés X
textos
Hojas d
‘o Jas de X Quechua X
calculo
Programa de % Otros
presentaciones (espedificar)
Otros Otros
{especificar) {especificar) -
Otros
gtsros ificar) Observaciones
(especificar)
iencia labhoral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado. %
[TRES 3) ANOS \ i

Expariencia 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

DOs (2) ANOS

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

IUN (1) ARO BRINDANDO APOYO EN SERVICIO DE TOPICO EN ENFERMERIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD -’
€) En base aia experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Ptiblico:

[un ¢ ARD |
Otros aspectos compl tarios sobre el requisita de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el cargo

i |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrefacionarse, trabajo en equipoy compromiso con la institucion
y ordenada

REQUISITOS ADICIONALES

L
wrs gy fnwEt

33 i1k Peémane Qyanyured
. gﬁffﬁﬁfé’n neatemico (el
Fitial Wicubaniba

FRIRE N L



CODIGO DE PUESTO N° 048-2024



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

FORMATO DE PERFIL DE CARGOS EST

IDENTIFICACION

Grgano RECTORADO

Unidad organica FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  APOYO INVESTIGATIVO

Dependencia jerérguica COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

P fasionales. 1

anificar v gject I i 0

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la organizacion de actividades de investigacion en la Filial Rodriguez de Mendoza.
2 |Participar en salida de campo en investigaciones preliminares i definitivas.

3 |Realizar la btisgueda de informacién sobre revistas a publicar y sus reguisitos.
4

5

Brindar apoya a los investigadores de la Filial Rodriguez de Mendoza.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a |a misién 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

{Pur necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Graclo(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa : ! IEgresado(a) | X IBachil[er I ITc’tqu/ Licenciatura D Si m No

En agronomia, biologia, microbiologia I

Primaria

Secundaria IMaestria ]

|
I
Técnica Basica i
(1’6 2 afios) l
;l:cén"‘c:ﬁs(:‘))enor H |D0ctorado | [Egresado | |Grado D Si E No

Universitaria X j |

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimientos en Bibliotecas

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

[En Investigacion Cientifica en general

C) Canocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
) Basica | Intermedio | Avanzado | DIALECTOS N Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica ™
P d
rocesador de X Inglés X
|textos
Hojas d
,OJaS ° X Quechua X
calcule
Programa de X Otros -
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
| estedificar) Observaciones
Otros
(especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[Un (07) afio |

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

|Seis (06) meses |

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

[Tres (03) meses |

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 (03) meses

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

L




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 responsabiiaad y proaciivdad, disporibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipoy cCompramiso con Ia (nsfircion y
ordenada

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 049-2024



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

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO

Unidad organica FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Cargo estructural _

Clasificacion _

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA

Dependencia jerarquica COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Puestos a su cargo _

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo sostenible al Coordinador de Filial, garantizando un maximo desdempefio en la entrega de un servicio eficiente y de alta calidad a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, clasificar, archivar y controlar la documentacion de fa oficina.

Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina.

HowoN

Redactar y preparar la documentacién con criterio y de acuerdo a las indicaciones de la jefatura inmediata.

Concertar las reuniones de la jefatura inmediata y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.

Recepcionar y/o efectuar las {lamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad.

Dstribuir y llevar el control de los Utiles de escritorio y otros asignados a la oficina.

Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacion de los expedientes y documentos.

5
6
7
8
9

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

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

Por necesidad institucional l

FORMACION ACA

A) Nicel cem B) Grada(si/situacion acacdémica y carrera/especialidad requeridos
; ] . ] !
Incompleta Completa Egresado(a) Bachitler X |Titulo/ Licenciatura D Si E No'

Primaria SECRETARIA |

Secundaria lMaestria I lEgresado I |Grad0
Técnica Basica |

(16 2 afos)
Doctorado l IEgresado I 'Grado D Si E No

Técnica Superior
Universitaria ]

(3 6 4 afios)

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:
ISIGA |

€) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio SoTiE Nivel de dominio
g IDIOMAS,
OFIMATICA No d No
i Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Pracesador de )
X Inglés X
textos
Hoji
, jas de X Quechua X
célculo (
Programa de X Otros
presentaciones (especificar) .
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
Hespecificar] Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general



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

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

Diosacho (18) meses ‘

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

|Doce (12) meses l

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

Kseis (06) meses realizando actividades de apoyo 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

| ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, empatia, trabajo en equipo, responsabilida y compromiso con la insttucion

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 050-2024



FORMATO D RFIL DE CARGOS ESTRU RALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
Organo RECTORADO
Unidad organica FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Cargo estructural -

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto  ENFERMERO (A)
Dependencia jerarquica COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO

Atencién primaria de enfermeria en el Tépico de |a Filial Rodriguez de Mendoza.

Atencion de urgencias y emergencias de salud de la comunidad universitaria.

Apoyo en la elaboracién v ejecucion de planes de actividad con referencia a promocién v prevencin de la salud para la comunidad universitaria.
Apoyo en sesiones educativas para prevencién y promocion de la salud para los miembros de la comunidad universitaria.

Reuaistrar y oryganizar 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, intravenoso, de acuerdo a las indicaciones médicas.

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

0o NOW N

-
(=1

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Por necesidad institucional ‘

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Academico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requertidos ©) ;Colegiatt

Incompleta Completa IEgresado(a) I |Bachil[er | X ITitulo/ Licenciatura i

Primaria Licenciado/a en Enfermeria I
Secundaria IMaestria I IEgresado [ ]Grado
Técnica Basica '
(16 2 afios)
Técnica Superior

S P Doctorado | |Egresad0 [ ]Grado
(3 6 4 aios)
Universitaria X |

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos 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 r—— Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
) Bisica [Intermedio | Avanzado | DIALECTOS N Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de ,
X Inglés X
textos
H 1 -
,Ojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
\(especificar) Observaciones
Otros
{especificar)

Experiencia laborai general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico 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) afio

B) . Indique el tiempo de experiencia requerido 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
Seis (6) meses BRINDANDO APOYO EN SERVICIO DE TOPICO EN ENFERMERIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD

C) En base a la experiencia requerida para el carga estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:
Eeis (6) meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponi

bilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipoy compromiso con fa institucion
v ordenada

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 055-2024



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

* ASU 5

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad orgénica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES
Carge estructural

Clasificacian -

Nombre del cargo/puesto TRABAJADOR/A SOCIAL

Dependencia jerarquica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTC

Coayuvar a las miembros de la comunidad universitaria que presentan problemas de naturaleza social brindando asistencia social y seguimiento posterior para la mejora de la situacién de vulnerabilidad
exclusion social

FUNCIONES OEL PUESTD

Participar en la elaboracién de las politicas saciaales y plan de trabajo de la oficina de Bienestar Universitario.

Formular y proponer el olan de trabajo en el campo de Bienestar Social.

Realizar trabajos de investigacian social de asuntos relacionados a la salud, alimentacién vivienda v bienestar de los estudiantes y trabajadores de la institucién

Participar de las reuniones del equipo muitidisciplinario a fin de concretar acciones planificadas.

Realizar visitas domiciliarias eh casos de enfermedad y probi sociales de los estudiantes y trabajores de la universidad.

Elaborar y mantener actuafizado en estricta reserva las fichas sociales de los estudiantes y trabajadores docentes y administrativos de la universidad,

Disefiar y proponer convenios y contratos con instituciones publicas o privadas para atender las necesidades y loarar mayores beneficios para los estudiantes y trabajzdares.
Brindar iento a los estudiantes v trabajadores en los tramites v gestionar los registros fue le corresponden.

Velar par el orden, fa limpieza, la sequridad y canservacion de los bienes y ambientes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a la misién del puesto/érea.

1
2
3
4
5
&
7
8
El
10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

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

[El cargo es de periodicidad permanente por necesidad institucional y cumplimiento de los estindares establecidos en el modelo de la renavacidn de 1a licencia institucional.

FORMACION ACADEMICA

B) Gradaeds Situacion atadémica v carrera/especaiidad fotus
Incompleta Completa IEgresado(a) I IBachiller I X ITitulc/ Licenciatura E s D No

Primaria Titulo profesional en Ciencias de la Salud |
Secundaria IMaestria |
Técnica Basica (1 l
& 2 aftos)
Técnica Superios

c‘m a. perier IDoctorado | IEgresado l lGradc Si No
(3 6 4 afias)
Universitaria X 1

CONOCIMIENTOS

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

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

IProblemas psicosaciales o dependencia y vulnerabilidad social o familia.

€) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica |Basica |IntermedA d DIALECTOS a:I::a Bésica | Intermedio | Avanzado
Procesador de .
1
e X nglés X
H’o jas de X Quechua X
calcuio
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Qtros
|especificar] .
Otros Observaciones
(especificar)

EXPERTENCIA
erienci € |
Indique el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en el sector piblice o privado.

iTres (03) afios.

I
A} Indique el tiem po de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
[Dos 02 afos. |

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

En (01} afto desempefianda labores como apoyo o asistente en universidades o centros de salud piblicos o privados.




- £)_En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte ), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
Un (01) ato.

Otros aspectos compl ios sobre el requisito de exceriencia, en caso existiera algo adicienal para el cargo
[Contar con certificado de buen estado de salud mental.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, alto sentido de responsatilidad y pra actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y compromiso con la institucién,
orden y confidencialidad.

REQUISITOS ARICICNALES




CODIGO DE PUESTO N° 059-2024



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

IDENTIFICACION

Grgano VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Unidad orgénica DIRECCIGN DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

Cargo estructural -

Clasificacién -

Nombre del cargo/puesto  ESPECIALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Dependencia jerdrquica DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Desarrolla actividades para la activacion, mantenimiento y fortalecimiento de los centros de produccién de la universidad, realizando eficientemente las funciones encomendadas con la finalidad
de contribuir con el logro de los objetivos de la direccidn asi como los objetivos institucionales de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar actividades orientadas a la mejora en la activacién y puesta en marcha de los centros de produccidn de la univerdad

Elaborar planes de gestion de la Direccion de Bienes y Servicios acorde a los indicadores de la universidad

Sistematizar la informacion obtenida de los centros de produccién de la universidad asi como la presentacién en indicadores de gestion,

Brindar capacitacion, mentoria y soporte al personal de los centros de produccion de la universidad

Mantener actualizada la informacién concerniente a los centros de produccién de la universidad

QOrganizar ferias/campafias de difusion a la poblacién y grupos organizados a cerca de los servicios y/o bienes que brindan los centros de produccién de la universidad

~N ;e v s W N

Realizar el soporte técnico para el seguimiento y monitoreo de los proyectos y/o actividades ejecutadas por los centros de produccién de la universidad

Mantener actualizada la pagina web de la universidad a cerca de los servicios y/o bienes que brindan los centros de produccién de la universidad, asi como los logros obtenidos por cada
g8 uno de ellos

9 _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): Temparal D Permanente

La Direccion tie Procuccion de Bienes y Servicios es una umidad que permite Brindar aSIStencxa tecnica, mentona y soporte permanente a los centros de produccion de la universidad, los cuales
ra Ja universidad.

FORMACION ACADEMICA

{femi B) Gradois)/situacion acacdemica y canera/especialidad 1equetidos
Incompleta Completa IEgresado(a) I IBachiIler I X ITI"(UIO/ Licenciatura

Primaria Administracién de empresas, Economia, Contabilidad o Ingenieria agroindustrial I

Secundaria 'Maestria |

Técnica Basica ]

(16 2 arios)

Técnica Superior ]D tor | |E i I [G 0 i

L4 TR octorado It

3 6 4 affos) gresado rado Si No

X |Juniversitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

IConocimiento relacionado a la gestidn publica ]

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

Diplomadeo en Politicas Pdblicas y Gestion Pdblica —l
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Interm IDIOMAS/ No
Basica | Avanzado DIALECTOS Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica edio aplica
Procesador de " Inglés x
textos
H‘ojas de X Quechua
célculo
Programa de Otros
presentaciones x (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
{especificar) Nemm s om e




Otros VLRI VALV
|(:specifica r) ’ | ‘ [ I |
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

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 materia:

Dos (2) afios

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

IUn (01) afio desempefiando funciones de asistente administrativo en empresas publicas y/o privadas |

C} En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
IUn (1) afio I

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, proactiva, inteligencia emocional, gestian del tiempo, dinamismo, andlisis y empatia

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 064-2024



FORMATQ DE PERFIL DE CARGOS EST TURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGIS

IDENTIFICACION

Grgano ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Unidad orgénica -

Cargo estructurat -

Clasificacién -
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN AUDITORIA It
Dependencia jerarquica JEFE/A DEL ORAGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Participar, segin corresponda, los servicios de control y los servicios relacionados en el émbito de contral o segln lo determine la jefatura inmediata, de acuerdo a las normas legales vigentes
de Controt 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 gestidn 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 simultdneo y/o posterior desarrollando el rol de especialista y/o supervisor y/o jefe de comision.

Ejecutar los servicios de control, segiin corresponda, realizando ef control de calidad necesario para el cumplimiento de los objetivos del Plan Anual de Control del Grgano de Control Institucional dentro

del marco de las normas de control gubernamental.
Participar en el planeamiento de los servicios de contro posterior, emitiendo la carpeta de control de servicio y el plan de auditoria, segun 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 realizacion se los servicios de control posterior y simultaneo.

Desarroliar todas las etapas del control simultineo y/o posterior seglin corresponda, hasta la notificacién al titular de la Entidad, ademas de elaborar y suscribir informes de control (segiin corresponda) y

registrar la informacién en el aplicativo informatico de la Contralaria General de la Republica, siendo su labor sujeta a evaluacion y revision por parte del jefe del Organo de Cantrol Institucional.

s Analizar y evaluar las soficitudes de informacién urgente y sensible en materia de control gubernamental provenientes de entidades o autaridades, con la finalidad de dar respuesta o solucion pertinente,
oportuna y precisa a los solicitantes.

7 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.

3 Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades administrativas o de control desarrolladas, segtin lo requiera el Jefe del Grgano de Control Institucional, a fin de dotar
de informacién idénea y oportuna para los fines pertinentes del érgano de control.

s Cautelar y resguardar la infomracidn 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 normative aplicable, a fin de garantizar la integridad de dicha informacién.

10 | Otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a [a misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal |:| 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 J
servicios relacionados a ejecutarse para el periodo 2024.
FORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa |Egresado(a) | IBachilIer | X ITl’tqu/ Licenciatura
Primaria Contabilidad/ Economia/ Administracién/ Derecho / Ingenieria civil. I
Secundaria IMaestrl’a l IEgresado I lGrado i
Técnica Bésica (1 I
6 2 afios)
Senica Superi
Tec'mca_ uperior Doctorado | |Egresado l Grado
(3 6 4 afos)
Universitaria X . I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentaos) :
Conocimiento en normas generales de control gubernamental, normas internacionales de las entidades fiscalizadoras superiores, procedimientos administrativo general, normas de contrataciones del Estado, y ‘

sistemas administrativos dei Estado.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programas de especializacién o Cursos o Diplomado en Gestion Publica y/o Control Gubernamental y/o Sistemas Administrativos del Estado y/o Contrataciones del Estado,y/o Invierte.pe y/o Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF). }

€) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No . .
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS aplica Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos
H‘o)as de X Quechua X
caleulo




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

Programa de X Otros X
presentaciones (especificar)
Otros . Otros X
(especificar) (especificar)
Otros

especificar) X
io_tE_ Observaciones

ros X
(especificar)
EXPERIENCIA

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

Cuatro (4} anos.

Experiencia laboral especifica
A) Indigue el tiempo de expetiencia requerido para el cargo estructural y/o § 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):

Doce (12) meses coma Apoyo, Profesional, Especialista, Analista, Supervisor, Jefe de Comisidn, Integrante de Comisién, Coordinador y/o Jefe de Area; en en el Sistema Nacional de Cantral y/o en Gestidn Piblica.

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

| Dos (2) afios.

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

Planificacién, Comunicacién Oral, Analisis, Razonamiento Logico, Orientacion a Resultados, Conocimiento Especializado, Sintesis, Trabajo en Equipa e Iniciativa, Proactividad, Compromiso y Responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 067-2024



g

¥ = -
FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTQOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

IDENTIFICACION

Organo 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 def cargo/puesto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerarquica LABORATORIO DE INVESTIGACION DE SUELOS Y AGUAS, AREA SUELOS

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

La misidn del Personal de Apoyo 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
4mbito de analisis de aguas v suelos. Este puesto busca garantizar el funcionamiento eficiente y preciso del laboratorio, contribuyendo a la recopilacion, preparacion y analisis de muestras, asi como al
mantenimiento de equipos v la gestidn de datos. €l objetivo principal es respaidar la generacidn de conocimienta cientifico y Ja formacidn académica al proporcionar un apoyo integral y comprometido 2
los profesionales y estudiantes que trabajan en este campo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparacién de muestras para su procesamiento en las diversas subdreas de suelos

Preparacién de reactivos necesarios para los analisis de suelos

Calibracion de equipos necesarios para los andlisis de suelos

Procesarniento de los datos obtenidos en los andlisis de suelos

Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio

Apoyo académico a alumnos y tesistas

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
¢ PEncdos Ge Tempo €Ol uha Carga de Ladajo Menor 0 mayor e 10 Nofimial,
o regulatorios: La intraduccion de nuevas regulaciones o cambios en jos estandares de calidad podria requerir una adaptacion rapida de los procesos de anilisis y reporte de

Colaboracién interdepartamental: Interacciones con otros departamentos o areas de la organizacidn para entender o interpretar datos en un contexto mds amplio.

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

B) Grado(sjsttuanion acadermica y carrerazespediabdad requendos

Incompleta Completa X IEgresado(a) I IBachiller l ITl’tulo/ Licenciatura D Si E No
Primaria Técnico Agrop io o Egi do de Ingenieria Agré
Secundaria ]Maestn‘a I IEgresado I ]Grado
Técnica Basica (1 |
6 2 afios)
Tecnica Super
X er.:mca.. uperior X Doctorado | |Egresado | IGrado
{3 6 4 aiios)
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) Sequridad laboratorio

5) Mantenimiento equipos

&) Documentacién y registros

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

1) Capacitacién en Clasificacion de Suelos

2) Capacitacién en Biotecnologla

3) Capacitacion en Estadistica Basica para Laboratorio
4) Capacitacion en Manejo y seguridad de Laboratorio

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS/ N
o

No aplica |Bésica di d DIALECTOS pl Basica | intermedio | Avanzado
apiica

OFIMATICA




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

tPr:t(:ssador de X Inglés X
e;

?;J;SI:E X Quechua X
Programa de X Otros

presentaciones {especificar)

Otros Otros

(especificar) (especificar)

Otros

(;tsros ificat) Observaciones
{especificar)

EXPERIENCIA
E jencia lak 1 1

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

lUn (1) afto J

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

|Seis {06) meses

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

lSeis (6) meses: Labores de apoya en faboratorio de investigacion, técnico de campo y apoyo de campo.

€) 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 aspectas compl ios 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

institucidn

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO N° 069-2024



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS E URALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 105

IDENTIFICACION [
Organo Oficina de Planeamienta y Presupuesto
Unidad organica Unidad Formuladora

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto  Técnico Administrativo para la Unidad Formuladora.

Dependencia jerdrquica Unidad Formuladora

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de gestién administrativa de la Unidad Formuladora de manera eficiente, centrado en la elaboracién de documentos, proceso de tramite documentario, realizacion de pedidos,

regisiros en el banco de inversiones entre otros, mostrando aptitudes para la organizacién y control def cumplimiento normativo.

FUNCIONES DEL PUESTO §

El

4 Apoyocen el levantamiento de informacién para diagnésticos de elaboracion de prayectos de inversion e IQARR:

> Apoyoen revision de costos y cronogramas para proyectos de inversion e IOARR

3 Registros de formatos en el Banco de Inversiones del Ministerio de Economia y finanzas.

4 Apoyoen Ia elaborcion de informes técnicos y otros documentos.

5 Seguimientos de documentos realizados.

Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administartiva - SIGA.

7 Realizar visitas técnicas a Unidades Productoras,

Atualizaciones y seguimiento en el aplicativo del CEPLAN,

Mantener actualizado el acerve documentario de la unidad.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Pericdicidad de la aplicacidn (marca con una X y luegit explicar o sustentar): Temporal |::| Permanente

| |
RMACION ACADEMICA

A) Nicel A B) Grado(s)/situacton académica y carrera/especialidad requeridas €} (Colegiat
Incompleta Completa |Egresado(a) | IBachiIIer I X |Titulo/ Licenciatura D Si D No

Administracion, Contabitidad o Computacion. |

Primaria

Secundaria lMaestria [

Técnica Basica |

(14 2 ahos)
Técnica Superior ,
(3 0 4 afios) Grado < No
Universitaria ; I

CONOCIMIENTOS

A) Caonacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

X |Doctorado | lEg resado . |

|D|plomados y/o especializaciones relacionadas en Gestion piblica |

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

[Cursos y/o Diplomados SIAF, SIGA, Contrataciones del Estado. |

C) Conacimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS/
OFIMATICA No No
X Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS N Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de 3
X Inglés X

textos
Hojas d

,0 jas ae X Quechua X
célculo
Programa de X Ctras
presentaciones (especificar) I
Otros Otras
{especificar) (especificar)
Otros
t i -
especificar Observaciones Ninguna
Gtros
{especificar)

Experiencia laboral general

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

Tres (3) ahos J

Experiencia laboral especifica

Al




FORMATO OE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
A) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
|Un (1) afio J

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

I:Un (1) afo desempenando funciones de asistente, apoyo y/o auxiliar administrativo en instituciones publicas y/o privadas |

C) En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en ef Sector Piblico:

jUn(T) afio ]

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

|No aplica '

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de planificacian, capacidad de nterrelacianarss trabao en equipo, bajo presién, orden y compromiso con la institucion.

REQUISITOS ADICIONALES

073



CODIGO DE PUESTO N° 070-2024



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

IDENTIFICACION

Organo SECRETARIA GENERAL
Unidad orgénica UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Cargo estructural _

Clasificacion _
Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

[Recepcionar los documentas y derivarlos a las diferentes dependencias de la UNTRM.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar y derivar los documentos que ingresan a la oficina.

2 Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina.

3 Redactar y preparar la documentacién con criterio y de acuerdo a las indicaciones de la jefatura inmediata.

4 Orientar a los usuatios sobre consultas y gestiones a realizar.

5 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): Temporal D Permanente

Por necesidad institucional ‘

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Acaclé

B) Gradoisy/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
| i g

Incompleta Completa IEgresado(a) ] X IBachiller I ITx'tulo/ Licenciatura

Primaria En Administracién, Contabilidad o carreras afines
Secundaria IMaestn’a | ]Egresado l lGrado
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior

A Doctorado Egresada Grado
(3 6 4 anos)
Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de gestién plblica

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

IComputacién

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio {DIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
) Béasica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS N Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
X Inglés X
textos
Hojas d
,0 S X Quechua X
céleulo
Programa de » Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
g;s%car_. Observaciones
tros
(especificar)

EXPERIENCIA

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

Un (1) afio

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




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

S:eis (6) meses

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

|Tres (3) meses realizando actividades de apoyo administrativo ]

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

|Tres (3) meses ]

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicic, empatia, trabaje en equipo, respensabilida y compromizo con ia Insttucian

REQUISITOS ADICIONALES




