Direccion General de Administraciéon
2B, 5

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

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 741-2024-UNTRM-R/DGA

Chachapoyas, 06 de diciembre de 2024

VISTOS:

El Oficio N°® 016-2024-UNTRM/PCE-CAS, de fecha 6 de diciembre de 2024, mediante el cual, el
Presidente de la Comision Evaluadora encargada de conducir el concurso publico para seleccionar y
contratar los servicios de ochenta y un (81) 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 de
Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal 2025, solicita la aprobacion de las Bases del Concurso
Pldblico CAS N° 001-2025-UNTRM; mediante -el cual, la Directora General de Administracion de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispone proyectar resolucion, 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 Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion administrativa de Servicios, en su-articulo 8, establece que el acceso al régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios se realizara obligatoriamente mediante concurso publico;

Que, mediante Resolucidon Rectoral N° 153-2024-UNTRM/R, de fecha 13 de mayo de 2024, se
reconforma la Comision Evaluadora del Concurso Plblico 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. Carlos Andres Rojas Puerta - Presidente, CPC. Yeny
Reyna Zavaleta - Miembro, Ing. William Henry Qe}h'cés Meza - Miembro, Abg. Litman inga Salazar -
Primer Accesitario, CPC. Manuela Salazar Tafur — Sequndo Accesitario;

Que, mediante Oficio de vistos, del Presidente de la comisidén encargada de conducir el concurso
publico de plazas administrativas, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, remite a la
Directora General de Administracidn, las Bases del Concurso Plblico CAS N° 001-2025-UNTRM y
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 Plblico CAS N° 001-2025-UNTRM, bajo el

régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que forma parte integrante de la presente resolucién en 197
folios.

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perd
www.untrm.edu.pe
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ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de Informacion (OTI) de la

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, la publicacion de la presente
Resolucion y anexo en el portal institucional.

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

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

MDCZV/DGA
Cc:
Archivo 7=

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



UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 001-2025-UNTRM

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL
BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

l. OBJETIVO:

Las bases tienen por objetivo establecer el procedimiento que regule el Concurso Plblico de Méritos para
seleccionar y contratar los servicios de ochenta y un (81) personas naturales para que presten servicios por
necesidad institucional en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, bajo el régimen
de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, en el marco de la Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el afio fiscal 2025; segun detalle:

REMUNERACION
MENSUAL
. CODIGO | DENOMINACION DEL . s/
L s A — UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
{Afecto a descuentos
de Ley)
1 000099 | SECRETARIA/O UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQS 1,81419 |
2 000362 | SECRETARIA I UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 3,064.19

OPERADOR PAD |

|INSTITUTO DE INVESTIGACION,
3 000122 | APOYO ACADEMICO INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL 1,614.19
SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL

INSTITUTO DE INVESTIGACION,

4 000191 |APOYO ACADEMICO INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL 1,614.19
SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL
INSTITUTO DE INVESTIGACION,
5 000126 | APOYO ACADEMICO INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL 1,614.19
SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL
, FACULTAD DE INGENIERIA'Y CIENCIAS
6 000338 | APOYO ACADEMICO AGRARIAS 1, 8_0-0.00
. ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
—7 000339 | APOYO ACADEMICO FORESTAL 1,800.00
8 000360 | CAJERO/A UNIDAD DE TESORERIA . 1,700.00
ASISTENTE
9 000157 ADMINISTRATIVO UNIDAD DE TESORERIA - II B 1,914.19 N
. LABORATORIO DE NUTRICION ANIMAL Y '
10 000131 | APOYO ACADEMICO BROMATOLOGIA DE ALIMENTOS j 1,614.19
" ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIADE |
11 000136 |APOYO ACADEMICO SISTEMAS | 1,614.19
PERSONAL DE FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMASY |
12 000296 SEGURIDAD | MECANICA ELECTRICA 1,464.19
FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y
13 000346 rCONDUCTOR MECANICA ELECTRICA 1,864.19
[ PERSONAL DE FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y
14 000347 SEGURIDAD MECANICA ELECTRICA | 1,414.19 -
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 001-2025-UNTRM
15 000365 APOYO INVESTIGATIVO ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE 1,800.00
SISTEMAS
FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y
16 000369 ENFERMERA/O | MECANICA ELECTRICA 3,000.00
FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y
17 000379 SECRETARIA/O MECANICA ELECTRICA 1,764.19
ASISTENTE DE :
18 000184 MODERNIZACION UNIDAD DE MODENIZACION 2,314.19
ESPECIALISTA EN
19 000334 PLANEAMIENTO UNIDAD DE PLANEAMIENTO 3,000.00
| ESPECIALISTAEN
20 000372 | PRESUPUESTO UNIDAD DE PRESUPUESTO 3,000.00
TECNICO/A
21 000383 ADMINISTRATIVO/A UNIDAD FORMULADORA 2,200.00
I . LABORATORIO DE INVESTIGACION DE
22 000187 IAPOYO ACEDEMICO SUELOS Y AGUAS, AREA SUELOS 1,614.19
| z
. LABORATORIO DE INVESTIGACION EN
23 000192 APOYO ACEDEMICO SANIDAD VEGETAL 1,614.19
. LABORATORIO DE INVESTIGACION DE
24 000195 APOYO ACEDEMICO _SUELOS Y AGUAS, AREA SUELO§ 1,2?.{9_
| PERSONAL DE
25 _000260 SEGURIDAD - FILIAL UTCUBAMBA - o —1,24.19_
26 000348 APOYO ACEDEMICO FILIAL UTCUBAMBA 1,764.19
27 000350 CONDUCTOR FILIAL UTCUBAMBA 1,864.19
PERSONAL DE
28 000351 SEGURIDAD FILIAL UTCUBAMBA ) 1,414.19
PERSONAL DE
29 000352 SEGURIDAD FILIAL UTCUBAMBA 1,414.19
30 000366 |APOYO INVESTIGATIVO | FILIAL UTCUBAMBA 1,800.00
31 000385 ENFERMERA/O FILIAL UTCUBAMBA 3,000.00
LIQUIDADOR
32 000361 FINANCIERO UNIDAD EJECUTORA DEiNERS!ONES - 3,000.00 |
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN
33 000349 APOYO ACADEMICO CIENCIA DE DATOS E INTELIGENCIA 1,800.00
ARTIFICIAL
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
34 000367 APOYO ACADEMICO ZOOTECNISTA - 1,800.00 B
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN
35 000388 APOYO ACADEMICO AGRONEGOCIOS 1,800.00
36 000353 ESPECIALISTA UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS B 3,000.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL
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Com

ision Evaluadora

Concurso Publico CAS

N° 001-2025-UNTRM

[ ) ESPECIAéISTA DE LA
- DIRECCION DE ) .
37| oo ey | ecotmoncony
l TECNOLOGICA
RESPONSABLE DE
38 | 000359 gﬁgﬂ?ﬁ:&fm : DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS 3,000.00
INCUBACION ) N
39 | 00037 _ESDPI\I/EIICI\II?SII':'SR%IVO SDéislfgllgsN DE PRODUCCION DE BIENES Y 500000
40 | 000174 :;IIE)(I:\I/I“IIISIC;{I'?R ATNO/A | VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 1,654.19
41 | 000363 | APOYO ACADEMICO || ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 1,800.00
42 oo_o3_7§ APOYO ACADEMICO f\sl\ﬁ;iﬁTZ'EOFES'ONAL DE INGENIERIA 1,800.00
43 - 000177 iiﬁ??él'a’é@o UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 3,614.19
| 44| 000327 QZ'EATIETSTTER P OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 2,000.00
|45 | 000328 EISCPEENC(':’?:IGT?NET'\:) UNIDAD DE ACREDITACION 300000 |
| 46 | 000329 Eif:é%fg:;gw ca | UNIDAD DE ACREDITACION 3,00000 |
47 | 000330 ZSC:EE%I‘}';ETIS,\E’N UNIDAD DE ACREDITACION | 30000
18 | ooosa1 :%Pnifmsﬁ::ﬂvo ;_JmJE:gDS DE CERTIFICACIONES, GRAD(?SL Y | 2s0000
1 | o003z f\?{ziilcll\?éISTA EN K:éIz:VDODE TRAMITE DOCUMENTARIO Y 2.500.00
50 | 000333 QE'SSSEL'}‘CTIEO:EEGSAL DE | SECRETARIA GENERAL 2,200.00
51 || 0oo3se :;ﬂiﬁgfmnvo ! LAJRN (|: lex\?oDE TRAMITE DOCUMENTARIO Y 1.800.00
52 | 000340 |APOYO ACADEMICO E:%EAL:TF;:&;;SAONAL DE 1,800.00
;i 53 | 000341 |APOYO INVESTIGATICO | ESCUELA PROFESIONAL DE RADIOLOGIA 1,800.00
} s | 000342 |APOYO ACADEMICO |ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA | 1,8@ N
MEDICA
55 | 000343 |APOYO ACADEMICO ;gi;J'ﬂéTDRgEﬂeigaAs ECONOMICAS Y 1,800.00
56 | 000344 |APOYO ACADEMICO ;g%’lﬂ’;%fﬂeigcms ECONOMICAS Y 1,800.00
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS
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| FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
57 000345 | APOYO ACADEMICO ABMINIETRATIVAS ‘_1,800.00 ]
58 000354 | PSICOLOGO/A UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES 3,000.00
59 000355 | PSICOLOGO/A UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES 3,000.00
60 000356 | ENFERMERA/O UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES 3,200.00
DOCENTE DE .
61 000357 EDUCACION FISICA UNIDAD DE RECREACION Y DEPORTE 3,000.00
62 000368 | ASISTENTE SOCIAL UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES 3,064.19
63 000244 | ASISTENTE SOCIAL UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES 3,114.19
ESPECIALISTA EN OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN
I b4 000373 'COMUNICACIONES | INSTITUCIONAL 3,000.00
i ESPECIALISTA DE DIRECCION DE GESTION DOCENTE
| 65 000337 GESTION DOCENTE | CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL 3,000.00
ASISTENTE | DIRECCION DE GESTION DOCENTE
66 000374 ADMINISTRATIVO | CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL 2,000.00
ESPECIALISTA EN DIRECCION DE GESTION DOCENTE
&7 000375 GESTION CURRICULAR | CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL 3,000.00
| 68 000381 SECRETARIA/_O' FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 1,764.19
69 000382 | ENFERMERA/O FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 2,500.00
70 000386 | APOYO INVESTIGATIVO | FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 1,800.00
71 000387 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ANTROPOLIGIA 1,800.00
72 000390 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLIGIA 1,800.00
' UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
73 000392 |CONDUCTOR GESTIGN AMBIENTFAD 2,300.00
74 000297 | SECRETARIA/O FACULTAD DE MEDICINA 1,814.19
|
ASISTENTE
‘ 75 000377 ADMINISTRATIVO FACULTAD DE MEDICINA 2,000.00 B
| 76 000389 | APOYO ACADEMICO FACULTAD DE MEDICINA 1,800.00
. ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA
77 000380 | APOYO ACADEMICO | (0 CACION 1,800.00
, ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION
78 000391 | APOYO ACADEMICO ITER R ETWHGIE 1,614.19
|
ASISTENTE
79 000335 |\ N ISTRATIVO DEFENSORIA UNIVERSITARIA 2,000.00
‘ ASISTENTE QFICINA DE TECNOLIGIAS DE LA
80 000336 | \ pMINISTRATIVO INFORMACION 2,000:00
. ESCUELA PROFESIONAL DE DERECHO Y
81 000364 |APOYO ACADEMICO CIENCIAS POLITICAS 1,800.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 001-2025-UNTRM

Il. BASE LEGAL:

« Ley N° 26771, Ley que establece la prohibiciéon de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el sector pUblico, en casos de parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

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

« Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

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

s 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 eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057
y otorga derechos laborales.

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

s Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Plblico 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.

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

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

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

o Ley N° 29733, Ley de Proteccién 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 seleccién que realicen las
entidades del sector publico”.

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

s Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector plblico, 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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Comision Evaluadora

UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Puablico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 001-2025-UNTRM
Ill. CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria | 6de duzc:)ezn;bre a8 | Direccién General de Administracion
Publicacién del proceso en el Servicio
2 Del.9. £il 20ide Unidad de Recursos Humanos
Nacional del Empleo - Talento Peru diciembre
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatoria en el icono Del 09 al 20 de
3 | “TRABAJA CON NOSOTROS” en la pagina web | diciembre Oficina de Tecnologias de la Informacién
institucional
23 de diciembre
4 | Presentacién de expedientes de forma fisica Tramite Documentario
(de 8:00 a 16:00 hrs)
SELECCION
5 ‘ Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24y 26 de diciembre Comisién evaluadora
i 6 Publ‘lcacmn de- los Re.sultados de la Evaluacion 26 de diciembre Comisién Evaluadora/ OTI
Curricular (Hoja de Vida)
27 de diciembre
7 | Impugnacién de Resultados Tramite Documentario
(de 8:00 a 12:00 hrs)
= T
8 | Entrevista personal 28 al 30 de diciembre Comisién Evaluadora
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de diciembre Comisién Evaluadora / OTI
10 | Aprobacion de Resultados (En ses!on d.e C? nsele Consejo Universitario
Universitario)

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

A partir
11 | Suscripcién y Registro de Contrato del 6 de enero de Unidad de Recursos Humanos
2025

T
12 | Inicio de contrato | 06 de enero de 2025 | Unidad de Recursos Humanos

l — i 1

| Tres (3) meses, '
14 | Duracién de contrato kenovable;segn Unidad de Recursos Humanos

necesidad |

institucional !
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 001-2025-UNTRM

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

PUNTAJE PUNTAJE

MiNIMO MAXIMO DESCRIPCION

ETAPAS CARACTER

. . La publicacién se realizara en el portal del Servicio
S No tiene | No tiene . .
Publicacién untaie untaie Nacional del Empleo, Talento Perd y en el portal
P ) P ) institucional de ta Universidad

1

.. . . . No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas del portal web
Presentacion de expediente | Obligatorio

puntaje puntaje institucional de la Universidad
Revision de cumplimiento de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del puesto y
requisitos Eliminatorio puntaje puntaje estructura de los documentos a presentar

Calificacién de la documentacién segin perfil de

Evaluacién Curricular Eliminatorio 40 60
- puesto
Entrevista Personal L . ‘ Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las
Eliminatorio .
25 40 | funciones a desarrollar

V. CONSIDERACIONES PARA POSTULAR

Cada postulante debera revisar los requisitos del perfil del puesto y las bases del proceso de seleccion y
someterse a las condiciones del mismo sefialadas en la presente base y/o en las 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 ellas a través del medio indicado en las bases, sera automaticamente
DESCALIFICADO.

La Unidad de Recursos Humanos realizard las consultas web en el Modulo de Consulta Ciudadana del Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) de SERVIR, Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM), Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM), entre otros; previo a la suscripcién 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 sobre cerrado en la oficina
de Trdmite 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 Piiblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 001-2025-UNTRM

Serores:

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

Atencién: Comision Evaluadora

Referencia: Proceso CAS NO ....cceeveeee P2025-UNTRM

CODIGO DE PUESTO AL QUE POSTULA:

DENOMINACION DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE: (APELLIDOS Y NOMBRES)

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

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

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 02

AN N NN

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

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

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

El postulante que no presente los Anexos y las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con
huella dactilar; queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.
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UNIVERSIDAD NA'C'ONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Pablico CAS

6.1.1 Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo de la Comisidn Evaluadora
designada mediante RESOLUCION RECTORAL N° 153-2024-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)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

6.1.1.1 Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de "CALIFICA™,

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, Il.
Estudios realizados y IIl. Cursos y/o Estudios de Especializacidn y/o Diplomados), debera cumplir con todos
los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como "NO
CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada, deber4 estar ordenada de acuerdo con el Rubro A de la Tabla
de Evaluacion.

Las capacitaciones por considerar seran las realizadas durante los cinco (05) dltimos afios.

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

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO 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 Unicamente en el portal institucional de la UNTRM.
https://www.untrm.edu.pe/portal/es/oportunidades-laborales.html

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

Ejecucion:

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

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacidén se basaran en la experiencia profesional especifica y formacidn académica,
relacionados al puesto.
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El postulante serd considerado "APTO/A" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menas de 40 puntos seré considerado "NO APTO/A", culminando su participacion en el
proceso.

Ei calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo aprobatorio Puntaje Maximo

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

6.1.1.3 Entrevista Personal

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

El postulante serd considerado “APTO/A” siempre que su puntuacion logre 25 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 25 puntos sera considerado "NO APTO/A", culminando su participacion en el
proceso.

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

‘ Evaluacién Puntaje minimo aprobatorio | Puntaje Méximo

‘ Entrevista Personal 25 puntos 40 puntos

VII. ETAPA DE EVALUACION

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

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

Viit. DE LAS BONIFICACIONES

Se aplicard una sola bonificacién, el de mayor puntaje del postulante, en caso de tener dos o mds
bonificaciones.

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Para la asignacion de la bonificacidn adicional, las/los postulantes debe cumplir con los requisitos para el
puesto y hayan superado todas las etapas precedentes (presentacion de expedientes, evaluacion curricular
y entrevista personal), estipulados en las bases, se les otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje
total, a las 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 condician:

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje Total

B. Bonificacién por Discapacidad
Para la asignacion de la bonificacion adicional, la/el postulante debe cumplir con los requisitos para el puesto
y hayan superado todas las etapas precedentes (presentacion de expedientes, evaluacion curricular y
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entrevista personal), estipulados en las bases, 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

IX. CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion (10% y 15% de corresponder)

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 evaluacién del proceso de contratacion,

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

c) Otros supuestos debidamente justificados.

X1. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa o
judicial para el gjercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefar funcién
publica.

e Estdnimpedidos 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
gjercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad pablica.

e  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicidén de doble
percepcidn de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, ast
como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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XII. DE LA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la Convocatoria Pablica de personal bajo el Decreto Legislativo N*
1057.

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

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 001-P2025-UNTRM. Elaborar el Acta
de Instalacion de la Comision y demas Actas de las reuniones y etapas del proceso.

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

5. 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.

6. Evaluary calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de mérito
del Proceso CAS N° 001-P2025-UNTRM vy la lista de elegibles.

7. Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

8.  Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

XHI. CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la UNTRM.

b)  No debera registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles (RNSCQ).

¢) lainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

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

| e) El/la postulante que resulte ganador/a del presente proceso de seleccion 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
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Pablico CAS
N° 001-2025-UNTRM

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFIL DEL PUESTO

APEHidos ¥ NOMDIES: ......cciiviiiinininrtieenittiennrteiis e cestetaesats e satessssnossssansssssa s s st g e sossetsossnsestisssaestotesannsassstasssans
COAIGO A PUESTO N2 coueiniiieinrsiinnesinesieinestecsssessssssaesssnsnssnsssassonisesssasssssstsonssasontessnssnesanassssssnsssansassasssesssssnnas
—
PUNTAJE
RUBRO EVALUA
S PARCIAL
. Califica /
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS e
No Califica
a) Formacién Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 60
2 % Formacién Académica. Maximo 20 puntos
< Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 15 puntos
o Certificados o constancias en temas de! perfil requerido en los (ltimos 5
afos
3 (2.5 x ¢/u hasta 4): 10 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.5 x ¢/u hasta 2): 5 puntos
< Experiencia laboral. Maximo 25 puntos o
4 o En el perfil requerido: 15 puntos
o En otras funciones: 10 puntos
C ENTREVISTA PERSONAL Max, 40
% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntajejurado 1:___
5

¢ Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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cODIGO DE PUESTO

c?’ll.)JIIEGS?:E DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
000099 | SECRETARIA/O UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

000362

SECRETARIA It OPERADOR PAD

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacién: CAS
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerarquica funcional: -

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo, con la finalidad de brindar un servicio oportuno y de calidad a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, clasificar, archivar y controlar la documentacidn de la oficina.

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

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

Redactar y preparar la documentacién con criterio v de acuerdo a las indicaciones de |a jefatura inmediata.
Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.
Coordinacion y apoyo en las actividades del area.

Orientar y ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramites v archivos.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el/la Jefe/a del area.

1
2
3
4
5
6
7
8

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Las actividades que permita el normal desarrollo de tas funciones asignadas en el puesto y que vayan alineadas con la necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

v - ’ 1), ) Wi - : C.) ;Se requiere
A) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto .
) Colegiatura?

i
! incompletc Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si] X |[No
e [ [
Secundaria
1 SECRETARIADO W oo
’ Técnica Basica habilitacion
(16 2 afios) ‘ profesional?
Técnica
Superior 36 4 X Maestria ! Si| X |No
: anos) |
‘ Universitario I:l I:I l___l Egresado |:| Titulado
! ‘
[ | Doctorado :
| |
| I:I Egresado I:I Titulado
! S — e e

Firmado digitalmente por:

ROJAS PUERTA CARLDS
ANDRES FIR 33430010 hard
TN Motivo: Soy el autor del
DIeTEAL | documents

Fecha: 16/10/2024 14:51:43-0500




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

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

N

Conocimiento de los sistemas administrativos

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

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

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitacidn en redaccién de documentos de la Administracion Pdblica, conocimiento del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

bl aldy i No aplica  Bdsico  Intermedio Avanzado o No aplica Basico Intermedic Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X

Powerpoint

Otros {especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Dos (02) afios en el sector publico o privado

Experiencia especifica

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

Un (01) afio de experiencia en el puesto

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

Un (01) afio de experiencia en el puesto

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

Seis (6) meses de experiencia en el puesto

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargoestructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente por:

RDJAS PUERTA CARLOS
ANDRES FIR 33430210 hard
hiatiwo: Soy el autor del
documerto

Fecha: 16871072024 14:52:17-0500

Firma y sello




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRET! GISLATIVO 1

Organo UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Unidad organica SECRETARIA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO PARA DOCENTES Y ESTUDIANTES

Cargo estructural -

Clasificacion =

Nombre del cargo/puesto  SECRETARIO (A) PAD

Dependencia jerarquica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo =

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes a la Secretaria del Procedimiento Administrativo Disciplinario para Docentes y Estudiantes, contenidos en la normativa sobre el procedimiento
administrativo disciplinario y asesoria legal en materia disciplinaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las funciones de Secretario(a) del Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD para asistir a las autoridades competentes en la gestién de las faltas disciplinarias de los docentes

1y estudiantes.

Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y al Grgano Instructor
2 competente; asi mismo declarar "no ha lugar a tramite" una denuncia o un reporte, de ser el caso.

Asesorar y apoyar a las autoridades Instructivas y Sancionadoras en el Procedimiento Administrativo Disciplinario, documentando la actividad probatoria, elaborando la resolucién o acto
3 expreso; asimismo, absolver consultas o pedido de opinidn en materia de potestad disciplinaria referida contra docentes y estudiantes.

Recibir y tramitar denuncias y/o reportes; asi mismo administrar y custodiar los expedientes del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Custodiar los expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerlos actualizados para cumplir con el procedimiento administrativo correspondiente.

g Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

7 Recabar la informacién necesaria y realiza diversos actos de investigacion para facifitar la precalificacion y pronunciamiento sobre la investigacion.

8 Verificar los plazos en las denuncias y/o reportes que recibe, a fin de determinar la prescripcion o no; y, continuar con el procedimiento que corresponda.

Requerir la documentacion e informacion que estime necesaria en la investigacion, a las dependencias de la UNTRM, a los miembros de la comunidad universitaria y a otras entidades.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Por necesidad institucional —‘

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

Incompleta Completa IEgresado(a) l IBachiIler I x ITl’tulo/ Licenciatura E Si D No
Primaria ABOGADO 1
;Habilit:
Secundaria lMaestria I K abilitacion
E o profesional?
Técnica Basica |
(16 2 afios)
Técnica Superior
—— P IDoctorado I IEgresado | IGrado Si No
(3 6 4 anos)
x |Universitaria x I

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Laboral, Derecho Administrativo, Gestién de Recursos Humanos, Gestion Plblica, Regimen laboral de la Ley N° 30220 y la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, Marco normativo vigente
del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil y la Ley Universitaria.

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

Curso o Programa de especializacién o Diplomado en Derecho Laboral y/o Derecho Administrativo y/o en Procedimiento Administrativo Sancionador y/o Disciplinario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IGHIAS Nivel de dominio
OFIMATICA No 4 No .
. Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS % Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de ,
X Inglés X
textos
P
,DJaS de X Quechua X
célculo
Programa de g Otros
2. X
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(especificar) .
o) Observaciones
tros
(especificar)




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

Iun (01) afio

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

|un (01) afio en funciones y/o actividades relacionadas al puesto.

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

Iun (01) afio

L.

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

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO

cODIGO DE

PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y
000122 | APOYO ACADEMICO DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y
AGROINDUSTRIAL

j INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y
000191 | APOYO ACADEMICO DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y
AGROINDUSTRIAL

INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y
000126 | APOYO ACADEMICO DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y
AGROINDUSTRIAL




RMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

Organo INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL (IIDAA)

Unidad organica INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL {IIDAA)

Cargo estructural

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECTOR EJECUTIVO DEL IDAA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Fortalecer el equipo técnico del lIDAA-FICA, para el desarrollo eficiente de las actividades académicas y de investigacian

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar actividades de Apoyo Académico

Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en el IIDAA-FICA

2

3 Contribuir y apoyar en actividades de transferencia del conocimiento y la innovacién en el HDAA-FICA
4 Asistir a las reuniones a las que son convocadas por la Direccion Ejecutiva del HDAA

5 Participar de capacitacianes orientadas al fortalecimiento académico, investigativo y de innovacion

6 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 Ia

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad raquel

incompleta Completa t |Egresado(a) I IBachiIIer | X ITitqu/ Licenciatura
Primaria | ieria agré I ieria Agroindustrial o Ingenieria Forestal I
Secundaria IMaestria T
Técnica Bésica I
(162 afios)
Técnica Superior —[ —| I I

Doctorado Grad!
@ 64 aros) | Egresado rado
X |Universitaria X J i

CONOQTIMIENTOS

A) Conaocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doc

|Conocimientos en temas de Investigacion cientifica y transferencia tecnolégica.

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

|Especializacic’m en temas relacionados a ciencias agropecuarias. |

) Conocimientas de Ofimética e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio 10MAS Nivel de dominio
M IDIOM.
OFIMATICA No 4 No
) Basica |Intermedio |Avanzada DIALECTOS ) Biasica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
[ dor d
racesador de X Inglés x
textos
H{ojas de X Quechua
céleulo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
especificar) Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laborai general

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

Un (01) afio en el sector plblico o privade.

Firmadao digitalmente por:
GUERRERQ ABAD JUAN CARLOS
FIR 42819883 hard

Wibtivo: Doy W B®

Fecha: 15f1 142024 17.:50:04-0500



EGISLATIVO N* 10

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRET!

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 desempefando actividades de investigacion cientifica en ciencias agrarias. |

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

|Seis (06) meses brindando apoyo en investigacion cienifica en ciencias agrarias ]

€) En base a |3 experiencia requerida para el cargo estructura! y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempa requerido en el Sector Piiblico:

|Seis (06) meses desempefiando actividades de investigacion cientifica en ciencias agrarias ]

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

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

REQUISITOS ADICIONALES

Firmade digitalmente por:
GUERRERO ABAD JUAN CARLOS
FIR 42819983 hard

Motive: Doy W™ B

Fecha: 15711£2024 17:50:27-0500



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETOQ LEGISLATIVO N° 1057

Organo INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL {({IDAA)
Unidad organica INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL (IIDAA)

Cargo estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO
Dependencia jerrquica DIRECTOR EJECUTIVO DEL IDAA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Fortalecer el equipo técnico del IDAA-FICA, para el desarrollo eficiente de las actividades de investigacian cientifica o académica

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar actividades de Apoyo Académico

1
2 Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en el IDAA-FICA

3 Contribuir y apoyar en actividades de transferencia del conocimiento y 1a innovacién en el IDAA-FICA
4 Asistir a las reuniones a las que son convocadas por fa Direccion Ejecutiva del IIDAA

5 Participar de capacitaciones orientadas al fortalecimiento académico, investigativo y de innovacion

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ja mision 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 EI

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academ co B) Gradotsi/situacion acacemica y carrela ialidad requeridos
Incompleta Completa i |Egresado(a) ] |Bachi|ler | X [Titulu/ Licenciatura Si E(] NDE
i

Primaria ieria agro Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Forestal o Biélogo l f
Secundaria |Maestn’a | i m
Técnica Basica ]

(1 62 afios)

Técnica Superior
ec- ca‘ perio IDoctorado l lEgresada l lGrado Si No
(3 0 4 anos)

Universitaria X i I

CONOLTIMIENTOS

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

Conacimientos en temas de Investigacion cientifica y transferencia tecnolégica.

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

IEspeciaIizacidn en temas relacionados a ciencias agropecuarias.

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio s Nivel de daminio
A IDIOM
OFIMATICA No / No
) Bisica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS ) Basica | Intermedio | Avanzade
aplica aplica
P dor d 4
rocesador de X Inglés x
textos
Hojas d
,D iss ce X Quechua
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
iespecificar Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

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

Un (01) afio en el sector plblico o privado. —‘

Firmado digitalmente por:
GUERRERD ABAD JUAN CARLOS
FIR 42819983 hard

Iviotivo: Doy W° B®

Fecha: 15/ 142024 17:51:58-0500



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

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

[Seis (06) meses desempefiando actividades de investigacian cientifica en ciencias agrarias. ]

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

|Seis (06) meses brindando apoyo en investigacian cienifica en ciencias agrarias I

€) 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 desempefiando actividades de investigacién cientifica en ciencias agrarias J

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Finmiado digitalmente por:
GUERRERO ABAD JUAN CARLOS
FIR 42810083 hard

Mativo: Doy W™ B®

Fecha: 15/1172024 17:52:11-0500



FORM DE PERFIL PUESTO BAJO EL REGIVIEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1
f)rgano INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL (IIDAA)
Unidad orgénica INSTITUTOQ DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARID Y AGROINDUSTRIAL (HDAA)

Cargo estructural

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECTOR EJECUTIVO DEL 1IDAA
Puestos a su cargo HERBARIO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS AGRARIAS (KUELAP)

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte y asistencia técnica a las actividades académicas y de investigacion cientifica inherentes al Herbario (KUELAP) de la carrera profesional de ingenieria forestal, asi como
arantizar su funcionamiento eficiente del mismo,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarmollar actividades de Apoyo Académico

2 Participar activamente en las actividades investigacian cientifica o académicas inherentes al Herbario KUELAP

3 Contribuir y apoyar en actividades de transferencia del conocimiento y la innovacidn en el IDAA-FICA

4 Asistir a las reuniones a Ias que son convocadas por la Direccion Ejecutiva del IIDAA

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a iz misin del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacian (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente IZ}

FORMACION ACADEMICA

B) Grado{s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos
{
Incompleta Completo | |Egresado(a) I lEachilIer ] X ITitqu/ Licenciatura Si m No

Primaria agr 1 ierla Agraindustrial, Ingenlerfa Forestal o Bidlago iI

{ Secundaria |Maastria ]
Técnica Basica I
Técnica Superior i

L P Doctorado | |Egresadn | |Gradn ! Si No
(3 64 afios) H

X |Universitaria X |

CONOCIMIENTOS

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

(1 & 2 afios)

ICDIeccién, preparacidn, preservacion, secado y monatje de muestras botanicas.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|Cursos de capacitacién en temas relacionados a ciencias forestales (identifciacion, anatomia de especies forestales, manejo de hermario, entre otros.

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de deminio Nivel de doaminia
z IDIOMAS/
OFIMATICA No No
) Bisica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS Ny Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
P dor d
rocesador de X ngés X
textos
Hojas d
‘ojas ¢ X Quechua
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Observaciones

EXPERIENCIA

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

Un (01) afio en el sector publico o privado. |

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

’Un (01) afio |

Firmado digitalmerte por:
GUERRERQ ABAD JUAN CARLOS
FIR 42818883 hard

btivo: Doy W*° B®

Fecha: 15/ 1/2024 17:52:53-0500



LEGISLATIVO N* 1

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRE

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

’Seis (06) meses brindando apoyo en herbario, laboratorio de investigacion o técnico de laboratorio o técnico de campo. |

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

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

ICapacitacién y/o conocimiento para ef cargo: capacitacion en legislacion forestal, evaluacion fenolégica de especies, disefio de evaluaciones etnobotanicas. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabliidad y pro actividad, disponibiiidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabaju en equipo, orden y compromiso con la
institucion

REQUISITOS ADICIONALES

Firnade digitalmente por:
GUERRERD ABAD JUAN CARLDS
FIR 42819983 hard

hdativo: Doy W° B®

Facha: 1511142024 17:53:08-0500



CODIGO DE PUESTO

cAODIGO DE
PUESTO

000338

DENOMINACION DEL PUESTO

APQYO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

FACULTAD DE INGENIERIA'Y CIENCIAS AGRARIAS

000339

APOYO ACADEMICO

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA FORESTAL




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN D ECRETO LEGISLATIVO N° 10

3

IDENTIFICACION

Organo UNTRM
Unidad orgénica FACULTAD DE INGENIER{A ¥ CIENCIAS AGRARIAS

Cargo estructural

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO
Dependencia jerérquica DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS AGRARIAS

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la planificacion, organizacién y controlar las actividades de calidad y acreditacion de la Escuelas Profesional de Ingenieria Agrénoma; asf como apoyo en el disefio y desarrollo del sistema de
gestion y aseguramiento de la calidad en la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyarcon la correspondencia y documentacion recibida de las diversas unidades académicas de fa Universidad.

5 Apoyar y recabar toda la informacion correspondiente al proceso de acreditacién de la Escuela Profesional de Inge

Organizar la documentacion recibida y efectuar el despacho.

3

4 Guarda absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionado con el ejercicio de sus actividades.
5 Atencion oportuna a los documentos que presentan las otras areas de la UNTRM.

¢ Distribuiry dar tramite a la documentacion recibida o emitida de acuerdo al proveio del Director de Escuela

7 Ofras funciones relacionadas con la Direccién de Escuela Profesional a la que pertencen.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Gradotsi/sitiacion academica y carrera/especialidad tequetidos C) iColegiatura?

Incompleta Completa IEgresado(a) | |Bachi|ler ] X |T|’tulo/ Licenciatura E Si D No
Primaria Administracién de emp cantabilidad, economia y/o carreras a fines I
(H
Secundaria IMaestria l 3 .
SioNai;
Técnica Bésica ]
(16 2 afios)
Técnica Superiol !
ecnlca’ UP_ ' [Doctorado | X ]Egresado [ |Grado | Si No
(3 6 4 afios) i
Universitaria X l

COMNOCIMIENTOS

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

|Capacitacic’m en ofimatica

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

ICursos en sistemas administrativos del estado: SIGA, SEACE, SIAF J
€) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio |DIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No / No i
" |Basica |Intermedio |Avanzade | DIALECTOS . Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de
X Inglés X
textos
Hojas d
,0 Jas de X Quechua
célculo
Programa de Otros
presentaciones X {especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
; o
Hespecificar) Observaciones
Otros
(especificar)

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




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

06 meses

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

I06 meses en funciones a fines al puesto

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

|06 meses en funciones a fines al puesto

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

|06 meses en funciones a fines al puesto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién asertiva, vocacion al servicio, responsabilidad, proactividad, dispenibiliidad de trabajo

REQUISITOS ADICIONALES




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETOQ LEGISLATIVO N° 1057

Organo FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS AGRARIAS
Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA FORESTAL

Carga estructural

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIER/A FORESTAL

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos de gestion para la Escuela Profesional

Realizar inventario de todos los bienes de la Escuela Profesional

2

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

4 Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM

5 Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes investigadores

5 Gestionar la documentacion de acreditacion de la Escuela profesional

7  Realizar actividades del Plan de Desarrollo Docente

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Por necesidad Institucional y en proceso de acreditacion ‘

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico /situacion académica y carrera/especialidad requericos
Incompleta Completa |Egresado(a) ] |Bachi|ler ] X ITl'tulo/ Licenciatura i E Si D No-

Primaria Ingeniera Forestal l

Secundaria ]Maestrl’a |
Técnica Basica |
(16 2 afios)

Técnica Superior ’
, . Doctorado Egresado Grado Si Mo
(3 6 4 afios)

Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

[Conociminetos en areas de investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica

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

lCursos de capacitacion en temas relacionados a ciencias forestales (silvicultura, industria forestal, manejo forestal, viveros, plantaciones forestales, manejo de herbario, entre otros

€) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio \Dio Nivel de dominio
MAS,
OFIMATICA No / No
| Basica |intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos 9
Hojas de
i X Quechua X
calculo
Programa de N Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) {especificar)
Otros
(fespecificar) Observaciones
Otros
(especificar)

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en el sector ptiblico o privado.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Un (1) afio

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

[Seis(e) meses J

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

[Seis (06) meses brindando apoyo en universidades |

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

[Seis (06) meses 1

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de respansabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromisao con la

Institucion.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO

CcODIGO DE
PUESTO

000360

DENOMINACION DEL PUESTO

CAJERO/A

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

UNIDAD DE TESORERIA

000157

| ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE TESORERIA




FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS B, EL REGIMEN DEL DECRE

IDENTIFICACION

Unidad de Tesoreria

LEGIS|

Unidad organica

Cargo estructural

Clasificacion -

Nornbre del cargo/puesto  Cajero/a

Dependencia jerérquica Unidad de Tesoreria

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Contribuir al cumplimiento del OEL.04 Modernizar la gestidn institucional, a través de procesos administrativos de calidad implementados en la Universidad, con la realizacion de contrataciones gue permitan

la atencion oportuna de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atencion al piblico en el Area de Caja, cobranza y registra de ingresos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

Registrar, detallar y totalizar las entradas de dinero a través del Sistema Integrado de Tesoreria SIT-UNTRM

Realizar canje de vaucher de ingresos, par recibos, boletas o facturas.

Clasificar e informar |as devoluciones por pagos indebidos.

AW

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Tempoaral D Permanente E

Por necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel

i
] Incompleta Completa |Egresadu(a) I X IBachiIIer I X ITitqu/ Licenciatura
primari Administracién, Contabilidad, E ia , C i6n e Informatica; Titulo Técnico en {
art
nmaria Contabilidad, Admini ion a Comp i5
Secundaria |Maestria I [Egresado | lGrado !
I Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria X |Doctorad0 ]_ lEgresado I IGradc i i
O
A} Conacimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
C€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio ﬂ'?IQM_:\éi
OFIMATICA e AL
) Basica |Interme Avanzado Nivel de dominio
aplica
Pi dor d
[ocesadores X inglés e Basica | Intermedio | Avanzado
textos aplica
Haojas de
. X Quechua
calculo
Programa de ” Otros
presentacionas especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros .
. Observaciones
{especificar)

Experiencia laborai generai

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

Dos (2) afios en el sector pubtlico o privado

Expetiencia laboral especifica

A} Indique el tiempo de experlencia requerido para el cargo estructural ¥/o puesto en |a funcion o la materia:
Un (1) afio

B) . Indique el tiempo de

- L

q

para cargo

| y/a puesto en el nivel minimo de puesta (precisando este):

Un (1) afio como Apoyo Administrativo y/o 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:

LIBJTERPA Fecha: 1441142024 16:42:00-0500



FORMATO DE PERFIL DE PUESTQS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Sein {6) meses

Otros aspectes complementarios sobre el

quisito de experiencia, en caso existiera alyo adicional pora el cargo

HAEBILIDADES O COMPETEMCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Firmada digitalmente por:
b+, DAVILAVILLA KATHERINE
‘. NWORNE FIR 40562402 hard
_/" hiotivo: Soy el autor del
== documents
LINTRM Fecha: 1441172024 158:42:12-0500




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE TESORERIA

Denominacion: CAS

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Dependencia Jerarquica funcional: -

Puestas que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Unidad de Tesoreria, con la finalidad de ofrecer un servicio oportuno y de calidad a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyo en la coordinacion v ejecucion de las actividades operativas de la Unidad de Tesoreria

2 |Apoyo en caja segun la necesidad de servicio

3 |Apoyo en la gestion administrativa y documentaria de la Unidad de Tesoreria.

4 |Apoya para realizar la fase de giro, correspondiente a la prestacidn de bienes, servicios, obras y otros compromisos asumidos por la Entidad

5 Apoyar en 1a elaboracion de los reportes de gasios de los proyecios que ejecuia la Eniidad, con Tas diverssas fuentes de financiamiento {Donaciones

[y 125 . R . \
%poyar &N fa elaboracion de 1os repor%es Se gas%os de [os Lentros de Froduccion de Bienes y >ervicios, LeNtros de ervicios tducativos de Extension

] | lidad
Orientar y ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramites v archivos.

8 |Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el/la Jefe/a de la Unidad de Tesoreria.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periocidad de la aplicacion (marca con una Xy luego explicar y sustentar): Temporal I:l Permanente

Las actividades dentro de la Unidad de Tesoreria requiere de un apoyo permanente de un profesional que permita el normal desarrollo de las funciones

asignadas en el puesto.

FORMACION ACADEMICA
o -t : I e . ) C.) ;Se requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto i
o Colegiatura?
Incompletc Completa DEgresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura D Si E No
EDPrimaria

l Secundaria

Técnica Basica

L

Grado de bachiiler en Economia, Administracion, Contabilidad o carreras

afines

(1 6 2 afios)

Técnica i
Maestria Lo Si X | No

Izl I:I Egresado I:I Titulado 5
§

D Doctorado ;

i I::[ Egresado D Titulado 3

Superior (36 4

anos)

EE:IUniversitario

I |

===  Firmado digitalmente por:
LA DAVILA VILLA KATHERINE
i |} MONNE FIR 40582402 hard
';5\-\ 7,/ Wtivo: Boy el autor del

=

documento
LINTRM Fecha: 14112024 16:42:47-0500



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

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

Conocimiento de los sistemas administrativos, SIGA y SIAF

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestidn Publica o

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

5 ; I el de do 0 T de do 0
0 B ermed A @) 5) erme A
Word X Inglés X
Excel X Quechua

Powerpoint

Otros (especificar)

Otros {especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Dos (02) afios en el sector publico o privado

Experiencia especifica

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

IUn (01) aflo de experiencia en el puesto

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

Un (01) afio de experiencia en el puesto

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

cinco (5) meses de experiencia en el puesto

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargoestructural y/o puesto.

HAEILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis,empatia, comunicacion oral

REQUISITOS ADICIONALES

Firma y sello

- docurnento
LINTIRN Fecha: 14411/2024 16:43:03-0500



CODIGO DE PUESTO

CcODIGO DE
PUESTO

000131

DENOMINACION DEL PUESTO

APOYO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

LABORATORIO DE NUTRICION ANIMAL Y
BROMATOLOGIA DE ALIMENTOS




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

IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerdrquica

Laboratorio de Nutricién Ani y Br logia de Ali tos - LABNUT

APQYO ACADEMICO

Laboratario de Nutricién Animal y Bromatologia de Alimentos - LABNUT

Puestos a su cargo -

MISIGN DEL PUESTO

Realizar trabajos de recepcion, procesamiento y anlisis de muestras de investigaciones y servicios, en el LABNUT, perteneciente al Instituto de Investigacién de Investigacion en Ganaderia y
Biotecnologia (IGBI), de la UNTRM.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcién de muestras.

2 |Procesamiento de muestras.

3 |Limpieza de materiales y equipos del laboratorio.

4 |Manejo adecuado de materiales, instrumentos y equipos.

5 |Andlisis fisico-guimico de muestras: Analisis proximal, andlisis de FDN, FDA, andlisis de energia bruta, andlisis de digestibilidad in vitro.

6 |Manejo administrativo de documentacion del laboratorio.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Temporal D Permanente |Z|

FORMACION ACADEMICA
€} ;Colegiatura?

B) Gradols)/situacion acad2mica y carrera/especialidad requerndos

A} Nicel Acaclemico

-
|Egre5ado(a) | |Bachi|ler I X |T|'tulo/ Licenciatura 5

En Laboratorio Clinico o Enfermeria Técnica. ]

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria lMaestria [ | IGrado
Técnica Basica ¢ |
6 2 afios)

Técnica Superior lE J |
(3 6 4 afios) gresado

Universitaria I

COMNOCIMIENTOS

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

[Egresado

Grado

X lDodorado [

)
i}
i
I

[Manejo de materiales, intrumentos y equipos de laboratorio. I

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

lEn normas de bioseguridad y manejo de residuos solidos en laboratorio o establecimientos de salud o tecnicas para ivestigacion tecnoldgica o afines. I

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
, IDIOMAS/
OFIMATICA No
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS . Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica

Procesador de X Inglés R
textos
Hoi

,OJBS de X Quechua -
céleulo
Programa de X Qtras
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros

ifi

[{especificar) QObservaciones
Otros
{especificar)




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

EXPERIENCIA

Experigncia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privade.

Un (1) afio y seis (6) meses

Experiencia laboral especifica
A) Indique el tiempa 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):

lSeiS {6) meses brindando apoyo asistencial en Laboratorios ptiblicos o privados.

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

|Seis (6) meses

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

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

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO

CC:,3IEC;$CI)3E DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
000136 APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS
000296 PERSONAL DE SEGURIDAD FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA
- ELECTRICA
FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA
000346 CONDUCTOR ELECTRICA
000347 PERSONAL DE SEGURIDAD FACULTAD DE INGENEE@T?{TCSASTEMAS Y MECANICA

000365 APOYO INVESTIGATIVO ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS
FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA

000369 ENFERMERA/O ELECTRICA

000379 SECRETARIA/O FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA

ELECTRICA




FORMATO DE IL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

Cargo estructural -

Clasificacién -

Nombre del cargo/puestc  APOYQ ACADEMICO

Dependencia jerarquica DIRECTOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

El apoyo académico se encargara de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de actividades que refuercen el ap
d a la acri de la escuela profesional de | ieria de Si

de los/las estudi asi como, en los procesos

ditaci

FUMNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyoen los procesos administrativos del egresado, graduado y titulado

2 Realizar un control logistico de los bienes a cargo de la Escuela Profesional de ingenieria de Sistemnas

3 Atender requerimientos de los docentes de Ia Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas para el desarrollo de actividades academicas e Investigacién

4 Apoyoen los procesos administrativos para |a acreditacion de las carreras profesionales

Apoyo en ias actividades de investigacién y actividades administrativas de la £.P. de ingenieria de Sistemas

6 Digitalizacion de documentas, custodia de bienes y documentacion a su cargo

7 Apoyoa las comisiones encargadas en el desarrollo de actividades de los diferentes eventos academicos

8 Apovya al persenal docente durante el desarrollo de la catedra teorica-practica y uso de labaratorios.

g Otras actividades asignadas por la dependencia jerarquica, relacionadas a la misian del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de Iz aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Tempaoral I:I Permanente |Z|

Necesidad Institucional }

FORMACION ACADEMICA

A) Nice

B) Gradlo(s)/situacion académica y carreraespecialidad requeridos

i
Incompleta Completa Egresado(a) | IBachiIIer I X |Titu|o/ Licenciatura ! D Si D No

Primaria TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA O AFINES I

i Secundaria ]Maestria | IEgresado l lGrado
Técnica Basica
(162 afios)

Teonica Sumeri
il X (Sezn:::ﬁ:;erlor X lDoctorado | |Egresadn I JGrado D Si DND

Universitaria

CONDCIMIENTOS

A) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesta (Na se requiere sustentar con documentos) :

|Herramientas Tecnolégicas para el monitoreo I

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/ N
N: Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS l? Basica | Intermedio | Avanzado
ca aplica . e
=il F Firmado digitalmenta por:
Procesador de .
rerios x Inglés - w \ MALDOMADO RAMIREZ ITALO
Hojas de K FIR 33581284 hard
. X Quechua - !
célculo hdotivo: Soy el autor del
Programa de X Otros documenta
presentaciones (especifican Fecha: 15/11/2024 [9:40:38-0500
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
lespecificar] .
Otros QObservaciones
{especificar)




EXPERIENCIA

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

F)os (2) Aios ]

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

[Un (01) Afio |

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

[;eis (6) meses - Apoyo Academico en universidades o Auxiliar administrativo en instituciones educativas |

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Publico:
[;eis (6) meses r

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y

comp! iso con la i

REQUISITOS ADICIONALES

Fimado digitalmente por:
MALOONADO RAWVIREE ITALO
FIR 33581284 hard

hotivo: Soy el autor del
doeumanto

Fecha: 15/11/2024 D9:40:55-0500



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad orgénica -

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto CONDUCTOR
Dependencia jerarquica DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Conducir 1a unidad vehicular oficial asighada, conforme a las dispasiciones y linieamientos establecidos por la UNTRM y la normativa del Reglamento Nacional de Transito vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir la unidad vehicular oficial asignada para asistir en el cumplimiento de las comisiones de servicio asignada

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad del transporte para evitar infracciones o siniestras en las diferentes comisiones a realizar

2

3 Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo

4 Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo
5 Velar por uso adecuado y limpieza de |a unidad vehicular

6 Lievar el uso de cuaderno bitacora

7 Realizar el parqueo de la unidad asighada, en la zona de estacionamiento de la FISME

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

‘Necesidad Institucional ]

FORMACION ACADEMICA

A} Nicel Academico B) Grado{s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos Q) Colegintura?
% Incompleta Completa |Egresado(a) l |Bachi|ler | ITl’tqu/ Licenciatura ! i
!
|

Primaria

Secundaria X

|Maestria I IEgresado I |Grado

Técnica Basica

(1 6 2 afos)
Técnica Superior

(3 0 4 afios)
Universitaria

Grado

[Doctorado | lEgresado |

CONOCIMIENTOS

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

‘Normas de Circulacién y Sequridad Vial

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

[Primeros Auxilios

€) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/ N
N? Bisica [Intermedio |Avanzado | DIALECTOS ? Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de _ nglés R Fimmade digitalmente par:
:T:'t;ssde MALDONADO RAMIREZ ITALO
cticulo ) Quechua - FIR 33591284 hard
Programa de Otros Motive: Soy el autor del
presentaciones i {especificar) documento
— = Fecha: 15/11/2024 08:41:66-0500
(especificar) (especificar)
Otros
esueclficar, Observacianes
Otros
(especificar)




FIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

FORMATO DE
Experiencia laboral general

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

|;os (2) afios

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio

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

|Seis (6) meses - Conductor de Unidades Vehiculares menores

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

‘Seis {6) meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, ordeny

compromiso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir All-B Profesional

Firmado digitalmente por:
WALDONADD RAVIREZ ITALD
FIR 33531284 hard

Motivo: Soy el autor del

dosumento
Fecha: 1501172024 09:42:16-0500



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Grgano FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad orgénica -

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  PERSONAL DE SEGURIDAD

Dependencia jerarquica DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Realizar la inspeccion, vigilancia y rondas verificando el cumplimiento de las condiciones de seguridad de las instalaciones de la FISME, velando por la seguridad de los beneficiarios directos y
personal que labora en dicha institucion; asi como tambien salvaguardar los bienes patrimoniales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la vigilancia de cardcter general de las instituciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas y los bienes situados en ellas, actuando con los limites y
atribuciones que confiere la ley y demas normas que sean de aplicacion

2 Coordinar acciones de control y vigilancia con la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad

3 Efectuar un estricto control al personal gue ingresa y sale de la UNTRM

Proteger a las personas y a la propiedad, sea que se trate de trabajadores, usuarios o visitantes, dentro de |a diligencia profesional que sea normal y legalmente exigible alos vigilantes v
en el ambito fisico de los centros abjeto de proteccion.

5 Tramitar en forma oportuna y concrets, las drdenes verbales o escritas de las actividades instruidas de |a unidad que lo requieran y de la que dependan durante el servicio.

6 Desarrollar la politica de seguridad que determine la Universidad para cada uno de los centros objeto de proteccion

7 Actualizarse y capacitarse en la labor de vigilancia y seguridad

Realizar cualquier otra actividad no especifica, vinculada con fa funcién genérica de seguridad y las que correspondan a la condicién de personal de seguridad que les sea encomendada por el
Jjefe inmediato superior segin ia necesidad de servicio.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la 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 l:l Permanente E|

Necesidad Institucional ]

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requetidos
Incompleta Completa |Egresado(a) | |Bachi|ler | |T|'tu|o/ Licenciatura

Primaria [

X |Secundaria X 'Maestn’a | lEgresado I lGrado
Técnica Basica l
(16 2 afios)

Técnica Superior

S Doctorado | IEgresado | ];rado |
(3 & 4 afos) |
Universitaria _I

CONOCIMIENTOS

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

[Primeros Auxilios y Evacuacién, Prevencién de delitos y conductas sospechosas

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

Primeros Auxilios

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA | No 1BIOMASA e ' . »
aplica Basica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS spiica Basica | Intermedio | Avanzado Firmzdo dlgltalmente por:
Procesador de o~ MALD‘JNADD RAVIREZ ITALD
etos - Inglés - FIR 33591284 hard
Hojas de Niotivo: Soy el autor del
célculo ) Quechua " documenta
Programa de Otros Fecha: 15/11/2024 D®:42:35-0500
presentaciones ) {especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Otros
(especificar)
Otros

(especificar)

EXPERIENCIA

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

Observaciones

'Dos (2} Anos I

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

[Un (1) afito. |

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

lSeis (6) meses - Apoyo en Labares de seguridad o vigilancia en univesidades ]

C) En base a la experiencia requerida para el cargo 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 cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horatio, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden 'y

compromiso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES

Firmade digtalmente por:
hWALDANADD RAMIREZ ITALD
FIR 33591284 hard

Wotivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 15/11/2024 08:42:57-0500



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  APOYO INVESTIGATIVQ
Dependencia jerarquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

Puestos a su cargo -
MISION DEL PUESTO

El Apoyo Investigativo 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

4, Elaborar documentos de gestidn para la Escuela Profesional

3 Realizar inventario de todos los bienes de la Escuela Profesional

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

4 Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de [a UNTRM

5 Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes investigadores

g Apoyo en el Instituto de Investigacion, respecto a la publicacién de articulos cientificos

7 Apoyo en la formulacién de proyectos para fondos concursables

g Apoyo en la Unidad de Investigacion

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Necesidad Institucional ‘

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Academico B) Grado{s)/situacion academica y carrera‘especialidad requeridos

I l_l l_l i
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura D 5i E No|
Primaria INGENIERIA DE SISTEMAS Y/O AFINES l (
Secundaria IMaestrfa | ]Egresado [ IGrado 8
Técnica Basica —l ) o |
| (162 afios) ‘
i Técnica Superior !
. J Doctorado Egresado Grado Si No!
(3 6 4 afios) i
Universitaria X I !

CONOCIMIENTOS

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

|Platafurmas digitales

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

|Procesamiento de Imagenes con Python, Uso de Agoritmos de Data Mining

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio \DIGAIAS Nivel de dominio
OFIMATICA No d No
N Béasica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica Firmade digitalmenta por:
Procesador de " Inglés a MALDONADD RAMIREZ ITALD
;ex‘tosd ' FIR 33581284 hard
Ojas de X Quechua . otivo: Soy el autor del
calculo o
Pragrama de Otros docurnenta
; X . Fecha: 15M 142024 D9:39:55-0500
presentaciones {especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(esecificar Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLA

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

[Dos {2) afios |

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

IUn (1) afio |

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

|Seis (6) meses - Brindado apoyo en labores administrativas y/o en dreas de investigacion |

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

[Seis (6) meses ‘

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interr
compromiso con la institucién

se, trabajo en equipo, orden y

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmerte por:
KMALDONADD RAMIREZ ITALO
FIR 33591284 hard

hotiva: Soy el autor del
documento

Fecha: 15/11¥2024 08:40:18-0500



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRET! GISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad orgéanica -

Carga estructural -

Clasificacion -
Nombre del cargo/puesto  ENFERMERA/O
Dependencia jerdrquica DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Contribuir al cumplimiento de los fines institucionales, planes estratégicos y valores de la Institucién. Trabajar y relacionarse efecti con diantes, personal d

administrativo. Integrar equipos de trabajo y promover la participacién de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

5 Capacitar y orientar a estudiantes y personal administrativo sobre prevencién de enfermedades tropicales.

3 Atencidn y consejerfa a estudiantes, docentes y personal administrativo en Tépico

Asistencia en los distintos programas de salud que se realicen seg(n lo programado en coordinacién con la Direccién de Bienestar Universitario,

5 Preparacidn de material para el drea de Tépico

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

6
7 Registrar y organizar histarias clinicas diarias de estudiantes, docentes y personal administrativo de fa UNTRM.
g Dispensary organizar medicamentos en el drea de farmacia

g 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 l:| Permanente |Z|

Necesidad Institucional J

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

P
H i
H i
! tncompleta Completa ! lEgresado(a) I |Eachi|ler | X |T|'tu|o/ Licenciatura |
; Primaria LICENCIADA/O EN ENFERMERIA 1]
Secundaria lMaestria I |Egresado [ lGrado {I
Técnica Basica
1401 6 2 afios) ]
i Técnica Superi
(:Zn::ﬁ:;e"m Doctorado ] |Egresado I IGrado
X |Universitaria X l

CONOCIMIENTOS

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

‘Evaluacion de bienestar, teorias de campo, medicina y atencion al paciente

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

|Sa|ud Ocupacional, Primeros Auxilios, Enfermedades Metaxenicas, Salud Piblica

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio {DIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
i Bésica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS | Bisica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Pracesador de X Inglés . Fimmade digitalmente por:
textos WMALDONADD RAMIREZ ITALO
H‘ojas de X Quechua 3 E Fl R‘ 33581284 hard
célculo hiotivo: Soy el autor del
Programa-de X Otros - documento
presentaciones (especificar) Fecha: 15/11/2024 09:43:18-0500
Otros Otros
(especificar) {especificar) |
Otras
\especificar] .
Otros Observaciones
(especificar)




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Dos (2) afios

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio.

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

|Seis (6) meses - Enfermera en universidades o apoyo en centros asistenciales

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

|Seis (6) meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vaocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, ardeny

compromiso con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalments par:
MALDONADO RAMIREZ ITALO
FIR 335912584 hard

otiva: Soy el autor det
documento

Fecha: 15/11/2024 00:43:39-0500



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y MECANICA ELECTRICA

Unidad organica -

Carga 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 méximo desempefio en la entrega de un servicio eficiente y de alta calidad a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redaccidny Elaboracién de documentos administrativos propios de la Facultad.

» Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacidn a las diferentes dependencias de |a Facultad.

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

4 Preparar la agenda y el despacha de la dacumentacién pendiente para la atencion, firma y despacho respectivo, efectuando el seguimiento respectivo.

5 Orientary atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente

Solicitar ios bienes y Coordinar |a distribucidn de dtiles de oficina a las diferentes dependencias.

[

7 Prever la existencia de materiales y dtiles 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,

4o Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periadicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:] Permanente B
Necesidad Institucional l
FORMACION ACADEMICA
A) Nicel B) Gradofs)/situacion acaclémica y carrera/especialidad requeridos
incompleta Completa |Egresado(a) | IBachiIIer I X ITI'tu[O/ Licenciatura
Primaria SECRETARIADO EJECUTIVO O SECRETARIADO |
1 Secundaria |Maestria | |Egresado I |Grado
| écnica Basica
i (1 6 2 anos) |
Técnica Superior
§ X o P X IDoctorado ] |Egresado | |Grado
i {3 6 4 anos)
Universitaria I

CONOCIMIENTOS

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

|Sistema Integrado de Gestion Administrativa

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

|Ofimé(i:a, SIGA I

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIGRAS] Nivel de dominio

OFIMATICA a:“:a Basica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS a:;:a Basica | Intermedio | Avanzado ]
oI e Flrrnadu‘digitalmente por; ‘
textos X Inglés - MALDOMNADC RAMIREZ ITALD
Hojas de FIR. 33591284 hard
caleulo X Quechua - Wotivo: Soy el autor det
Pragrama de Otros documernto
presentaciones X (especificar) Fecha: 1511172024 09:41:14-0500
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
_Lp___oe:roesoflcar'l Observaciones
(especificar)




EXPERIENCIA

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

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Dos (02) anos

Experiencia Jaboral especifica

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

|Un (1) afio

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

|Seis (6) meses - Brindando apoyo en labores administrativas

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

| Seis (6) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adiciona! para el cargo

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y

compromiso can la institucién

REQUISITOS ADICIONALES

Fimnado digitalmente por:
MALDONADD RAMIREZ ITALD
FIR 33591284 hard

hiotivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 1671152024 09:41:35-0500



CODIGO DE PUESTO

C?’zlE(;(.:(;JE DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
000184 | ASISTENTE DE MODERNIZACION UNIDAD DE MODENIZACION
000334 | ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO UNIDAD DE PLANEAMIENTO
000372 | ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO UNIDAD DE PRESUPUESTO
000383 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A UNIDAD FORMULADORA




FORMA PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad orgénica Unidad de Modernizacién

Cargo estructural No Aplica

Clasificacion No Aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente de Modernizacién

Dependencia jerdrquica Unidad de Modernizacién

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades vinculadas al sistema administrativo de modernizacion de la gestion plblica, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos institucionales.
Gestionar los procesos de la gestion en la Universidad: Gestion de procesos, presupuesto, simplificacion administrativa,organizacion institucional, racionalizacion, mejora de la atencion a la ciudadania,
contenidas en el marco del sistema de Gestién Pdblica, asi como los programas de desarrollo organizacional y gestion del cambio y las normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar los proyectos de reglamentos, manuales, directivas y otros documentos de gestion administrativa.

Revisar y consolidar las propuestas de servicios que presenten las distintas unidades organizacionales.

Absolver consultas a las unidades organizacionales vinculados a la formulacion de proyectos de documentos de gestion administrativa.

Proyectar informes requeridos en el ambito de competencia de la Unidad.

Apoyar en el registro de procesos en el Sistema Unico de Tramites (SUT) o el que haga sus veces para el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA} de la UNTRM.

Realizar el seguimiento mensual, frimestral y semestral de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) y en e! Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

Apoyar en el manejo administrativo del acervo documentario pertenenciente & la Unidad de Modernizacion.

W N W B W N

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Académico B) Gradots)/situacion acadenvica y carrera/especialidad requeridos €) ;Colegiatura?

Incompleta Completa |Egresado(a) I X IBachiIIer I ITitulo/ Licenciatura
Primaria En Contabilidad, Administracion de Empresas, Derecho, Economia. I
Secundaria ]Maestria l
Técnica Basica (16 I
2 afios)
Técnica Superior €] l | | | |
64 afios) Doctorado Egresado Grado
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

[Conocimiento en Administracién Pablica y Modernizacion de fa Gestion Pdblica. |

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

[Cursos en Gestion Pablica y Administrativo. |

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio D Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica |Basica [Intermedio (Avanzado | DIALECTOS a:::a Bésica| Intermedio | Avanzado
Procesador de
Inglé:
textos X nges X
Hojas de X Quechua X
célculo
Programa de QOtros
. X .
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
ﬁ_‘zﬂﬂi— Observaciones
(especificar)
iencia |al ene

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

Dos (02) arios en el sector Pablico o Privado |

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

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




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

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

|Un (01) afio desarrollando actividades como auxiliar administrativo o apoyo administrativo. |

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

|Seis {06) meses. I
Otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo
|No Aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

UNIVERSIDAD NA
TORIBID R

Mag. Carlos Francisco firosse Vasquez
JEFE DE 1 A UNIBAD N 1A MODERNIZACION

f



FORMATO DE PERFIL. DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O 0S BAJO EL REGIMEN DEL DECRE

Organo Oficdina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad arganica Unidad de Planeamiento

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  Especialista en Planeamiento

Dependencia jerarquica Unidad de Planeamiento

Puestos a su cargo

MISION DEL. PUESTO

Realizar la revisién, actualizacion y elaboracin del 3an Operativo Institucional en armania ton st Plan Estratégica Institucional y Elaborar propuestas de herramientas y/o metodolagias para eil
seguimiento y evaluacidn def proceso de planeamignto institucianal, de modo gue facilite el control de ia gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar |a revision, actualizacion v elaboracién del Plan Cperative Institucional en armania con el Plan Estratégico Institucional.

2 Elaborar prop de y/a met ias para el imi v evaluacion del proceso de planeamiento institucional, de modo que facilite ot control de la gestion,
3 Brindar asistencia técnica en el proceso de formulacion, seguimiento y madificacion del Plan Operativo Institucional,
4 Revisar, consofidary elabarar (2 evaluacion de la gjecucion dal plan estrategico y aperativo de la entidad para la di inacién de avancesy ftados de la gestion,
Participar en la elaboracion de estudics base para fa icaci ica y operativa instif y apayar en ef anatisis de informacion y determinacicn de brechas de atencion dei servicio
5 para of slaneamiento estratdgica.
6 Brindar asi ia técnica a las cias en temas del desarrollo del proceso de planeamienta.
7 £laborar y actualizar documentos normativos que regulen a la entidad en materia de planeamiento en cancerdancia con las normas vigentes para contribui con las actvidades de fa Umidad

g Consistenciar el Plan Operativa institucional con 2l Presupuesto Inicial de Apertura,

g Realizar la evaluacion fisica y financiera def Plan Operativa Institucional de ia UNTRM.

1 Otras i ignadas por la jefatura i

COMDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

ala musion del puesto/rea.

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

FORMACION ACADEMICA

A} Nicel 2 G ACHON Brademica y (ITeraespeciai

d regueridos

Incompleta Complete —ligresado(a) | |Bachiller [‘;‘Iﬁmlo} Licenciatura D §i E No
Primaria i G ia, C il ieria o carreras afines a las funciones del cargo |
Estractipal
Secundaria IMaestria |
Técnica Basica I
i162af0s)
Tec.nn:a .Su penar Doctorado l |Egresado | lGradn
13 & 4 afos)
X |universitaria X |

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesta:
Dipl Jos y/o jalizaci en Plar i y relacionadas en Presupuesto Pubiico. I

i

B) Cursas y/o prog: de faiizacio y sustentados:

rc_urscsde, it [# itach enp i yp

€) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Cialectos: (No se requiere sustentar con documentos)

Nivel de dominio , Nivel de dominio
CFIMATICA No
fiea |BASIER di DIALECTOS  |No aplica| Bisica| Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de 3
X Ingtés
textos
Hoi
ojas de X Quechua
calculo
Programa de X Otros
i (especificar)
Otros Otros )
{especificar)
Ctros
Observaciones Ninguna
Qtres

ERPERIENCIA

Indique ef tiempo tatal de experiencia labioral, ya sea en el sector poblico o prvado.
Iu; afias _]

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




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

{02 afos

8) indique ef tiempo de ienck: ide para cargo y/o puesta en el nivel minimo de puesto [precisando este):

|ﬂ1 aio apoyo en universidades ]

€) £n base a la expenencia requerida para & cargo estrsctural v/o ouesto (parte A), sefiale al tiempo requerida en & Sector Publico:

102 afos l

QOtros aspectos complementanos sobre 21 requisito de expenencia, 2n casa existiera alga adicional parua el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ICapadu’ad analitica para arucular normas y disposciones pars sl weroco del ouesto. Vacacion de senacio, slte sentdo de sesponsabilidad § pro actvidad, depaniilidad de rabuaje en distinto horang,

capacidad de interrelacionarse, trabiaio o eQuUIDD. BXO Brewitn, crden v COMOMEMEG 100 3 NSt

REQUISITDS ADICIOMNALES

Iconocimien(o y operacion #r il 3KGA SIAF y CEPLAM ¥4




FORM FIL DE PUESTO BAJO L REGIMEN DEL DECRETO LEGIS VO N° 1057
Grgano Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad organica Unidad de Presupuesto

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre def cargo/puesto  Especialista en Presupuesto

Dependencia jerarquica Unidad de Presupuesto

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la formulacian, evaluacion y control de la ejecucion def presupuesto institucional de la UNTRM.

2  Perticipar en la implementacién adecuada de los si de gestion presup |y otros si administrativos del sector publico.

3 Flabarar proyecciones de gastos y analizar los indicadores de presupuesto.

Participar en el proceso presupuestario institucional.

5 Evaluar el proceso de ejecucion presupuestal.

Solicitar, consalidar y evaluar mensual, trimestral, semestral y anual de la ejecucién presupuestaria, asi como formular el POl de la Oficina.

]

7 Controfar y evaluar la ejecucibn de las inversiones en {a UNTRM.

g Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal del pliego institucional, elaborando proyecciones de gastos y de avance de metas financieras.
g Integrar las comisiones | que le sean prop

19 Otras funciones asignadas por |z jefatura il diata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COMDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

Pericdicidad de {2 aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

B} Grad tuacion asademiza y carrera’especialidad requeridos

| i
Incompleta Completa | IEgresado(a) | |Bach er | : |T|'m|n/ Licenciatura } E
orimaria REministracion, Lcononuia, Lontalmiad, INgeniena o cameras aines a las lunciones del cargo l H
Ledtreciynl {
Secundaria Maestria | |
Técnica Rasica I ! ;
(16 2afios) | ‘
Técnica Superiar i
" Doctorado Egresado Grade Si No
(3 6 4 aftos) :
Universitaria X | i

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto fsustentar con documentos) :

Diplomados y/o especializaciones relacionadas en Presupuesto Piblica y manejo de sistemas de gestién administrativa relacionadas al puesto. |

B) Cursos y/o prog de especializacion requeridos y sus dos con documentos:
Cursos en presup ypl jento actualizad —|
€) Conocimi de Ofimética e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/
i Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS  |No aplica| Bésica| Intermedio | Avanzado
aplica

f::e:ad‘"de X Inglés X Firmado digitalmente por:

o
Hojas de N BANCES MEZA WILLIAW HEMRY
cilulo p et X FIR 27710350 hard
Programa de X Otros hotive: DQY v 8"
presentaciones {espeificar) Fecha: 031042024 12;20:58-0500
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
|{especificar) ! Observaciones Ninguna
Otros

|

{especificar)

Experiencia laboral general

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

lOZ afos. |

Experiencia laboral especifica



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO
A} Indique ei tiempo de iencia requerido para =l cargo estructural /o puesto en Ia funcion o la materia:
ID‘I afio. !

1057

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

[01 afio en entidades pdblicas y privadas. |

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

|01 afio. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo odicional pora el corgo

|Contar coh expetiencia en gestion administrativa. |

HABILIDADES © COMPETENCIAS
Capacidad analitica para articular normas y disposiciones para el gjercicio del puesto, vocacion de servicio, aito sentido de responsabilidad y pro actividad, capacidad de interrelacionarse, trabajo en

enuipo, bajo presién, orden y compromiso con la institucion.

REQUISITOS ADICIOMALES

Conocimiento y manejo de SIGA y SIAF.

Fimnado digitalmernte por:
BANCES MEZA WILLIAWM HENRY
FIR 27710358 hard

hotivo: En sefial de

confarmidad

Facha: D3/10/2024 12:27:26-050D




FORMATO DE PERFIL DE CARGQS E UCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1

drgano Oficina de Plangamiento y Presupuesto

Unidad orgénica Unidad Formuladora

Cargo estructural

Clasificacion

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

Dependencia jerarquica Unidad Formuladora

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de gestidn administrativa de la Unidad Formuladora de manera eficiente, centrado en la efaboracion de documentos, proceso de tramite documentario, realizacién de pedidos,
registros en el banco de inversiones entre atros, mostrando aptitudes para la organizacién y control del cumplimiento normativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyo en el levantamiento de informacion para diagnésticos de elaboracién de proyectos de inversion e IOARR.

2 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 la elaborcidn de informes técnicos y otros documentos.

5 Seguimientos de documentos realizados.

g Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administartiva - SIGA.

7 Realizar visitas técnicas a Unidades Productoras.

g Atualizaciones y seguimiento en el aplicativo del CEPLAN,

g Mantener actualizado el acervo documentario de la unidad.

19 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 I:I Permanente

FORMACION ACADEMICA

Al Nicel Académico B) Gradcisi/s:uacion académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa IEgresado(a) | |Bachiller l X |Thulo/ Licenciatura
. Administracian, Contabilidad o carreras afines a las funciones del cargo estructural |
Primaria
Secundaria IMaesm’a ‘
Técnica Basica |
(16 2 anos)
Técnica Superior
X Doctorad Grad

(3 6 4 afios) | octorado | Egresado [ l rado
Universitaria |

CONOCIMIENTDS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Diplomados y/o especializaciones relacionadas en Gestion piblica |

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y s |

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/
IT? Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS  |No aplica| Basica| Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de X Inglés %

textos

H:Jasl de X Quechua X . -

o0 = 5 Firmado digitalmente por:

Programa de tros

grama de x . OE LA PUENTE SANTILLAN

B == TELMO HUMEBERTQ FIR 43504508

(especificar) (especificar) hard

Otros votivo: Doy W™ B®

pactin observacionss Ninguna Fecha: 15/11/2024 09:52:19-0500

(especificar)

aboral general



FORMATO DE P

L 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 publico o privado.

Tres (3) afios |

Expariencia laboral especifica

A) Indique el tiempo de experienci ido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o |a materia;
|Un (1) aho l

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

Un (1) afio desempefiando funciones de asistente, apoyo y/o auxiliar administrativo en instituciones 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:
|Un {1) afo —|

Otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicianal rara el carijo

|No aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de planificacion, capacidad da interrelacinarse trubajo en equipo, bajo presién, orden y compromiso con la institucidn,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por:

OE LA PUENTE SANTILLAN
TELMO HUMBERTQ FIR 43604808
hard

Motive: Doy W° B®

Fecha: 15/11/2024 09:52:56-0500



CODIGO DE PUESTO

C?,ﬁlE(;?(;)E DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
. LABORATORIO DE INVESTIGACION DE SUELOS Y
000187 APOYO ACEDEMICO AGUAS, AREA SUELOS
000192 APOYO ACEDEMICO LABORATORIO DE INVESTIGACION EN SANIDAD
VEGETAL
000195 APOYO ACEDEMICO LABORATORIO DE INVESTIGACION DE SUELOS Y

AGUAS, AREA SUELOS




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJC EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N' Y057

Organo TNSTITUTO DE INVESTIGATION PARA Ft mmpsmmm DE CEIA DE SELVA

Unidad orgénica INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE DE CEJA DE SELVA

Cargo estructurat APOYO

Clasificacion -

tlombre dei caraa/puesto APQVQ ACADEMICO

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

Puestos a su cargo - —

MISION DEL PUESTO

La misién dei Personal de Apoye Acedémico en el Laboratorio de Aguas y Suelos consiste en desempefiar un papel esencial en el soporte y asistencia a Jas actividad; démicas y de i igatidn en el

‘dmbito de andlisis de aguas y suslos. Este puesto busca garantizar &} funcionamlenta eficl ¥ pratiso dal fab t, contribuyendo a fa recopllacién, prep: 6n y andlisls de muestras, asl como at
f H de ipos y 1a gestion de datos. €] objetivo principal es respaldar la generacién de conocimiento dentifica y ka formactdn acadérnica al proporcionar un apoyo integral y comprometido
a los profesionales y estudiantes que trabajan en este campo.

FUNCIONES BEL PUESTO

Preparacién de muestras pare su p enlasd subdreas de suelos
Prep ion de vos ios para jos andlisis de suelos
3 |Cafibracion de equip fos para los andlisis de suefos

& |Protesamiento de los datos abtenidos en los andlisis de suslos

Participar activarente en las actividadas relacionades con af laboratorio

Apoye atadémico e invastigativas a aumnaos, invastigadores y tesistas

Otras funclones asignadas por la jetatura inmediata, refacionacas a la mision del puestoyarea.

CONDICIINES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Arga ©é Lratiaj YomBHIes FENGUCS OF TN (06 LA G US IS0 TN G AT Gif h FKNTN 3F
Cambios tivos o requiatorfos: La introduccién de nuevas regulaciones o camblos en fos estindares de calidad sodta requerir una adaptaciin ripida de Ios procesos de anilisis ¥ reporte de
respitadas.
lcda‘ 160 | dep af: Interacciones con otros depanamentos o 4reas de la osganizacidn para entender o interpretar datos en un cortexio mas ampfio.
Perlodicidad de 1a aplkacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente E

FORMACION ACADEMICA

sncompleb Compl ﬂwa) | _ IBachilIer ITITimlo/UCEndam DS‘EN“
primeris {ingenieren Agrinoms, ingenieria Amisienta o Afines |

Secunars Momtis | Jearesao [ Jomo e

Técnica Basica d
0 2 afios)

|
'(rségic::‘;}s?pen“w [Docmmdo ' l:-gre:ado I |Grado I D 5 END

X |Universitaria X

l

A} Conocimi Téenicos principates requeridds para ef puesto (No se requit ©on do B

1) Preparacion de muestras

2) Técnicas analiticas

3) Manajo da equipos

4) Seguridad leboratorie l
5} Mantenimiento equipos

&) Documentadidn y registras |

piog de especializacibn requeridos y {os con documentos: . - ] N - I

B) Cursos v/o
I

L

€} Conodimientos de Ofimdtica & [diomas/Dialectos:

Nivel de dominto (I Nivel de dominio ]
OFIMATICA / No |
No upiica |Bisica |Intermadio Avanzade | DIALECTOS aplica Bislica| Intermedio Ammndn1

Procesador de === -
x tnglés ) X | | I
Hojas de { ]
ctiadlo | | X st X | |




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

Pragrama ge % Otros
presentaciones (especificar)

Otros Qtros ‘ J
{especificany | . {especificar} i i
Ctros -
OI'TL“P'ﬁCQD Observaciones

(especificar} . L

Experiencia laboral general

Indique el iampo total de experiencis kaboral, ya sea en el sector pdbticoo pivedo.

[Dos(:».‘)aﬁos ) ]

Exparienci Iabom!: especifics
A) indique ol tiempo de exp in requerido para of ceye estructural y/o puesto en I3 funcidn o la
Un (1) afio ' j

) . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/e puesto en el rivel minimo de pussto (predisando este):

iSeis {6) meses [

€} Enbase a la expertencia requerida para sl cargo estructural /o puesto (parte A), sefiale el tiempo requarido en el Sector Pablice,
|5ais (6) meses — 8 1

Otros asrectos cotivd fos sobwe el 1 uisito de axperiencia, en caso existierg algo adidonal para el cavge,
Capacitacin y/o conacimi para el cargo

1) Capacitacién en Ofimatica

2) Gapatitacidin en Valldacidn de Métodos Analiticos

3) Capacitacién en Control de Plagas

4y Capacitacion en Mansjo y seguridad de laboratorios

5} Capactiacion en Liso y Manejo de Plaguicidas

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[\k)cadén de setvicio, alio sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibifidad de trabajo en distinto horaric, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con 1a institucion J

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE DE CEJA DE SELVA
Unidad orgdnica INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE DE CE!A DE SELVA
Cargo estructural APOYQ

Clasificacién -

Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO
Dependencia jerdrquica LABORATORIO DE INVESTIGACION EN SANIDAD VEGETAL

Puestos a su <argo -

MISION DEL PUESTO

ta mision del Personal de Apoyo Académico en el Laboratorio de Investigacion en Sanidad Vegetal consiste en desemperiar un papel esencial en el soporie y asistencia a las actividades académicas y
de investigacion en el ambito de la Sanidad Vegetal. Este puesto busca garantizar ef funcionamiento eficiente y preciso del laboratorio, contribuyendo a la recopilacién, preparacién y analisis de
muestras, asi como al mantenimiento de equipos y fa gestion de datos. El objetivo principal es respatdar fa generacion de cononodimiento cientifico y la formacion académica al propaorcionar us

ancas | 1 dlees 3 Lo i Joe scmetindi s bzal anecin camno

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparacion de muestres para su procesamiento en Laboratorio

1

5 Apoyo en actividades de investigacion realizadas en el Laboratorio

3 Calibracidn de equipos necesarios

4 Procesamiento de datos obtenidos de los anafisis

5 Participar activamente en las actividades relacionadas con el Laboratotio

6 Apoyo académico e investigativo a alumnos, tesistas e investigadores

2 Otras funciones asignadas por fa jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto/area

Carga de trabajo variable: Periodos de tiempo con una carga de trabajo menor o mayor de lo normal.

Cambi ivos o regulatarios: La introduccién de nuevas regulaciones o cambios en los estandares de catidad podria requerir una adaptacién répida de los procesos de andfisis y reporte de
resultados.

Cotat 161 hvterdeq ki Interacciones oon otros departarentos o dreas de la organizacion para entender datos en un contextd mas amplio,

Temporal ! l Permanente

incompleta Completa I X [Egresado{a) I |B

Primaria IEgresado de las carreras profesi

F y Ambiental ]

Secundaria [Maestria I
Téchica Basica
{1 6 2 anos)

Técnica Superior
. pe |Doctorado I |Egresado I |Grado Si No
(3 6 4 afios)

achilter I ITituio/ Licenciatura D Si E No
les de Ag I Tv A

X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conodimientos Técnicos prindpales requeridos para el puesto (No se reqd con dournentos) :
1) Preparacion de muestras

2} Técnicas Analiticas

3) Manejo de Equipos

4) Seguridad Laboratorio

5y Hiantenimiento Equipos

6) Documentacién y registros

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

1} Capacitacién en sanidad Vegetal
2) Capacitacion en Biotecnologia
3) Capacitacién en Estad(stica Basica

4) Capacitacion en temas de investigacion

€) Conocimientos de Ofimatica e idicmas/Dialectos:

Nivel de dominio —— " Nivel de dominio
OFIMATICA MAS,
N.o Bisica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS e Basica| Intermedio | Avanzado
apiica aplica
Prace
sador de X nglés X
textos
Hojas d
,OJ o e X Quechua X
calcuio




Programa de X Otros
presentaciones {especificar)
Otros Otros
fespecificar) (especificar}
Otros

ifican
[fespecificay Observaciones
Otros
{especificar)

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

|un {01} afio |

encia laboral it!
A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o ja materia:

ISeis {06) mases

B} . Indique el tiempo de riencla r ride para cargo estr 1 y/o puesto en ef nivel minimo de puesto (precisando este):

P ]

[Seis (06) meses tabores de apoyo en Laboratorio de investigacion, técnico de campo y apoyo de campo, manejo agrondimico de cultivos. |

€) En base a a experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte AJ, sefiale el tiempo requerido en el Sector Pablico:
ITres {03) meses ]

Otros aspictos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aluo adicional para el cargo

I ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distitnto horario, capacidad de interelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la
institucion.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJD EL REGIMEN DEL DECRETO L WG N® 1057

IDENTIFICACION

Grgana NSTITUTO GE iNVESTIGACION PARA EL DESARKOLLD SUSTENTABLE DE CEFA DE SEIVA

Unidad orgénica INSTNUTO DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO SUSTENTARLE DE CEIA DE SELVA

Cargo estructural APOYO

Clasificadion g . )

Nombre del cargn/puesto APQYO ACADEMICO o

Depanderncia jersmuica LABORATORIO DE INVESTIGACION DE SUELOS ¥ AGUAS. AREA SUELOS

Puiestos a su arge = ) )

i —

|18 misidn del Personsl de Apoyo Académico &n el Labaratario de Aguas y Suglos Iste en desernpefisr un papal i en ef soporte y asistenicia a fas actividades atadémicas y de investigacion en &l

[Embito de andlisls de aguas y sustos. Este puesto busca garantizar ef funclonamianto efilente y preciso del laboratario, contribuyendo a s recopitacidn, preparacin y andfisis de muestras, asf como al
de equipos y la gestion de datos. Bl objetivo principal es respaidar la generacion de conachmiento dentffico v ta formacién académica al proporcionar un apoyo integral y comprometido
a 1o profesionates y estudiantes que trabajsh en este campo,

FUNCIONES DEL PUESTO

| Preparscién de muestras para su procesaimiento en las diversas subdress de sualos

Preparaddén de reactivos necesarios para Jos andlisis de susios

Cafibracién de equipos necesarios para los andlisis de suelos

Procesamients de los dator sktanidos en los andtiss da suslos

Participar actt an las actividades relscionadas con of laboratorio

o

Apoye stadémico & Investigativo 4 e Investigadores

Otras funclones asignadas pot 1a Jefatisra inmedinta, relacionadas a fa mision de! pusstoférea.

LONDICIONES ﬂTlPlCAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

AT 2 = a2 G IURGT £ tERST Got Iy MLl it

Cambi: s o regudatorio: La introduccidn de nuevas regufaci o cambios en tos esténdares de cstid d podria requetir una adaptacidn ripida de los procesos de andlisis y reporte de
resultados.

Colaboraclén interdepartamental: nteracciones con otros departamentos o éreas de Ja organizacion para entender o interpretar datos en un contexto més amplio. ]

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

FORMACION ACADEMICA
Mgl fifnie _ -

ncomplet: Compl X frgresadorm | lpactiner | l'mulnl Ucenclatura
——IPﬁmaria Técnicn Agropectarto, Laboratario Clinico, Bachiller Ingeneria Agrénoms, Bachiller ingenteria
b 1] b |, Bachiiler & derfa Fi
Secundaan:m ) | Maestria I |egresado | |orade
=cne
5 2 ahos) - !
X ;éi"if;fs‘;e“” x IDoctnrado I IEgresadc [ [Gmdo
Eun‘wersltaﬂa X |

A} Covocimientus Téenicos principales requeridos pava el puaesla (No se eoxpuiere sus) con dou Hus) 2 i A
1} Preparadién de muestras ’

2} Técnices analiticas

3) Manejo de equipos

4) Seguridad laboratoria

5) Mantenimiento equipos

6) Documentscion y registros

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

£) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos:

i Nivet de deminto o Nival da dominto
OFMATICA SONEAS, )
Nosplics |Bésica litermeio Avénzade | DIALECTOS :ﬁ:’ Bésical Intesmedio | Avanzado
aderd
{Proe ’ X Inglés X i
Hajas de By
cileuto X Quecksus X !




FORMATD DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJD EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVD N® 1057

Otres
 presentationes x (especificar)
Otros i Otros ] |
{esow ificar) 1 . (esziesificar) |
Qtros
escecificats ..
Otros Observaciones
(especificar) .

tSPERIENCIA

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

’Dos (2} afios )

foperienda Inboral expecifica
A) Indique el tiempo do experiencia requerid! mrdwgue.ﬂ y/op en la funcién o la matenis
Un (1120 ]

B) . Indique el tiempo de upaimdnuquuidopnmwgoisﬂuchuﬂylnpuuto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

!Seis (6) meses !

€} Enbase ala experiencla requerida para &l camo sstructiral y/6 puesto (parte A), seffale €l tiempo requenido en el Sector Pablico:
|Sexs {6} meses —[

Oiros aspectos comyl ios sobre el #iyuisito de #xperiencio, en casg existiera algo adicional ;vira e carvo

Capacitacién y/o conocimiente pera &l corgo

¥) Capacitacion en Offmatica

2) Capacitacion en Validacién de Métodos Analiticos
3) Capacitacitn en Estadistica Basica

: |4y Capacitacion en Mansje y seguridad de laboratorios
- | 5} Capactiacidn en Elaboracion de Prayectas

HABIHIDADES O COMPETENCIAS

Votacion de servicio, alto sentido de tesponsabilidad y pro actividad, disponitnlidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con ls institucion

REQUISITOS ARICIONALES




CODIGO DE PUESTO

C?’ll)le(;Fr)oDE DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
000260 PERSONAL DE SEGURIDAD FILIAL UTCUBAMBA
000348 APOYO ACEDEMICO FILIAL UTCUBAMBA
000350 CONDUCTOR FILIAL UTCUBAMBA
000351 PERSONAL DE SEGURIDAD FILIAL UTCUBAMBA
000352 PERSONAL DE SEGURIDAD FILIAL UTCUBAMBA )
000366 APOYO INVESTIGATIVO FILIAL UTCUBAMBA

000385

ENFERMERA/O

FILIAL UTCUBAMBA




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

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO
Unidad orgénica FILIAL UTCUBAMEA
Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargofpuesto  PERSONAL DE SEGURIDAD
Dependenda jerdrquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA
Puestos a su cargo

MISJION DEL PUESTO

Proporcionar y garantizar seguridad a la Universidad Nacional Toribio Rodsfguez de Mendoza de Amazonas - Fifial Utcsbamba, asi como al personal que labors en la entidad, permitiendo generar|
tranquifidad, satisfaccion y confianza absoluta tanto a los servidores como a los visitantes.

FUNCIONES DEL PUESTC

1 |Ejercer la vigilandia de cardcter general de las instaladiones de ta Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - Fifial Utcubamba y fos bienes situados en sus instalaciones

2. |Coordinar accdones de control y vigilanda con fa coordinadén de Is Fifial Utcubamba

Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la Universided Nadonal Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - Filial Utcubamba

Proteger a las personas y a la propiedad, como 2 los trabajadores, usuarios o visitantes

Actualizarse y capacitarse en [a tabor de vigilanda y segundad

3
4
5 |Control, guardianfa n’nte";'naij externa de los ambientes e instalaciones de la fifiaf Utcubamba
6
7

Otras fundones asignadas por la jefatura inmediata, relanonadas a la misién def puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

FORMACION ACADEMICA

Al : U fraii :

incompleta Completa IEgresado(’aj | 'Badﬁlter I ITftulo/ Licendatuma D SP m No

Primaria I
5 Beons ; s | o e

Técnica Basica l
(16 2 aiios)
Técnica Superior I .
G 6 4 anos) Doctorado Egresada (Grado D Si B No
Universitaria ]

CONQCIMIENTOS

A) Conodimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reg con doc :
|No aplica I
B) Cursos y/o programas de especalizacién requeridos y sustentados con documentos:
|No aplica |
€) Conodimieritos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominto
OFIMATICA No 4 No
_ |Bésica |intermedio | Avanzado | DIALECTOS Réslca| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
P dor de o - = ihi 1
= x inglés x Uuniversidad Nacional Tn iio Rodriguel
; ' afle onas
Hojas de X Qued X de Mg 02 ﬂ
cilculo D
Programa de X Otros ’_,_%. - -
presentaciones (espedificar} gavsssnasHsaws 'BEREREEEE
RS Eros M.Sc. Earlos Raal Poemane Byan puren
{especificar) (espedificar) Coondinarior Acasicmice (e
Otros Filigl Utcuhamnha
lespecificar) 3
Otros Observationes
{espedficar}




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

EXPERIENCIA

Experi boral general
Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

[DOS (21 ANOS ]
Tal faboral

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

|UN (1) ANO |

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

[‘:ATORCE £14) MESES EN SERVICIOS DE VIGILANCIA EN UNIVERSIDADES l
€) Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tempo requerido en el Sector Piblico;

[UN (1) ARO l
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiero algo adicional para ei cargo

l |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servido, responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de tiempo.

REQUISITOS ADICIONALES

Universidad Nacional Taribio Rodrigue:

EEEREEREEERE l'":‘_l'—n '
M.Sc. Garlos Ranl Poemay nyuren
Coordinandol Academico {e)
Filial Ulcubamba



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

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO

Unidad orgédnica FILIAL UTCUBAMBA
Cargo estructural

Clasificacion

‘Nombre def cargofpuesto  APOYO ACADEMICO
Dependenda jerdrquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificar y ejecutar actividades académicas en las escuslas profesionales de Economia y Administraciért de Empresas

FUNCIOMNES DEL PUESTO

1 |Desarrollar actividades de apoyo aadémico

Apoyo en recepcionar, registrar, distribr, archivar y controlar la documentacién propios de [z oficina y biblioteca

Apoyo en efectuar control y seguimiento de documentos que ingresan y salen de fa oficna

Apoyo en la arganizacién y ejecucién de eventos académicos

Apoyo académico a estudiantes

Sistematizacién del material bibfiografico

Atencién al usuario en los servicios de Biblioteca

2
3
4
5 |Contribuir con el uso Sficiente y cacional det patrimontio y recursos materiales
6
7
8
9

Colabarar con el equipo administrativo en |a gestién seguimiento de inventarios

10 | Otras funcones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ia misién def puesto/area.

COMDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de ta aplicacion (marca conuna X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

FORMACION ACADEMICA

B) Nivel fca

Incompleta Completa IEgresado(a) I IBadﬁ"er | X lTi’tulo/ Licendiatura D Si E No

Primaria |Economista o Licenciado en Administracin de Emp: |

Secundaria lMaestn‘a ] _

Técnica Basica

(1 6 2 aftos) J

Técnica Superior o I |E g = "

3 64 aos) Doctora gresado rado Si No
% |Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doc )t
Eonocim‘«entos en Ofimatica y Bibliotecas

BY Cursos y/o programas de especiafizacion requeridos y sustentados con documentoss
I £n Gestién Pdblica y en Programacién Multianual en Gestidn de inversiones

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominlo o Nivel de dominio i
OFIMATICA i i i
No [osien |mtermedio] ave DLecros | ™ |pssicalimtermodio | Ave Universidad Nacional Torihio Rodrigue:
el e aptica |25 e Mendpza dg-Amazonas
Procesador de X Inatés X \
textos "9 .
Hojas de S
X Quechus X tHueesany ¥ T
clcvlo M.Sc. Carlos Ra g
.8C. Ul Poeinage 0 H

jrograma de X e Coordinai rncanemlcg?gfme'
resentaciones {especificar) Fitial Utenhainba
Otros Otros
({especificar) {especificar)
Otros
(especificar) Aramondmvar




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

FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRU
Otros 2ih
| (especificar)

EXPERIENCIA

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

‘oos @) AROS ‘

ncia fab
A) Indique el iempo de experienda requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia
lUN (1) ARO |

B} indique el tiempo de experfencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[DiEz (10) MESES EN APOYO ACADEMICO [

€) En base a la experiendia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefisle ¢! tiempo requenide en ef Sector Pdblico;
[un 1) RO |

Otros aspeclos comply {os sobre el requisito de experientia, en caso existiera algo odicionol pora-el cargo

l |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ACTITUD PROACTIVA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA ACTIVIDAD A REALIZAR, RESPETO Y COMUNICAGION ASERTIVA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADIES, CAPACIDAD
ORGANIZATIVA, CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO, CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION, CAPACIDAD DE ANALISIS

L
=

REQUISITOS ADICIONALES

iversidad Nacional Toribio Rodridtst
e de Menidoza de Amazenas

1 3 E
Illllllll _!l [ L L Inl
Raill Pogmane Oyanguren
S gg:!lt‘:lsill dor Academico ie]
Filia) Utcubamba



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N” 1057

IDENTIFICACION

Grgano

Urtdad orgénics FILIAL UTCUBAMBA

Cargo estructural

Clasificadién

Nombre del cargofpuesto  CONDUCTOR

Dependendiajerirquica  COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Servicio de conductor de vehiculos oficiates via terrestre de fa UNTRM - Filiat Utcubamba, con responsabilidad y cumplimiento de las normas de tidnsito

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Condudr un vehiculo que se asigne para so exclusivo del servicio ofidial

Aplicar las normes y disposiciones contenidas en el reglamento de seguridad

Mantener &l cuidado, limpieza y canservacion del vehiculo asignado

oW

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo

5 |Mantener actualizado el cuademo de bitdcora del vehiculo 3 su cargo

6 |Realizar las gestiones cqyraspondientes para mantener vigente los permisos, licendas sutorzadion relacionados con los vehiculos
5po p y

7 | Otras fundonas asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA £L DESEMPENQ DEL PUESTO

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

FORMVIACION ACADEMICA

Incomplets Completa IEgresado(a) | IBachiHer | Iﬂtu)o/ Licencatura D SF E No
Primana Licencla de condudr Tres (3) € mee‘ional
X |Secundaria X lMaesm’a L
Técnica Basica
{1 & 2 afios)
Técnica Superior "
3 6 4anos) Doctorado Egresado Grado D Si E No
Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conodmentos Técnicos prircipates requeridos para el puesto (No se requi

lNo aplica

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

Igpadtadén relacionada a las fundiones a desempefiar

€) Corocdimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ol No
aplica Bisica |Intermedio [Avanzado | DIALECTOS i Bésica| Intermedio | Avanzado
Procesadorda | - " Universidad Nacional Teribio Rodrigus:
tonos e Mejidoza de Aiazonas
= X Cuechua X ,
calculo ,‘, st
Programa de Otrog \—@_ N
X

presentadones (ES 'ﬁmr) ST ¥y RY s1 s esaR e PEOEY R RY
Otros onfsq M.Sc. Carlos Raiil Poemane Byanguren

) ) Coorditlador Academico le)
gsup:qﬁcaa |(especificar) Filiat Utcabamba
{especificar) " aci
Otros o e
(especificar)




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

EXPERIENCIA

Experiencia laboral generat
Indique el tiempo total de experiendsa laboral, ya sea en el sector pitblico o privado.

B)S (2) ANCS

Experiencig laboral especifica
A} Indique el tiempo de experlencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funddn o la materia.

|DOS () AROS

B} Indique el fiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/fo puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

|UN {1) ANO CON LICENCIA PROFESIONAL TRES €

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

[uwm ANO

¢

Otros aspectos comp ios sobre el requisito de experiencis, en coso existiers algo edicienal paro el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Votacion de servicio, un buen rato con el personal, condutirse ¢on responsabifidad

REQUISITOS ADICIONALES

Universidad Nacional Totibio Rodrigus
ite Men#oza de Anigzonas

[ SR 20 BE BN B BN BN BN BN A B I3 15905 2520w
M.Sc. Garlos Ralll Poetitane Dyanguten

I r Rcarfemice {e]

Flig)Utcnbamha



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

IDENTIFICACION

Grgano RECTORADC
Unidad orgénica FILIAL UTCUBAMEBA
Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/fpuesto PERSONAL DE SEGURIDAD
Dependenda jerdrquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Proporcipnar y garantizar seguridad a la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - Filial Utcubamba, asi como al parsonal que labora en 2 entidad, permitiendo generar
tranquilidad, satisfaccitn y confianza absoluta tanto a los servidores como a tos visitantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Eercer la vigilanaia de cardcter general de las instaladones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - Fillal Utcubamba y los bienes situados en sus instalaciones|

Coordinar acdones de control y vigilanda can la coordinaadn de Ia Filial Utcubamba

Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la Universidad Nadonal Toribia Radriguez de Mendoza de Amazonas - Filial Utcubamba

Proteger a las personas y a la propiedad, como a os trabajadores, usuanos o wsitantes

Controf, guardiania inferrs yexterna de los ambientes e instalaciones de la fifial Utcubamba

Actualizarse y capacitarse en la labor de vigilanda y seguridad

~N ®m owu oA woN

Otras fundones asignadas por I3 jefatura inmediata, relacionadas a la misién def puesto/srea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de ia aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentary Temporal D Permanente

FORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa Egresado(a) | ]BachiHer | ITEtulo/Ucendatura D S{ENQ

il o

Primana I

X acncar x [ | R
Técnica Basica
(16 2 aios) I
Téenica Supenor Doctarado |Egresado Grado D s m No
(3 6 4 aitos)
Universitaria |

COMNQCIMIENTOS

A} Conodmientos Técrucos prindpales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos) :

INo aplica

||

B) Cursos y/o programas de especiafizetion requeridos y sustentados con documentoss

INoapﬁm ]
€) Conodrmientos de Ofimatica e Idiomes/Dialectos:
Nivel de dominio IDSOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
b Bisica |imtermedio | Avanzado | DIALECTOS N? Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de . 2 . — e
i x ingies d Universidad Nacional gribio Redriguez
Hojas de X Quedt X ﬂe MB ﬂﬂla UE 1816138
calculo 5
Programa de o Dtros B - —2
Pof::"'aﬂoﬂes g:-l!:lﬂmr, ISR RN Tta s s vt
) i M.Sc. Caries Radil Poemaps Syanguten
fi fi i i
{especificar) (especificar) Coordingder Acadentica le)
Otros Filial Yicubamba
(especificar) ..
Otros Observaciones
{espadificar)




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

EXPERIENCIA

riencia, neral
Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector plblico o privado,

loos () ANCS ‘

Experiencia laboral especifica
A) indique e} tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funaén o la materia:

[un 1 a0 I
B) indigue e fiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el muvel minimo de puesto {preasando este);

[D!ECIOCHO {18) MESES EN SERVICICS DE VIGILANCIA EN UNIVERSIDADES ]
) En base a la experienda requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale ef tiempo requerido en e} Sector Piblico:

|un () ARO ]
Otros aspettos comple ios sobre el requisito de exp ig, en caso existiera algo adidonal para €l carga

l |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Yocadtn de servidio, responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de vempo

REQUISITOS ADICIONALES

Nacional Toribio Rotriguet
lluwers[;nan ndoza Amaznnas

\—'E- Illl‘ll"l.'

"'Ws Ratl Poemane gyanguren

— gg{]‘l’ inattor Acagemico (e}

Fitial Yiguamip



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N 1057

IDENTIFICACION

Organo RECTGRADO

Unidad orgénica FILAL UTCUBAMBA
Cargo estructural

Clasificacbn

Nombre del cargo/puesto  PERSONAL DE SEGURIDAD
Dependendia jerarquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Pusestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Proporcionar y garantizar seguridad a la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza te Amazonas - Filial Utcubamba, asf como al personal que labora en la entidad, permitiendo generar
tranquilidad, satisfaccién y confianza absoluta tanto a los servidores como a Jos visitantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejercer ta vigitancia de carécter general de Ias instalaciones de 1 Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Merkioza de Amazonas - Fiial Utcubamba y los bienes situados en sus tnstalaciones

Coordinar acdones de control y vigilanda con fa coordinacion de 1a Filial Utcubamba

Efectuar un estricto contro! al personal que ingresa y sate de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - Filial Utcubamba

Proteger a las personas y a la propiedad, como a los trabajadores, usuarios o visitantes

‘Contral, guardianfa intefha pextema de los ambientes e instafaciones de fa Filial Utcubamba

Actualizarse y capaditarse en la labor de vigilandia y seguridad

b IR - S ¥, S - S TV

Otras furxiones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misibn del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

FORMACIGN ACADEMICA

ncompleta Completo lEgresado(a} I Iaachiller I ITftulo/ Licencratura
IPrimaria
X |Secundaria X IMaesm'a |
Técnica Basica
Técnica Superior 1‘5
Doctorado
(3 6 4 afios) Egresado rado
Universitaria
A) Conximientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ con doc )
INo aplica I

B) Cursos y/o programas de espedalizadén requeridos y sustentados con documentos:
lNo aplica _]

€) Conoamientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio y Nivel de dominto
ofMATICA RRORIAS,

Nf’ Bisica  |intermedio | Avanzado | DIALECTOS oy Résica | Intermedio | Avanzado

aplica aplica
P dor de - _ R - .
i X Inglés X Universidad Nacional Toriio Rodriguez
Hojas de < p " te Meqidoza e Amazonas
calculo
Programa de X Otros .
presantaciones |{esperificar) T I T Y sdav ety
Otros Otros M.Sc. Carfog Ragl Poémane Syangquien-
(especificar) |(especdificar) Coaridjnador Academico (e}
Otros itiat Utcubambha
L'%Eiﬂmr: CObservaciones '
{especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y¥/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N™ 1057

erienci ] t
Indique el tiempo total de experiencia laborat, ya sea en ef sector piblico o prvado.

IDOS 2) AROS

=

Experiencln laboral especifica
A) indique et tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en fa fundén o |a materia:

[UN hARD

B) tndique el tiempo de experiendia requerido para cargo estructural y/o puesto en ef nivel minimo de puesto (predisando este):

[D!ECIOCHO (18) MESES EN SERVICIOS DE VIGILANCIA EN UNIVERSIDADES

€) En base a la expenenaa requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requendo en el Sector Pébiico:

[UN (1) ARD

Otros aspectos complem jos sobre el

quisita de experiencia, en cuso existiers alge adicionn! para el cargo

&

HARILIDADES © COMPETENCIAS

Vacacion de servicio, responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de tiempo.

REQUISITOS ADICIONALES

Il}_l lll'llnli

"R R LR e LR e
peane puanuuy

o Ss:.ggalg R :é‘tllrp pcademico (el

Filial Btguhambg




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

IDENTIFICACION

Organo RECTORADC

Unidad orgénica FILIAL UTCUBAMBA

Cargo estructural

Clasificacién )

Nombre del cargo/puestoc  APOYO INVESTIGATIVO
Depandenda jerarquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

Planificar y ejecutar actividades investigativas en {as escuelas profesionales de Economia y Administracion de Empresas

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la organizacion de adtividades de investigacién en ta Filiat Utcubamba

| Participar en salida de campo en investigaciones preliminares v definitivas

Reafizar la bisqueda de informacitn sobre revistas a publicas y sus requisitos

Brindar apoyo a {os investigadores da la Filial Utcubamba sobre temas propios de fas CGendas Econdmicas

W e W N

Otras funciones. a§|gn'adas por lz jefatura inmediata, reladionadas a la mision det puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Periodiddad de la aplicadén (marca con una Xy luego explicar o sustentas): Temgporat D Permanente B

FORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa Egresado(a) l ISachiller | x ITn'tqu/ Licendatura
|Primaria E ista o Lic do en Administracién de Empresas I
|Secundaria IMaestrta l
Técnica Basica l
{16 2 aflos)
Técnica Superior
5 6 4 fi05) Doctorade Egresado IGrado
x |Universitaria x I

CONOCHVHENTOS

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

8) Cursos y/a programas de espedializacién requeridos y sustentados con doc 352

IEn Investigacidn Cientffica en general —l

€} Conodimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominic Nivel de dominio
e — ” IDIOMAS/ =
Bisica |mtermedio | Avanzado | DIALECTOS . |Bésica| intermedio | Avanzado
aplica aplica

e p it X Universidad Nacional-Toribio Rodrigus:
Hojas de . ” de Mendoza d nazonas ;
cilculo
Programa de M Otros -
presentaciones (especificar) A R
Otros Ouos M.5¢. Carlos/Raill Poemape Oyangyrey
{espedificar) {especificar) Coordinadar Acaremicy {e)
Otros Fltial Uicubamba
—&ﬁms ficar) Observadiones
{especificar)




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

EXPERIENCIA

laboral ]
indique e} tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblice o privado.

[BOS @) AROS |

Expetiencia laboral especifica
A) Indique el tiempa de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en [a funcion o la materia.

|u~ (1) ARO ]

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

IUN {1} ARG EN APOYD EM LA INVESTIGACION CIENTIFICA |

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el iempo requendo en el Sector Piblico.
|un (1) AR |

Otros aspectos comple ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiciono! para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ACTITUD PROACTIVA PARA EL CUMPURMIENTO DE LA ACTIVIDAD A REAUZAR, RESPETO Y COMUNICACION ASERTIVA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES, CAPAGDAD
DORGANIZATIVA, CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPC, CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAIO PRESION, CAPACIDAD DE ANALISIS

REQUISITOS ADICIONALES

Universidad NacionalNoriliio Rodrigue.
de Mendoza de Rmazonas

“

)
[ T
I BE BN BN N AN asna 519 8aE T 180 %0 3RF

M.Sc. Carlds Raqal Posmape Byanyuten
Coordigador Rcadenmico (el
iliat Dtcnhamba



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

Organo RECTORADO

Urided organica FILIAL UTCUBAMBA
Cargo estructural

Clasificacidn

Nombre def cargo/puesto  ENFERMERO (A}
Dependendia jerbrouica  COORDINAGION FILIAL UTCUBAMBA
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades de enfermeria en el servicio de salud de la Direccion de Bienestar Universitario de la UNTRM-Filial Utcubamba

FUNCIONES DEL PUESTO

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

-

Atencian de urgencias y emergendias de salud de la comunidad universitada

Apoyo en [s elaboracion y ejecucién de planes de actividad con referenda a promocion y prevencion de la salud para ls comunidad universitsria

Atencidn y consejeria & padientes que se mantienen en observacion en Topico Universitario

Apoyo en el tamizsje de Glucoss y hemoglobina, Reafizacion de ECAJE (Electrocardiograma)

Apoyo en sesiones edu"\catlas para prevencidn y promacisn de fa safud para los miembros de la comunidad univessitaria

Regjistrar y organizar historias dinicas diarias de estudiantes y trabajadores de la comunidad universitaria

Dispensar y organizar medicamentos en el area de farmaaa de acuerdo a los indicadiones medicas descritas

W oD N W W N

Administracidn de rnedicamentos via oral, subcutanes, intramuscular, intravenoso, de acuerdo a {as indicaciones medicas desaritas

-
Q

Owas funcianes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ta misidn del puesto/drea.

CONDICICHES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Periodicidad de ia aplicacibr {marca con una X y luego explicar o sustentar). Temporal D Parmanente

A’ r“‘cel L . -

Inc Jeta Compl IEgresado(a) I Iﬂachiiler I X |Timlol Ucendiatura E 5 D No
Primana Licendiado o ficenciada en Enfermeda I
Secundaria lMaesm’a I
Técnica Basica ]
(1 6 2 afios)
Técnica Superior .
136 4 aos) [Dncmrado [ [ngesado I |Grado B Si D No
Universitaria X |

COMNOCIMIENTOS

A) Conocimientos Téanicos prindpales requeridos para el puesto (No se requi con documentos} s
[Haber cumplido con et SERUMS acreditad con resalucién |

B) Cursos y/o programas de espedcializacion requeridos y sustentados con documentos:
ICupac‘nacén en primeros auxlios y capacitaciones en atendanes de emergendias ]

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dislectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA | np I No
. |Bisica |intermedio | Avanzado | DIALECTOS " | Basica| Intermedio | Avanzade - . - =y .
2pha — splica " Universidad Nacional Toribio Rodriguez

e | Inglés x e Mendozatie Amazonas
Hojas de x a .
chlculo Qec . .
Programa de X Otros EEERLE] Ilb;'llll=llill
|presentsciones {espedifican) M.Sc. Carlos Raul Poémane Byanguren
Otros Otros Coottinador Académnico (g)
{espedificar) |(especificar) iliat Utcnbiamba
Qtros
lespecificar] .
Otros Obsenvaciones
{espedificar)




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

EXPERIENCIA

|

Indigue el tempo tatal de experiencia lsborel, ya sea en ef sector piblico o privado.

\raes @) AROS

Experiencia laboral especifica
A) Indique el tempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o Ia materia;
|pos @ afos

8)  (ndique ef tiempo de experienciz requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minime de puesto {precisando este):
IUN 11} AND BRINDANDO APOYD EN SERVICIO DE TOBKIO £ ENFERMERIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD

=

€) En base a la expenenda requerida para ¢l cargo estructural y/o puesto {parte A), seiale ef iempo requerido en el Sector Piiblico:
[un (11 R0

Otros osp [: {e s sobre el requisito de experiendia, en caso existiera alge ndivondl para e cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Yocacian de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibifidad de trabajo en distinto horano, capadidad de ir 4§ . trabago en eauipoy comp can fa institucion
v ordenads

REQUISITOS ADICIONALES

Universidad Nacienal Toribio Rodrigue:
e Mentoza tie R{itazonas
A"
llllllllllll L2 ks T PR EM
! P\Th&ueﬂuangum
M.s«:-'l::galr(;'si,illia "Arl‘\]&'memmu {el
Fitial reubambia




CODIGO DE PUESTO

cODIGO DE
PUESTO

000361

DENOMINACION DEL PUESTO

LIQUIDADOR FINANCIERO

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

Denominacion:

Nombre del puesto: LIQUIDADOR FINANCIERO
Dependencia Jerarquica Lineal: RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO Y MONITOREOQ DE LAS INVERSIONES
Dependencia Serarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades relacionadas a la liquidacion financiera de inversiones publicas, en el marco del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones, para contribuir con el cierre de [as mismas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar y aprobar las liquidaciones de inversiones a cargo de la UNTRM.

Elaborar y aprobar las liguidaciones de oficio de inversiones ejecutadas por la UNTRM.

2

5 Efectuar las liquidaciones de inversiones ejecutadas por Administracién Directa de conformidad con las directivas
vigentes.

4 Emitir al responsable de seguimiento y monitoreo de las inversiones, la documentacién de las inversiones liquidadas
para su cierre correspondiente.

. Informar la pertinencia a la liquidacién técnica y financiera, una vez culminada la ejecucion fisica de las inversiones, para

el cierre respectivo en el Banco de Inversiones.
6 |Revisar la informacién remitida por los Coordinadores de las inversiones para la liquidacién.

7 |Emitir informes técnicos, a solicitud del Responsable de Seguimiento y Monitoreo de las inversiones.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Direccién General de Administracion, Oficina de Asesoria Legal, Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, Unidad de

Abastecimiento.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?
-0O-

B.) Grado(s)/situacion académica v estudios requeridos para el puesto

;DEgresado(a) DBachiIler Eﬂ'tulo/ Licenciatura

A.) Formacion Académica

1
Incompleta  Completa

Primaria

]

Secundaria

Contador Publico Titulado

Técnica Basica
(162 afios)

[ Técnica Superior
(3 6 4 afios)

;‘EUniversitario D

Doctorado
+ ik . | i
Firmado digitalmente por: I:l caresado Dmum " ;

LYMGH MERA KENNETH ROGER :
FIR 42187752 hard X

Motivo: Doy W° B® Perfil de Puesto
Fecha: 15/11/2024 14:54:45-0500

Maestria i

Egresodo Titulado

HE .
Bimnn




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS

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

Contar con conocimientos técnicos de liquidacidn de las inversiones publicas.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Ley de Contrataciones del Estado, ejecucidn y liguidacion de inversiones publicas, gestidn publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica  Basico Intermedio  Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio  Avanzado
Word X Ingles X
Excel X

Powerpoint X

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Dos (02) afios de experiencia

Experiencia especifica

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

B.) indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:

Un (01) afio de experiencia laboral.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IZIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia laboral.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, motivacién, actitud, pro activo, comunicacién, responsabilidad, trabajo en equipo.

PLAZO DE CONTRATACION

Tres (3) meses.

VALOR DEL PUESTO

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) incluido beneficios sociales.

: Firmaduo digitalmente por:
i Fmma  LYNCHMERAKENNETH ROGER
AN g FIR 42167752 hard

. &= A8 liotivo: Doy W B®

B 2' Fecha: 1371172024 14:55:04-0500 Perfil de Puesto




CODIGO DE PUESTO

CODIGO DE
PUESTO

000349

000367

DENOMINACION DEL PUESTO

APOYO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA J
|

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN CIENCIA
DE DATOS E INTELIGENCIA ARTIFICIAL :

APOYO ACADEMICO

————l

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA ZOOTECNISTA

000388

APOYO ACADEMICO

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN
AGRONEGOCIOS




: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo FACULTAD DE INGENIERIA ZOOTECNISTA, AGRONEGOCIOS Y BIOTECNOLOGIA
Unldad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN CIENCIA DE DATOS £ INTELIGENCIA ARTIFICIAL
Cargo estructural APOYO

Clasificacién

Nombre del cargo/pueste  APOYO ACADEMICO
Dependencia jessrquica  DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN CIENCIA DE DATOS E INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Apayo Académico se encargard de ayudar al Director de Escuela en el desarrolic de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/fas estudiantes, asi como, en los procesos conduncentes a Ia‘
acreditacién de la Profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos de gestion para la Escuela Profesional.

1

2 Apoyarenlosp dministrativos dei egresado, graduado y titulado.

3 Realizar un control loglstico de los bienes a cargo de la Escuela Profesional.

4 Atender requerimi de los d de la Escuela Profesional para el d ! demicas @ | igaci
5 Apoyoen los procesos administrativos para acreditacton de la Escuela Profesional ante ICACIT.

6 _Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas z la mision del p /&

CONDICtONES ATIRICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanenta IZI
[Ua% actrnidadies academicas y 06 INveshigacion que aesarraliaran jos docentes y estudiantes en fa carrera profesional de ingenieria en Clencia de Datos e inteligencia Artificial requieren el apoyo
ermanente de un profesional que permita el notmal desarrolio de fas clases en los ciclos académicos gue se desarroliaran anuaimente

A A wciabiclad recpieic

B) Cradosietuncion acadén

l lBach?!sev I X lmulol Licenciatura D Si E No
o8 0 Iing ol

e g i jeria en Ciencia de Datos |
Téenica Basica

e —
116 2 aftos)

Tecica Supesior l I I I ’
364 afios) Doctorado Egresado Grado St No
- Universitaria l

CONOCINIENTOS

Incompleta Completa l Iigmsado(a)
I Ag

- Secundaria

A) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se regult con dl 2
lConocim'rento en offimtica l
B) Cursos y/o prog de especializacién requeridos y dos con d

En habilidades blandas o cadena de valor, o buenas précticas agropecuarias o semilleros de investigacién cientifica, o manejo agrondmico de productos con enfoque de izacién o gerencia
o administracién en el sector piiblico, o afines.

¢ . de Ofimética e Idi Dialoct

Nivel de dominlo IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
o ‘mu ! dlo |A do | DIALECTOS No | pgslea| Intermedlo | Avanzadof
aplica aplica

Procesador de P (nglés 5

textos g

Hofas de

cileuto X Quechua
'Frograma de Otros
|presentaciones * (especificar)

Otros Otros

(especificar) (especificar)

s

especificar) b

(especificar)

Experiencin laboral general

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

1Un (1) afio

Experiencla labors) especifica
A) Indique i tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o Ja materia:
Seis (6) meses

8) . Indique el tiempo de experlencia requerido para cargo ! y/o puesto en el nivel mii de puesto (precisando este):

O .

apoyo en idades

[Tm (3) meses bri

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



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

Tres (3) meses

Otros aspectas complementarios sobre el requisito de en caso existieru algo adicienal para el carge

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actvidad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la
institucién. |




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

IO NTIFICACHSN

Srgane FACULTAD DE INGENIERIA ZCOTECNISTA, AGRONEGOCIDS ¥ BIOTECNOLOGIA
Unidad orginica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA ZOOTECNISTA

Cargo estryctural APOYO

Clasificacién -

Nombre del cargo/pueste  APOYO ACADEMICO
Dependenciajerrquica  DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA ZDOTECNISTA

Puestos a su cargo -

RISICN DEL PUESTO

El Apayo Académlco se encargard de ayudor al irector de Escusla en el desamralio de las sctividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantas, asl como, en los procesas conducentes a [a
acraditacion de fa Escuela Profesional.

{CION IS DEL PUESTD

Elaborar documentos de gestidn para la Escuela Profesioral.

Apoyo en ks proc dminlstrativos del Jo, graduado y titulado.
Realizar un contred logistico de ¥os bisnes a cango de fa Escuela Profasional
Atend ol de los d de |a Escuela Profesional para &l o - demicas & investigach

Apoyo en tos procesos administrativos para acreditacién de la Escuzta Profesional ante ICACIT,
Otras funciones asignadas por la dependancia jerérquica, refacionadas a la misidn del puesto/érea,

CONDICIGHES ATIPICAS PARA L DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de Ia aplicacion (marea con una X i lisego expBcar o sustentark: TemponlD Permansnte

Incompleta Completa Eoresadote) ] Jactiter I_‘Tilin!llcenmmm E s D No

ingenieria Zootecnists o Ingenistia sn Agronsgocics o Ingenierin en Clencia da datos J

[yt T s

~ 1116 2a05)

(12 )
ooy oocomse | Jesrsco [ fona E = D ie
T gt - .

A) Conocnmnton Tecncot piinc pales requerxios Fare o pueito No se avui con g :

[Chrecimiento de ofimstica ]

€} Conocimientos da Ofimética e idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No IDtoMAs/ No
laid‘a intermedio |Avanzado | DIALECTOS Bislca| intermedio | Avanzado
aplica aplica
X Inglés X
Hojas de
X Quechua
|Pregrama de X Otros
h (espacificar)
Qtros Qtros
Hicar) (espacificar)
icar) o N
(especifican)
Indique ef tiempo total de experiencia lsboral, ya s&a en ef sector piblico o privado.
[umo 1 sy ]
Expagisncia ko scpecifica
tndigue el iempo da uerido ol o estructural ¥/o en la fuikidn o s materia
Sels (6) meses ]
) . Indique &l tiempo de axpariancla req para carga i y/o pitesto en el nivel minima de piiesto {precisando este):

=

I?r_u(!) meses brindando apoye en universidades




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N' 1657

C) Enbascalz . mridapamdmrgouﬂummy/ommﬂ,mlealﬁemm ido en el Sector Priblico:
Esﬁ)mcses —I
Eminedas- s ios sobre ef requisita de experiencio, en caso existiera sige odicional poro el cargo

REQUISITLS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIM

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA ZOOTECNISTA, AGRONEGOCIOS Y BIOTECNOLOGIA
Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN AGRONEGOCIOS

Cargo estructurat

Clasificacidn

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

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos de gestion para la Escuela Profesional

Apoyo en los procesos administrativos de! egresado, graduado y titulado

2
3 Realizar un controt logistico de los bienes a cargo de la Escuela Profesional
Atender requerimientos de los docentes de la Escuela Profesional para el desarrollo de actividades académicas e investigacion
4
5 Apayo en los procesos administrativos para acreditacion de |a Escuela Profesional ante ICACIT

6 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 Xy iuego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente .

Las actvidailes academicas y de investigacion que desarrollan Jos docentes y estudiantes en la carrera profesional de Ingeriena en Agronegocios requiere el apoyo permanente de un profesional que ]
rmita el normal desarrolic de las ciases, trémites para desarrollar practicas pre profesionales. obtencidn del grado de bachitler y titulacién.

FORMACION ACADEMICA

B) Gradotsi/situacion academica ¥ carreralespecialicad requeridos €} ;Colegiatura?
incompl Compl |Egresado(a) I X IBachiIIer I ITm:lo/ Licenciatura
mgerierta on Agromegodh ]

Secundaria IMaestria I
écnica Basica ‘I
(1 6 2 afios)

Téc’nxca _S uperier IDoctorado I |Egresado | [Grado
(3 6 4 aios)

!
X |Universitaria X ]

.
CONOCIMIENTOS

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

A) Nicel Arcaden

Primaria

e
-

[conocimiento de offimatica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
En habilidades blandas, o cadena de valor, o buenas practicas agropecuarias, o semilleros de investigacién cientifica, o manejo agrénomico de productos con enfonque de comercializacion, gerencia o
administracidn en el sector agropecuario o sector publico o afines.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominle IDIOMAS/ Nivel de dominie
OFIMATICA No  lgssica [intermedio [Avanzado | DIALECTOS No Béslca| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
H,o jas de X Quechua
calculo
Programa de X QOtros
presentaciones {especificar)
Otros Otros
(especificar) {especificar)
Otros
'[Oe-:;o?mn Observaciones
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N*

EXPERIENCIA
L] L] eneral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

1057

A
. T O
IUno (1) afio /v\:\ c'a\°“ i c%_o(;\
- S %
=4
Experiencla laboral especifica %‘é)ﬁ
A) Indique el tiempo de experlencia requerido pars el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia: 5’,‘,)","0':
[Nueve (9) meses Sy
5
OV
o

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 requerido en el Sector Piblico:

[Tres (3) meses

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

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacitn 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



CD02020115
Texto tecleado
(3)


CODIGO DE PUESTO

CODIGO DE
PUESTO

000353

DENOMINACION DEL PUESTO

ESPECIALISTA

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS




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

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE ADMISION Y REGISTROS ACADEMICOS
Unidad organica UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS

Cargo estructural ESPECIALISTA

Clasificacion

Nombre def cargo/puesto  ESPECIALISTA DEL SEGUIMIENTO AL GRADUADO
Dependencia jerarquica UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

El especialista de Seguimiento al Graduado e Insercion tiene a su cargo planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos, procedimientos y actividades relacionadas a la gestién def
seguimiento al graduado, con fines de mejora, estableciendo la relacin participativa permanente y de vinculacidn, entre la Universidad y sus graduados. Asimismo, es responsable de la
implementacion de los mecanismos que faciliten la insercién laboral y empleabilidad de los estudiantes, egresados y graduados de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Contar con un Plan de seguimiento de graduados aprobado por la autoridad competente de la universidad.

-

2 |Mantener, en coordinacién con los programas de estudio y depedencias afines, ¢! registro de los egresados, graduados y titulados, debidamente actualizados y clasificados.

Elabarar y proporcionar la informacién estadistica pertinente a la titulacién, insercién faboral y empleabilidad de los graduados que requiera la Alta Direccidn, Facultades y otras
dependencias.

Organizar el Sistema de Seguimiento al Graduado, coordinande y asesorando su ejecucion con los Programas de Estudio, disefiando la metodologia, los instrumentos y herramientas para el
recojo de informacion basica para su implamentacion.

Monitarear, en coordinacion con los programas de estudios, fa insercién laboral de los graduados y el logro de los objetivos educacionales en relacion al desempefio laboral esperado
alineado al perfil de egreso, a través de la apinién de los graduados y empleadores.

6 |Recoger y sistematizar los aportes de experiencias laborales y de indicadores para fa actualizacién curricular y perfil de egreso de los diferentes programas de estudio que brinda fa UNTRM.

7 |Coordinar acciones con las unidades académicas para la promocidn y difusion de oportunidades laborales y oportunidades de formacién continua para estudiantes y graduados.

Implementar actividades orientadas a la mejora de fa insercién laboral, tales como: cursos, talleces, seminarios, programas, entre otros, dirigido a estudiantes, egresados, graduados y
titulados,

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesta/érea,

(X

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Es necesario contar con este profesional para favorecer que, los egresados de nuestra Casa Superior de Estudios ejercen su profesién y cuentan con trabajo acorde a su perfil. J

FORMACION ACADEMICA

A) Nice! Académico B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos Q) ;Calegiatura?
Incompleta Completa |Egresado(a) ] IBachiIler | X |Titulo/ Licencidtura Si D No

Primaria Administarcidn, Ingenieria Industrias, Contabilidad I

(3] Hauiitacitiny

Secundaria ,Maestria I 'Egresado l lGrado
Técnica Basica

(16 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

lDoctorado l IEgresado [ [Grado

lRecursos Humanos y Psicologia Organizacional

B} Cursas y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Empleabilidad

Habilidades Blandas

Evaluacion y Acreditacion de Instituciones Educativas

€} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N . N
'o Basica |Intermedia |Avanzado DIALECTOS © | Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglé
textas gles )
Hojas de
: X Quechua -
calculo
Programa de Otros
presentaciones (especificar)
Qtros Otros
(especificar) l (especificar) _J




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

Observaciones

_(especiﬂcar)

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

[Tres {3) anos I

Experiencia laboral especifica

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

]Fﬂ) ano |

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

|Un {1) afio brindando apoyo en {abores administrativas |

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

IUn (1) afio |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de respansabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y compramiso cor fa
institucion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con colegiatura




CODIGO DE PUESTO

Cég'lEGO DENOMINACION DEL PUESTO SR cl/J\N:)DE?:EN S
PUESTO /
DIRECCION DE
000358 ESPECIALISTA DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA INNOVACION Y
TECNOLOGICA TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA
DIRECCION DE
000359 | RESPONSABLE DE PROCESOS DE PREINCUBACION E INCUBACION INCUBADORA DE
EMPRESAS
| DIRECCION DE
000378 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PRODUCCION DE BIENES Y
- SERVICIOS
000174 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A VICERRECTORADO DE

INVESTIGACION




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

Organo VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Unidad organica Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica

Cargo estructural -

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto  Especialista de |a Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica

Dependencia jerarquica Direccién de Innovacién y Tranferencia Tecnolégica

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte técnico especilizado en la promocién y gestion de la innovacion y transferencia tecnoldgica a la comunidad universitaria. Difigird los procesos de ejecucion de proyectos de
ciencia, tecnologia e innovacién tecnolégica financiados con recursos de la Universidad y, sistematizara la informacion institucional sobre recursos, humanos, financieros y tecnologicos para el
desarrolio de la 1+D+1.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 FElaborar los planes de gestién de la I+D+! de la Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica

Brindar asistencia a docentes e investigadores en la actualizacion de su informacion en plataformas CTly procesos de calificacidn/mantenimiento Renacyt.

Manetener actualizada la informacion sobre proyectos, recursos humanos y tecnoldgicos de la Universidad para el desarrollo de la 1+D+1.

Qrientar a las diferentes unidades en la actualizacién y adecuacién de la normativa sobre CTI.

Canalizar la demanda sobre CTI de los actores externos a las diferentes unidades de la Universidad.

Organizar cursos/talleres sobre |+D+| para docentes, investigadores y estudiantes de la UNTRM.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal l:] Permanente

Debido a que las necesidades de especialista son para atender procesos y servicios rutinarios y permanentes de la Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnolégica. ‘

FORMACION ACADEMICA
A) Nice] Académico B) Gradois)/situacion academica y carrera‘especialidad requeridos

i

Incompleta Completa | lEgresado(a) I |Bachi|ler | X |T|'tu|o/ Licenciatura
Primaria Ingenieria, Bilogia, Economia, Administracién, Ciencias de la Salud 5 l
Secundaria X IMaestn’a o estudios de maestria en ciencias |
Técnica Basica I
(1 & 2 afios)
Técnica Superior I I ] I —l

R Doctorado E d Grad

(3 54 anos) octora gresado rado
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

|Procesos de 1+D+1.

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

IProduccic’m y/o publicacion cientifica y/o desarrollo tecnoldgico

€) Conocimientas de Ofimatica e Idiomas/Dialectas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
: IDIOMAS/
OFIMATICA No No
| Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS5 | Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
P dor d
rocesador de X Inglés X
textos
H,OJES de X Quechua
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
ifi .
ﬁmﬂ Observaciones
ros
(especificar)

ERIENCIA

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




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

Tres (3) afios

Experiencia laboral especifica

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

[Dos (2) arios en funciones asaciadas a invaestigacion cientifica y/o desarrollo tecnolégica. ]
J

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

lUn afo (1) desempefiando funciones de gestor, administrador o técnico de proyecto CTl con financiamiento externo I

€) 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

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

institucion, arden,

REQUISITOS ADICIONALES

Chachapoyas, 15 de noviembre de 2024




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

IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado de fnvestigacién

Unidad organica Direccion de Incubadora de Empresas

Cargo estructural

Clasificacidn Especialista

Nombre del cargo/puesto  Responsable de Procesas de Preincubacion e Incubacion

Dependencia Jerdrquica Direccion de Incubadora de Empresas

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Contratar una persona natural especialista en gestion e implementacién de incubadora de empresas. que se encargue de disefiar e implementar los procesos de preincubacion e incubacion de
empresas a fin de cumplir con los objetivos de la direccién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Sesiones informativas respecto a los procesos de sensibilizacion, pre-incubacion e incubacion en 1a UNTRM.

Sensibilizacién dirigida a la comunidad universitaria y emprendedores para promover que se desarrolien empresas innovadoras en la Region Amazonas. La capacitacion se realiza para

2 todas las facultades.

3 Brindar capacitacidn, mentoria y soporte para el planteamiento del madelo de negocio y validarlo a través de un programa de preincubacién.

4 Brindar capacitacién, mentoria y soporte para el desarrolio de los emprendimientos preseleccionados en los procesos de preincubacion a traves del programa-de lncubacién.
5 Sistematizar tada la informacion obtenida de cada uno de los programas.

g Elaborar los programas de sensibilizacion, preincubacion e incubacién de empresas.

7 Implementar actividades orientadas a la mejora del emprendimiento tales como cursos, talleres, seminarios entre otros dirigidas a estudiantes de la UNTRM

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

La Direccion de 12 Incubadora de Empresas cuenta con un modelo de incubacion para tiempo permanente, fundamentado en {2 necesidad de planificacién, organizacion y ejecucién de
pragramas anuales secuenciales que abarcan desde la sersibilizacion, pre incubacién e incubacién. Cada programa posee una duracion variable, oscilande entre los 3 y 12 meses, segun fa
naturaleza de los proyectos de emprendimiento e innovacién o el tipo de modelo de negocio propuests por'la comunidad universitaria de la Universidad Nacional Toribia Rodriguez de
Mendoza (UNTRM), cabe destacar gite estos programas deben programarse y ejecutarse cada afio fiscal,

FORMACION ACADEMICA
i g i o s

Incompleta Completa |Egresado(a) | |Bachﬂler | X |Titulo/ Licenciatura D Si E No
P Administracién de emp . E fa, Contabilidad, Ingenierfa en Gestién Emp ial,
Primaria L " Tnad R — n S it A
g ia , Agroindustrial o Ing [« iaf, Ag gocios
Secundaria X [Maestria
Técnica Basica Maestria en Gestién Empresarial I
(16 2 afios) . i 1
Técnica Supert ¢
crica uperior ]Doctorado ] ]Egresado | |Grad0 Si No
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X [

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
lCapacitacién en temas relacionados a ia gestion empresarial y/o emprendimientos de negocios -‘

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados ¢on documentost

€) Conocirmientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio DIORAST Nivel de dominio
OFIMATICA ]
N_° Basica |Intermedi{Avanzado| DIALECTOS . Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
P
racesador de X Inglés X
lt_extos
Hojas d
o X Quechua X
caleula
Programa de X Otros
presentaciones {especificar}
Otros otros
{especificar} {especificar)
Otras
{ ificar] )
Jgﬁ%‘:ﬂr Observaciones
(especificar)




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

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publica o privada.

Tres (3} afios —’

lenci I ca ) )
A) indique el tiempo de experiencia requerido para el ¢argo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia”
|Dos {2} afios '

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

Un (1) aho como Asistente Administrativo, desarrollande actividades de acompafiamiente ¢n el desarrollo de proyectas de emprendimiento e innovacidn, asi como en la validacidn de modetos
dé negocios.

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/a puesto (parte A), sefiale €l tiempo requerido en el Sectar Publico:
lUn (1) afio J

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Desarrollar sus funciones en trabajo colaborativo y en equipo, resiliencia, inteligencia emorional, gestitn del tiempo, razonamiento analitico, capacidad de encontrar, filtrar y dar proridad a la
informacion y saber resolver problemas con liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1

IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado de Investigacion

Unidad organica Direccion de Produccidn de Bienes y Ser

Cargo estructural

Clasificacian Especialista Administrativa

Nombre del cargo/puesto  Responsable de Procesos de Preincubacion e Incubacion

Dependencia jerarquica Direccién de Produccidn de Bienes y Servicios

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Contratar una persona natural especialista en gestidn, implementacién y monitoreo a centros de produccién, que se encargue de disefiar e implementar los procescs de los centros de produccién
de la universidada, para su adecuado funcionamiento a fin de cumplir con los objetivos de la diraccién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formulary evaluar el plan operativo anual y demas documentos de gestién de la direccién.

Implementar actividades orientadzs a |la mejora en la activacién y puesta en maicha de los Centros de Produccién de la universidad

3 Sistematizar la informacién obtenida de los centros de produccién de la universidad, asi como la presentacidn en indicadores de gestidn.

4 Brindar capacitacién, mentoria y soporte al personal de los Centros de Produccién de la universidad.

5 Sistematizar toda la informacion obtenida de cada uno de los centros de produccién

g Brindar asesotia administrativa y financiera a los centros de produccién, en coordinacién con los responsables del area.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

La Direccién de Produccién de Bienes y Servicios es el rgano de linea dependiente del Vicerrectorado de Investigacion; responsable de dirigir y coordinar la politica productiva de bienes y
prestacion de servicios derivadas de las actividades de investigacion y desarrollo de tecnologia de los grupos, Centros e Institutos de investigacion a nivel de los Centros de Produccion de las
Facultades; asimismo, |as utilidades resultantes de dichas actividades constituyen recursos para la universidad y son destinados prioritariamente a la investigacién

FORMACION ACADEMICA

B) Gradais)/s:tuacion academica y carrera/especialidad requeridos

| —J I—l I—l
Incompleta Completa | Egresado(a) Bachilier X |Titulo/ Licenciatura

. Administracion de empresas, Ingenieria en Gestion Empresarial, Ingenieria Industrial,
jiimeria |Ingenieria Agroindustrial o Ingenieria Comercial, Agronegacios
Secundaria |Maestr|'a l
Técnica Basica )
_— (1’6 2 anas) . i I
Técnica Superior | Doctarado | |Egresado I IGrado |
(3 6 4 anos) ! }
X |Universitaria X : EI

CONQCIMIENTOS

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

|Capacitaci6n en temas relacionados a la gestion empresarial y/o emprendimientos de negocios

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS/
OFIMATICA No No
~ |Basica |Intermedi{Avanzado| DIALECTOS N Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
X Inglés X

textos
HIOJES de ¥ Quechua X
céleulo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
lespecificar) P




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

I Use v

Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

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

Tres (3) afios ‘

Experiencia laboral especifica

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

[Das (2) afios J

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

Un (1) afio como Asistente Administrativo, desarrollando actividades de acompariamiento en el desarrollo de proyectos de emprendimiento e innovacian, asi como en la validacién d= modelos de

negocios.

€) En base a la experiencia requerida para ef 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 olgo adicional para el cargo

[ |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Desarrollar sus funciones en trabajo colaborativo y en equipo, resiliencis, inteligencia emocional, gestion del tiempo, razonamiento analitico, capacidad de encontrar, filtrar y dar prioridad a la

informacion y saber resolver problemas con liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

Organo Rectorado

Unidad organica Vicerrectorado de investigacion
Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puestc  TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependentia jerdrquica Vicerrectorado de Investigacian

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Fortalecer el equipo técnico del Vicerrectorado de Investigacion, desarrollando eficientemente las actividedes encomendadas en ef &mbito de la investigacion cientifica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y mantener actualizada la base de datos de los docentes Renacyt, que cumpla con la estructura establecida en los reglamentos

; Manterer actualizado las Comisiones de Investigacién y Unidades de-Investigacion de} las facultades.

3 Mantener actualizado fos Re‘glafnentos de los Institutos de-rwestigacion de la UNTRM,

4 Cooperar y coordinar estrechamente con las areas dependientes del Vicerrectorada de Investigacion.

5 Elaborar informes y pedidos SIGA dispuestos por el Vicerrectorado de Investigacion,

5 Realizar el seguimiento a las activ&dade; programadas para garantizar el cumplimientq de Jas metas.

7 Asistir en temas de caréc!ér técnico administrativo que el drea lo requiera.

e Efectuar el sequimiento de plazos establecidos para Ia atencién oportuna de fos trdmites.

g Apoyar con la oportuna implementacién y puesta de marcha de todos los requerimientos de procesas establecidos y solicitados por el Vicerrectorado de Investigacién.
10 . Otras funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion, relacionadas a Ja misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

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

Temporal l:] Péermanente

FORMACION ACADEMICA
A} Nicel & adainicn B) Grabor(sy/sthiac

arademica T espE bl regueTic

Incompleta Completa IEgres‘ado(a) ] |Bachillér IX IThqu/ Licenciatura _
Primaria Computacién e Informatic I
Secundaria IMaéstn’a |
Tétnica Basica
(162an0s) l
Téchica Superior X lD I | IE iy [ IG 4 i
3 6 4 afios) octorado gresado rado 5 No
Universitaria I
CONOCIMIENTOS
A) Coriocirmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere st con dotumentos)

B) Cursos y/o programias de especializacion requeridos_y sustentados con documentos:

Capacitacion en Office
Capacitacién en Gestién Publica
Capacitacion en SIGA
€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio IDICMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No 3 d ‘No > .
) Bésica |Intarmedio |Avanzado | DIALECTOS Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de
s X Inglés X
Hojas d .

,0 Jes de X Quéchua X
caleulo
Programa de % Qtros
presentaciones {especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)

.|Otros
{ Ep'r'
| oe:ms ificar) Observaciones

{especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO Ei, REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N 1057
Experiencia laboral general

indique ¢l tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piblico o privado.

I—=

\fxperiencia general maxirna de tres (3) afios en entidades piblicas y privadas,

A) Indique ef tiempo de experiencia requerido para ef cargo estructural y/o puesto en 1a funcién o la materia:
[Un‘(?) afio desempefiando labores relacionadas a las funciones a desempefar.

—

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

lUn (1) afo desempeiando labores retacionadas al puesto de auxiliar administrative

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

|Seis {6) meses en &l sector pablico

Otros aipectos complementarios sobre el requisito de expetiencia, en caso existiera-algo adicional para el rargo

HABHIDADES O COMPETENCIAS

Excalencia, Respansabilidad, Trabajo en Equipo & Iniciativa, Proactividad y Campromiso

REQUISITOS ADICIOMALES




CODIGO DE PUESTO

¢ODIGO DE
PUESTO

000363

000376

DENOMINACION DEL PUESTO

APOYO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL

APOYO ACADEMICO

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AMBIENTAL




FORMATO D RFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° t

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

Cargo estructural

Clasificacién

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

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de ingenieria Civit

Puestos a su carge

MISION DEL PUESTD

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

FUNCIONES DEL PUESTOD

1 Apoyo en las actividades administrativas de la Escuela de Ingenieria Civil.

Recepcidn y revision de documentacion, carpetas de los egresados (constancias y documentos varios para trdmite de bachilier y titulo)

Preparacion del cuadro de necesidades de la Escuels, seguimiento y control de los mismos

Coordinacion, elaboracidn y seguimiento del FO!

2 oW

5 Apoyo en ctividades de proyeccion universitaria

Mantener en orden el aservo documentario - digital

6

7 Computarizary mantener al diz el registro de expedientes.

8 Control y registro de inventario det gabinete de topografia de la E.P. de Ingenieria Civil.

9 Owras funciones asignadas por la Direccion y el Decanato, relacionadas a la mision del puesto/area,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

Periodicidad de |a aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporat Iﬂ Permanente D

Se requiere el apoyo para la renovacion del licenciamiento Institucional y actividades para acreditacion de programa de estudios, |

FORMACION ACADEMICA

A) Nicef
i
incompleta Completa ! IEgresado(a) | x |Bachiller I ITitqu/ Licenciatura
Primaria | ieria Civil, ieri:
i
i
Secundaria i [Maesm’a I
Técnica Basica E
(162 afios)
Técnica Superior | bectorada | i g l IG 4
364 arios) | or: gresado rado
Universitaria x |
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos) :
|Manejo de Windows: Word, Excell, power paint, implementacion de sistemas de gestion (Autocad - deseable) |
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doct :
|0ﬁmati:a nivel basico ‘
€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectas:
Nivel de dominio — Nivel de dominio
OFIMATICA No 4
" Bésica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS |Np aplica| Basica| Intermedio | Avanzado
aplica g . T3 )
T = Firmado digitalmente por:
textos X | - b X - CAMPOS RAMWOS RICARDQ
Hojas de I — . EDMUMNDO FIR 178D1879 hard
alculo ! otivo: Soy el autor del
Programa de « Otras d nt
presentaciones (especificar) QCUMEMD .
Otros Ctros 1 Fecha: 14/11/2024 17:41:308-0500
(especificar) (especificar)
Otros
ificarl
Hespecificar Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia iaborai generai
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico ¢ privada.

Ibun (01) afio J

Experiencia laboral especifica

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



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057
Sein (06) meses

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

Seis (06) meses, apoyo administrativo en entidad del Estado y/o privado

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

|ch aplica

Otros aspectas ¢ ios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera alga adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsatslioad y pro acthnidacl. deponibilidad de trabajo en distinto horario. capacidad de interrelacionarse.

trabajo en equipo, orden § compramizn con la rstitucion

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente por:

= CAJMPOS RAWOS RICAROO

4 EOMUNDQ FIR 17801873 hard

! FIRGA Mativa: Soy el autor del
BIaImAL | documento

Fecha: 1441172024 17:42:27-0500




FORMATO DE PERFIL BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGI,

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y AMBIENTAL

UE TIVO N° 1

Unidad organica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargofpuesto ~ Apoyo Académico - Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTD

1 Gestion de requerimientos de bienes y servicios en e Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

2 Apoyo alas actividades de investigacién y actividades administrativas de la E.P. Ingenieriz Ambiental

Apoyo académico a los estudiantes y egresados (recepcion, elabaracion de constancias varias para tramite de bachilier y titulo, asf coma la recepcion, verificacion y consciidado
3 de carpetas) para la aprobacion correspondiente.

4 Flaboracién del cuadro de necesidades de la Facultad y hacer seguimiento de documentacidn

5 Coordinacidn, elaboracion y seguimiento del POL

s Desarrallo de actividades de apoyo en proyeccién universitaria

Realizar la organizacion, recepcion, registro, clasificacion, distribucion, coordinacion y archivo del movimiento documentario

g Coordinacion para la sustencién de Tesis de los egresados de la Escuela de Ingenieria Ambiental

o Digitalizacién de documentos, custodia de bienes y documentacidn a su cargo.

g Otras funciones asignadas por la Direccidn y/o Decanato, relacionadas a la mision def puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de ia aplicacion {marca con una X y luege explicar o sustentar): Temporal D Permanente E

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

Incompleta Completa |Egresado(a) | X |Bachi|ler |x |Titu|a/ Licenciatura

Primaria ' Ingeniero de Sistemas, Ingeniero Ambiental ]
Técnica Basica I
(162 afos)

Técnica Superior

IDnctorado I Egresado ] ]Gradu

(3 6 4 afios)

§
i
i
i
|
Secundaria IMaestria ’ { _
i
i
i
|
i
|
i
i

CONOCIMIENTOS

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

!Manejo de Office: (Word, Excel, power point, Access, Visio), Matlab. |

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
iCapacita:ibn del SIGA (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA), capacitacion en Ofimética. |

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio

aplica Basica |Intermedio |Avanzado No aplica asica | Intermedio wvanzado Firmado digi'talmente pur:
Procesador de x  |ingies « | : CAWPOS RAMODS RICARDO
Le:j‘;’:de : EDWUNDO FIR 178016878 hard
L stculo X |Quechua | Wotivo: Soy el autor del
Programade | ‘ Otros 1 docurnento
presentaciones | (especificar} | Fechar: 14f11/2024 17:40:33-D500
Otros [ Otros l
(especificar) (especificar)
Otros
esueciffcar) Observaciones
Otros
(especificar) |

EXPERIENCI

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

Dos (02) afios I




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

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

[1 afia brindando apoya en universidades |

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

IUn {01) afio brindando apoyo en universidades ‘

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

IUn (01) afio brindando apoyo en universidades J

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiciona! para el corgo

[Un (01} afo brindando apoyo en universidades ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibiiidaz de trabajo en distinto horario, capacidad de
interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromisa con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente por:
Ca CAVPOS RAMOS RICARDO
&’ EDMUNDQ FIR 17801879 hard
: EIRMA Iotivo: Soy el autor del
DIatpas, | documento
Fecha: 14/11/2024 17 :40:54-0500




CcODIGO DE PUESTO

J

cODIGO
DE PUESTO

000177

DENOMINACION DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad organica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Cargo estructural

Clasificacion

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

Puestos a su cargo NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Participar en la gestion de abastecimiento de bienes, servicios y obras de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza, garantizando [a transparecia, pluraliciad y la atencion oportuna de los
requerimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar del proceso de formulacion del cuadro multinaval de necesidades brindando asistencia tecnica a los centros de costos.

2 Realizar la indagacion de mercado para la atencién oportuna de bienes, servicios. Realizar y/o conducir los procedimientos de seleccion segun la normativa vigente.

w

Realizar y/o conducir los procedimientos de seleccion segun la normativa vigente, para la contratacion de bienes, servicios y obras.

Realizar el registro de informacién en el SEACE, correspondiente a contratos, ordenes de compra y de servicio.

Realizar contrataciones a traves de los metodos especiales de contratacion.

Verificar la culminacion de la contratacion publica hasta la realizacion del pago.

Brindar asistencia tecnica a los centros de costos en la elaboracion de TDR o EETT

o N O A

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

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

F_as funciones descritas se realizan de manera constante, a fin de garantizar la atencion de las necesidades de bienes, servicios y obras de la UNTRM.

FORMACION ACADEMICA

B) Gradio(s¥/situacion academica y carrera/especialiciad 1equendos €) .Colegiatura?

A) Nicel Academico

Incompleta Completa IEgresado(a) | lBachiIIer | X ITitqu/ Licenciatura E Si D No
Primaria Ec i Administrador, Contabilidad, Derecho y Ciencias Politicas, ingenieria y/o afines |
. D) Habhtacior
Secundaria I ] - .
N rofesional 2
Técnica Basica I
I (1 6 2 aiios)
i Técnica Superior ’
ec(m N e ]Doctorado | ]Egresado | |Grado Si No
(3 6 4 afios)
Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

[Planeamiento, Formulacion de Presupuesto

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
|SIGA, SIAF, SEACE, Contrataciones Publicas (Antigiiedad maxima - 01 afio)

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio |DIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No / No )
; Basica | Intermedio [anzado DIALECTOS ) Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de .

X Inglés X
textos
H?Jas de X Quechua X
célcuio
Programa de . Otros -
presentaciones (especificar)
Otros Otros «
(especificar) {especificar}
Otros
Hespecificar) Observaciones
Otros
(especificar)

[EXFERIENEIA
Experiencia laboral aeneral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

‘03 anos




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

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

|02 afos |

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

|01 afio en contrataciones del estado o similares, sector pubico. I

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

]01 afio. |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equips, comunicacion asertiva, vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

CERTIFICACION OSCE VIGENTE




CODIGO DE PUESTO

cog:EGo DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
PUESTO

000327 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
000328 | ESPECIALISTA EN LICENCIAMIENTO UNIDAD DE ACREDITACION
000329 | ESPECIALISTA EN CALIADA ACADEMICA UNIDAD DE ACREDITACION
000330 | ESPECIALISTA EN ACREDITACION UNIDAD DE ACREDITACION




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

IDENTIFICACION

Grgano OFICINA DE GESTIGN DE LA CALIDAD

Unidad organica - ) e .
Cargo estructural _NO APLICA

Clasificacién .NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  ASITENTE ADMINISTRATIVO
Dependendia jerrquica  OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

‘|El asistente administrativo tiene a su cargo el desarrollo de las actividades administrativas de la Oficina de Gestién de fa Calidad de manera eficiente, elabora documentos, realiza l sequimiento
de la documentacitin_hace el reaistro,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary redactar oficies, informes y otras documentos.

Realizar el seguimiento presupuestal asignado af presente afic fiscal y gestionar los requerimientos de bienes y servicios.

Apoyo administrativo para la elaboracion de términos de referencia de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

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

S

Apoyo en la coordinacian y ejecucién de las actividades operativas y organizacionales de asistencia.

Apoyo en la organizacion del acervo documentario def drea.

Seguimiento en los procesos de cumplimiento del pago a fos provesdares de bienes y servicios.

5
&
7
B

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

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

No aplica

Perindicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [_] Permanente [ X ]

IEI servicio de asistente administrativa, tiene la funcidn de redactar, recepcionar y emitir documentacién de manera perrantente.

|F.gresado(a) I X IBachiller I |Titulo/ Licenciatura

s~
Administracion de empresas o economia o ingenierfa en agronegocios o afines

[iote | Jgremnao [ Jomto _
IEoctorado I [Egresado I IGradc D s BNO

TONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con doc
[rnnnr i en iones con el estado, manejo del Slstema‘l_ntegrado de Gestidn Administrativa. ~ . 1

EI

Incompleta Completa

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos i sustentados con documentos:
‘Gestién Publica o tramite documentario o gestidn de archivos o redaccién de documentos.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiemas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA -
Ne Bésica  |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS N,° Baslca | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de
Inglés

|textos X ng X
Hojas de
calealo X Quechua X
Programa de Otros

. ] X .
presentaciones (especificar)
Qtras ] Otros
(espécificar) (especificar)
Otros
Otros . Observaciones
(especifican)

lndique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado. o




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

Experiencla laboral especifica
A) Indiqug el tiempe de experiencia requerido para el cargo estru

y/o puesto en fa funcidn o la materia:

[Seis (6) meses.

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

|Tres (3) meses, como asistente administrativo o auxiliar.

©) Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parts A), sefiale el tiempo requerido en =i Sector Péblica:

]Tres (3) meses,

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el caryo

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capaddad de planificacion, vocacién de servidio, proactivo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y70 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

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

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacidn NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  ESPECIALISTA EN LICENCIAMIENTO
Dependenciajerdrquica  UNIDAD DE ACREDITACION
Puestos a su cargo ) NO APLICA

MISION DEL PUESTO

El especialista en licenciamiento tiene a su cargo planificar, organizar y monitorear los procedimientos y actividades relacionadas a Jos procesos de renavacién de licencia y licenciamiento
institucional, con la finalidad de mantener ef cumplimierto de las Condiciones Basicas de Calidad,

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en el proceso de mantenimiento e implementacién de las Condiciones Basicas de Calidad de [a Licencia Institucional de la UNTRM.

1

Revmén y actuahzac:on del Plan de Accidn para la implementacién del Modelo de Renovacién de Llcencix Institucionat y el mantenimiento delas Condncnones Bésicas de Calu:lad_
Segulmnento y monitero a fas unidades de organizacion de la UNTRM para la ejecucién del "Plan de Accién para la implementacion del Modelo de Renovacién de Licencia Instrtuc(onal yel
mantenimienta de las Condiciones Basicas de Calidad”.

Elaborar herrami ei os para el seguimiento y monitoreo del mantenimierita e implementacién de las Condiciones Basicas de Calidad.

Coordinar con las unidades académicas y dependencias administrativas de la UNTRM, para ef recojo de la informacidn.

Participar en reuniones de seguimiento al avance para el cumplimiento de las CBC.

Elaborar informes técnicos de avance de acuerdo a los periodos establecidos.

W ~N o v AW

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de fa aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I__—I Permanente

|: proceso de mantenimiento y mejora te las condiclones Bsicas de calitad es un proceso Se mejora continua permanente gue requiere la planificacion, ejecucion y monitores para st |
ibiid

FORMACION ACADEMHCA

8) Gradofs)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridas

Incompleta IEgresadu(a) I IBachdIer I |Titu|o/ Licenciatura l I sf m No
Admini: ion de emp o ingenier(a industrial o ingenierfa empresarial I
[Maestra | |Egresado | |oraco
Técnica Basica
(‘Iég 2 afios) :
Técnica Supetior I I I I I .
(3 6.4 afios) : Doctorado Egresado -|Grado
| X |Universitaria X
CONOCIMIENTOS
A) Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con documentos)
[Ley Universitaria, Modelo de Licenciamiento y Modelo de Renovacion de Licencia. ’ _I

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Iucenﬂamtento de universidades o gestion par pracesos o gestién de la calidad o calidad universitatia o acreditacién de programas de estudio o gestidn curricular,

€) Conocimientos de Ofimdtica e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio IO Nivel de dominio
ORMATICA | No Basica |1 jio [Avanzade | DIALECTOS No | pssiea| Intermedic | Avanzado
aplica aplica | .. R .
Procesador de X Inglés - X
textos
Hojas de
calaulo X _ |Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones {especificar)
Otros Otros -
(especificar) (especificar)
Otros
lesoecificar .
Otros Qbservaciones
{especificar)

EXPERIENCIA
£ tencia liboral i

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




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

Experiencia laborel especifica
A} Indicue el tiempe de experfenci: ido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

ISeis {6) meses,

B) . indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

ITres (3) meses en servicios de especialista en licenciamiento o servicios de monitoreo o seguimiento.

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

Ilres {3) meses.

Otros aspectos ¢ l ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera oluo adicional para el corgo

[No aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS
Alto sentido di responsabilidad y péo actondad, capacidad de interrelacionarse, trabajo en squipo y compromi<o con ' instituion,

REQUISITOS ADICIONALES




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

IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE GESTIGN DE LA CALIDAD
Unidad organica " UNIDAD DE ACREDITACION

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA DE CALIDAD ACADEMICA
Dependencia jerdrquica  UNIDAD DE ACREDITACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

£l especiafista en calidad académica tiene a su cargo planificar, organizar y monitorear los procesos de calidad académica de fa UNTRM, enmarcados en Ja normative externa e interna, venﬂcarEl
{la correcta implementacién. -

FUNCIONES DEL PUESTO

Seguimiento y monitoreo de la gjecucian del Plan de Gestién de la Calidad.

»5egunm|ento ¥ monitoreo de |z implementacién del Sistema de Gestién de la Calidad de la UNTRM.

Coordinar con las unidades de organizacion la emision de reportes de informacion del cumplimiento def Plan de Gestién de Calidad.

Seguimiento del cumplimienta de indicadores del Sistema de Gestién de la Calidad.

Planificar y organizar los procesos de auditarfa del sistema de Gestion de Calidad.

Sistematizar informacién y documentos relacionados a los proceos de calidad académica.

Efaborar informes técnicos segan el avance de las acti\(idades del Plan de Gestidn de la Calidad.

3
4
5
6
7
8

COMDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

No aplica

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

UNTR reainza !a implementacion e conarciones, estandares y requisios de cahdad, planfﬂcando, e;eculandn, vsnﬁcam!o y actuando bajo una lagica de mejora contmua. por fo tanto, se _}

FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s)/situacion academica y carrera/aspeciahdad requendos Q) (Colegiatura®

Incompleta Completa |Egresado(a) I IBachiller I X |Titulo/ Licenciatura
Administracion de empresas o ingenieria industrial o ingenierfa empresarial o afines I
lMaestn‘a ] IEgresado l ]Grado
Técnica Basica I
(162 afios) ’ .
i ctiica Supeior IDoctoradq l IEgresado I lGrado
x J
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doct )z
[Gestién de la Calidad o gestién por procesos o calidad educativa. —I

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
|Gestian de la Calidad o gestién por procesos o calidad educativa.

€) Conocimi de Ofimatics e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel dardomfnlo
OFIMATICA
No Basica  |Intermedio |Avanzada DIALECTOS No Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de X Inglés X

textos

Hojas de

csiculo o X Quechua X

Programa de Otros

. : X "

[ acione: {especificar)
‘|Otros Otros

|(especificar) (especificar)

Otros

lesoecifican)

Otros Observaciones

{especificar)

iench i i

B i
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privada.

[Un (1) afio.

—




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

Experiencin loboral especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerido para of eargo estructural y/o puesto en la funcion o Iz materia:
[Seis (6) meses, I

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

ITres (3) meses, como especialista académico o en calidad académica. I

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estrurtural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en e) Sector Pliblico:
ITres (3) meses. I

Otros aspectos complementarios sobre el isito de experiencia, en caso existiera alyo adicional paro el cargo g

[No aplica .

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de coordinacién, afto sentido de responsabilidad, trabajar en equipo y bajo presién, disponibilidad de trabajo en distinto horario ¥y compromiso con {a institucién.

REQUISITOS ADICIONALES




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

IDENTIFICACION

Grgano OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Unidad orgénica UNIDAD DE ACREDITACION

Carge estructural NO APLICA

Clasificacién NQ APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN ACREDITACION
Dependencia jerdrquica  UNIDAD DE ACREDITACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO '

Hl especialista en acreditacién tiene a su cargo planificar, organizar y monitorear los procedimientos y actividades relacionadas al proceso de at luacién de los prog de estudios en el
nacién con las diferentes dependencias y los programas de estudios de la Universidad Nacional Toribio Redriguez de Mendoza, Asf mismo manitorear [a

de |os planes d ora sa profesionales con ia e brindar up se tive d d,

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en la planificacién para la acreditacidn de los programas de estudio de la UNTRM.

proceso de acreditacién, en coordi

Py

escuelas profesionales y comités de calidad los procesas de autoevaluacion en acreditacion.

2 Coordinar con las facuf

3 Seguimiento y monitoreo para el desarrollo de autoevaluacion de los prog de estudio con fines de acreditacidn.

Seguimiento y monitoreo pars el desarrolio de la implementacién de los planes de mejora de los programas de estudio con fines de acreditacién.
Coordinacién con los directores de escuela profesionales, comités de calidad y otras 4eras de ]a UNTRM, acciones concemientes a fa inscripeion de los comités en acreditadoras nacionales e

5 internacionales. v la imslementacidn de fos modelos de acreditacién elei]idos.

¢ Flaboracion de informes técnicos de avance de acuerdo a fos periodos estabfecidos.

7

4

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

ta UNTRM imblemen'ta‘ constantemente estandares Je alta calidad con Instituciones acreditadoras nacionales e internacionales, segun la especialidad de los programas de
estudio con los que se cuenta; en ese marco, el especizlista en acreditacién tiene la fundién de coordinar, moniterar y brindar asistencia téenica de manera permanente a

TORr: 1.

emica y carrer. reciabidad requeridos

[ B) Gradolz

LUECION 224

Incompleta Completa IEgresado(a) I IBachiIIer I X lTitqu/ Licenciatura

Primaria Administracion @ educacién o ingenierfa econdmica o ingenieria empresarial o afines I

Secundaria ) b/laatria [ IEgresado l [Gradp

Técnica Basica I

%1 ég 2 aﬁsos) i )

nica Superior | I l’ l l

36 4 sfios) Doctorado Egresado Grado

Universitaria X I
{Eoeaiioio il INY S SRS IS R R g e R R e B
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): i B
{Conocimientc del modelo de acreditacion del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacidn y Certificacién de la Calidad Educativa y otras modelos nacionales e internacionales. 1

B) Cursos y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:
[Gesﬁc’m por Proceses, Calidad Educativa o Calidad Universitaria, Acreditacién de Instimcionestducaﬁvas |

€) Conocimientos de Ofimética e Idinmas/Dialectos:

Nive} de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
Mo lgssica [intermedio [Avantado | DIALECTOS | MN® | psgica| tntermedio | Avanzado
aplica apfica

Procesador de X Inglés M

textos

Hojas de X Quechua X
caloulo

Programa de X Otros
|presentaciones (especificar)

Otros : Otros

(especificar) {especificar)

Otros

es car) B

Otros Observaciones

(especificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en &l sectar piblica o privado.




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

EX] encia oral s fica
A} indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estr | y/o ert 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):

Sels {6} meses, como asistente en calidad o acreditacion.

€) En base a Ia experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el Sector Pablico: o
[Seis (6) meses. J
Otros aspectos compl fos sabre el requisito de experiencia, en caso existiera al;o adicional pora el cargo . N . )

INo aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de coordinacion, aito sentido de responsabilidad, capacidad de interrelacionarse, trabajar en equipo y bajo presidn,

y compromiso con la institucion, ~

disponibilidad de trabajo en distinto harario

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO

cgﬁ';g; E DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
000331 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO UNIDAD DE CERTIFICACIONES, GRADOS ¥
TITULOS
' NIDAD
000332 | ESPECIALISTA EN ARCHIVO v DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥
ARCHIVO
| 000333 | ASISTENTE LEGAL DE RESOLUCIONES SECRETARIA GENERAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y

r 000384

ARCHIVO




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

IDENTIFICACION

Organo SECRETARIA GENERAL

Unidad orgénica Un'ldad de Cemﬂcadones, Grados y Titulos
Cargo estructural >

Clasificacion .

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

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

ia al que se adscrito,

Realizar actividades varladas de cierta complejldad en apoyo a cargos de mayor nivel en la d

FUNCIONES DEL PUESTD

P

Ejecutar y coordinar actividades de registro y callgrafiado del grade de bachiler, maestria y d , titulos profesl lzaclén, honoris causa y otras que otorga la
universidad.

2 lizar en los libros los reglstros de grados y titulos que otorga la universidad.

3 |Elsborar d disticos de los grados y titulos {

4 |Participar en [a verificacion de ta icidad de los gmdon y/a titulos que otroga la universidad,

5 |Emitlr infarmes técnicos &n el campo de su P

& |Participar en la elat i6n y disefio de iales de inform

7 |Guardar absaluta confidenclalidad sobre las idades, di & inf lan realcl {a con el ejercicio de su puesto.

8 |Velar por la ad ia conservaclén y uso {[ da los bienes a su cargo.

9 | Ottas func asignadas por Ia Jef: % 1as a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luege explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente E
[Por necesidad de servido . |
|

Incamplet: Compt F= dota) I X Iﬂachiller [_l'muhlLioen:iatura E] S§ ENO,

Primaria En Administracdién, Contahilldad, informé&tica o afines
Secundaria Ih_naestrla I kgrsadn I krado m
Técnica Basica 1 l

.‘?éz afios) .
cnica Superior I | | ’6 :

3 6.4 afics) IDm:torado Egresado rado ( St No§
X Juniverstars ___ x . - ] !

CONDCIMIENTOS

A) Conocimi Técnicos principales regueridos para el puesto (No se requiere con d 3

Pi ‘ y jo para llenado del Padrén de Registro para la Inscripcion de Grados Académicos y Titulos Profi fes ante SUNEDU.
P di para regi de dates de autoridades ante SUNEDU.

B) Cursos r/o programas de especializacién requeridos y dos con dacumentos:

Cap en Relach Publicas

Capacitacl en SIGA MEF

€) Conocimientos de Ofimatica e |di {Dialectas:

Nive! de dominio |DlOMAS/ Nivel de dominio
QFIMATICA
No aplica |Bisica dio |A do| DIALECTOS n;:a Biisica | Intermedio | Avanzado

Procesador de

ing! -
textos X nglés .
H,u jas de X {Quechua -
calculo
Programa de x Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otrog
{especificar) (especificar)
Otros
‘Ig—:ﬁw Observaciones
(especificar)




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

EXPERIENCIA
Experensia faboral gensral

Indique el tiempo total de experiencia aboral, ya sea en el sector piblico o privade.

[Dos (2) afios ) - _]

Experiencia Inboral especifica
A) Indicue el tiempo de i yuerido para el cargo estru | /o puesto en la funddn o |2 materia:

|Un ) afio ‘

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

1 3o

[Sels(s)rneuﬁ..' dande apoyo en I

€) Enbase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefsle ¢l tiempo requerido en €l Sector Piblico:
’Un () aiio |

Otros asectos com fos sobre el requisito de exzerlencia, en caso existiera ol jo adicional yara el cargo

HABILIDAGES O COMPETENCIAS

Vocation de servicio, aito senudo de resp bilidad y pro
con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES




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

Grgano SECRETARIA GENERAL

Unidad orgnica Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Cargo estructural .

Clasificacién -

Nombre del cargofpuesto ESPECIALISTA EN ARCHIVO

Dependentcia jerdrquica Unidad de Trimite Documentario y Archive

Puestos a su cargo - B

Cumplir con accfones del sistema de archivo documentaria de la UNTRM

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y eJecutar actividades tales como: clasificacién, ardenamianto, codificacion y descripeion de fondos d

1

2 |Formulary actualizar tos d da gastldn archivistica de acuerdo a las di: { del Archive General de ia Nacion.

3 |Brindar I y supervisian alas dades qua los solicH R > =

4 |as taraas arch afin de T clasificar, organizar y servir la d 4n del valor per de la univarsidad.
5 |Facliitar el acceso y difusién del patrimonio I de la universidad. -

6 |Evaluary selaccionar documentos para su conservacién v/o eliminaclén y restauracion,

7 |Apoyaraen laelab ion de do tos normati

8 b falidad sobre las actividades, dox e i lacionada con # ejercico de su puesta.

9  [Velar porla adecuada consarvaclén y uso racional de los bienes a su cargo.

10 | Otras funch ignadas por la j ] rel a |a misién del puesto/drea,

CONDICIONES AT(PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de Iz aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanents E

|Por necesidad institucional

acion acacémica y carrerajespeciahdad reque 1 C) Aolegiatury
1

p Comp! m&a of; | X lSach'dlar [_}Fltulc/ Licenciatura

\Primaria |En Administracién, Contabilidad, Informética o afines
Secundaria IMae_strIa I lEgrsado [ IGrado
Técnica Basfca (1
02 afos)
Técnica Superior memdo | IEgresadc [ lBrado
{3 6 4 afios)
X |univesitaria L3
CONOCIMIENTOS
A} Conocimit Técnicos principales requeridos para el puesto (Nb se requiere s ton documentos) :-
G en D |
e, s on N T AT
B) Cursos y/o programas de especlalizacibn requeridos y dos con documentos:
Capacitaciones en SIGA MEF
i 3 3 an T 1 y de 'y
€} Canodimi de Ofimética e idi /Dial :
Nivel de dominio 1DIO " Nivel de dominlo
OFIMATICA 1 MAS
Noaplica |Bésica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS h:; Basiea | Intermedio | Avanzado
apli
Procesacior de X Inglés X
textos
Hojas de X Quechua X
calaulo
Programa de Otros
. X ;
presentaciones (especificar)
Otras Otros
(especificar) {especificar} }
Otros
tes pecificai )
Stros Observaciones
(especifican




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

Experlenda faborai general

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

|;os(2) afiag

Experiencla laboral especifica
A) Indigue el tiem yo de exgeriencla reguerido pars ef cargo ! y/o puesto en la funcién o la materia:
[un (1 atia ]

B) Indique el tiempo de experlencia requerida para cargo estructural y/o puesto en el nival minimo de puesto {(precisando este):

P

[Un(l)aﬁob-' dando apoyo en

€) £n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo ido en el Sector Piblico:
un (1 afio |
Otros as jetos com ph ios sobre el requisito de exyeriencia, en caso existiera ol o odicionol rore el cor o -

HABILIDADES O COMPETENCIAS

orden y comp




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

Srgano SECRETARIA GENERAL
Unidad orgénlca B
Cargo estructural
Clasificacién B
Nombre de! cargo/puesto ASISTENTE LEGAL EN RESOLUCIONES
Dependencia jerdrquica SECRETARIA GENERAL
Puestos a su cargo - »
S e N =0 e e ol IO B Vo S W0 [ o e A 5 T
Elaborar las resol ies y de jo univershtaria de forma oportuna,

FUNCIGNES DEL PUEST@

1 [Elaborar resolucl ]

2 |Elaborar | de Consejo Unfversitario,

3 |Apovar en fa elab &n de d normativos del rea. .

4 |Apoyaren la red de actas de ses de Conse o Universitario y A dea Unfy t.

5 dar absoluta confid d sobre las actividadas, d « nformacicn relaci con el ejercico de su puesto.
6 |Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los blenes a su cargo.

7 |Otras funci gl por ia Jefatura inmediats, relaclonadss a la mision del puesto/area,

CONDICIONES AﬁP!CAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

Periodicidad de !a aplicacion {marca con una X y luego esplicar o sustentar): Temporai D Permanente E

IPor neceslidad de servicio J

uacién academica y carerafespecialivad requerides

Incompleta Completa ]Egre_sado(a)v I ]Bachiller I 4 I‘l’ltuloi Licenciatura
Primaria En Derecho
|Secundaria lMaaslria [ IEgresada l Firado
Técnica Bisica 0
— $,z aﬁoss) .
écriica Superior
364 an0s) It Storado I #’9"”‘“’" l Fmd"
X |Universitaria X
A} Conocimientos Técnicos prindipales requeridos para el puesto (No se requiere con & 03):
’Pmyecd&n de resaluciones académicas y administrativas

B} Cursos /o programas de esgecializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomardo en Gestién Piblica y Derecho Administrative
Dipl. da de Especializacién en ‘Pronesal & 1 '
€) Conodimi de Ofimatica e Idi /Dial 3 .
Nivel de doeminio IDIOMAS/ Nivel de dominlo
OFIMATICA
No aplica |Bésica |h H . DIALECTOS .:::; Basica | Intermedio | Avanzado
I
Procesacor de X Inglés _
textos
Hojas de
cslculo X Quechua -
Programa de X Otros
p fone: (especificar)
Otros Otros
{especificn) (especificar).
ros
(es oedificar] ' ;
Otras Ol jone:
(espedficar)
Expedencia Inborat general

indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piiblico ¢ privado.

tm.s (3) nfios. ]




’ FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES ¥/U PUESTOS BAJO EL HEGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

A) Indique et tiem ;o de exparfancia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
IDes (2) afios y sels (6) meses l
B) . indique el tiempo de experlancia raquerldo para cargo I y/0 puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

IDos(Z)aﬁos“ dando apoyo en lad ]

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seflale e! tiempo naquerido en el Sector PGblico:
]Dos(Z)uﬁou‘ indando apoyo en dad l

Otros as jirctos com i ios sobre el r-wisito de iencia, en caso exstiere al o adiclono! pora el cargo

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, dispenibilidad de trabajé en distinto Rorario, capacidad de interrelacionarse, trabajo-€n equipe, confidencialidad, orden y compromiso

con la institucion.




FORMATOQ DE PERFIL DE CARGOS ES' CTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10

Organo SECRETARIA GENERAL

Unidad orgénica Unidad de Tramite Documentatio y Archiva_
Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Depsndencia jerdrquica Unidad de Trémite Documentario y Archivo
Puestas a su cargo fa

MISION DEL PUESTO

Aslistiren la i6n, envio de corr denclasy con celeridad !a di &n fngs {a por el Sistama cle Tramite documentario a las diferentas dependencias de forma oportuna. I

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Fenp-:lunar, registrar y derivar a las oficinas correspondientes los d ntos que ingresan por el Sisterna de Trémite D 1o y Archiva .
2 |Brindar ori ion efick ¥ oportunaa las bros de la jdad universitaria y pubiico en general.

3 |Apovar en la elaboracién de d nor v/oelab Inf on requerida de la Unidad,

4 |Realizar requerimi de materfales y conformidad de serviclos en el Sistema Integrado de Gestidn Administrativa EEA)

5 dar absoluta confid! lidad sobre las actividades, d o Infarmacion relacionada con el efercico da su pussto.

6 |Velar por la adecuada conservaclén y uso racional de |os bianes a su cargo,

7 [Otras fi ignadas por la jefatura Inmedi, lacionadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Tempora) D Permanente l—i—,

[Por necesidad institucional |

FORMACION ACAD

ituzeidn pcadémica v catrerafespecichiad recueridos

—IE, l X F-Ichiller I_Iﬁiulo/l.icenciamra

En Adminlstraclén, Contabilidad, Informética o afines

Secundaria [Maestria l Fgresado I kﬂdﬂ

écnica Basica {1
6 é{;ﬁos}
ica Superior I l l [
3 6.4 afios) Doctorado Egresado Fmdo
K |Universitaria X

A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doc 3
|conocimientos en Gestién Pablica. |

B) Cursos y/o programas de especializacidn y can doc
|Computaclén ]
de Trimite O 10, ofimética, SIGA MEF |
€) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio 156 y Nivel de dominio
OFIMATICA MAS,
Noaplica |Bisica |Intermedic |[Avanzado | DIALECTOS a:loca Bislca | Intermedio | Avanzado
Pracesador de x inglés X
textos
H'OJBS e X Quechua X
calculo
Programa de Ctros
y X s
presentaciongs ltespecificar)
Qtros Otros
(aspecificar) (especificar) |
Ctros
iespectfican Observaciones
Otros
{especificar)
[Experiencia laboral genarat

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

v |




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

PERFIL DE CARGOS EST

_A) Indique el tiem oo de experiencia raquerido para el crgo I y/o_puesto en la funddn o la materia:
[os @) afios ‘ |

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

P l

€) En base a la experiencla requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef Sector Pablico;
[un (1 afio |

JSels(G)masu lizand ividades de apoyo

Otros aspector & ios sobre el requisito de iencia, en caso existiera ai o odicional pora el carge -

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacidn de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, empatia, disponibilided de trabajo en distinto harario,
compromisa con la institucion.

capacidad de interrelacionarse, confidéncilidad, trabajt en equipo, orden y !

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO

C?’zlEC;?-(;)E DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
000340 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ESTOMATOLOGIA
000341 | APOYO INVESTIGATICO ESCUELA PROFESIONAL DE RADIOLOGIA

I

000342

APOYO ACADEMICO

ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA MEDICA




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

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE ESTOMATOLOGIA

Cargo estructural APOYD ACADEMICO

Clasificacion

Mombve del cargo/puesto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerirquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ESTOMATOLOGIA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de fa Escuela Profesionst de Estomatologla en ef desarrollo de las setividades que refuercen el aprendizaje de fos/las estudiantes

——1

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Iﬂabarar documentos de gestion para b Escuela Profesional de Estomertologia

2 |Realizar Inventario de todos los bienes da ta Escuela Profesional de Estomatelogia

3 |Realizar un contral de uso de los bisnas a cargo de la Escuala Profesional de Estomatologia

4 |Atender requerimientos de materiales disponibles a los docentes,

S |Guardar absoluta confid lidad sobre {as actividades, d o Informacién relacionada con el ejercicio de sus actividades

6 | Otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas 4 ia misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marca con una X y luega explicar o sustentar), Temporal D Permanenta B

UTUACION MATRAVCS y Catt el esireCallad Imuenidol

Incomgleta Gomgpleta IEgresado(a) I IBachi“er m"kuio/ ticendiatura
Primaria |cirutana Dentista |
Secundana Maestria I IEgresado I IGfado
Técnica Basica 4 l
6 2 efios}
Técnica Superior | | I |
3 6 4 afios) Doctorado Egresado Grado
Universitars X |

v )
/‘{Comlm entos Téemcos pnropales requs para gl pugsio {No se reg £on B

[nsistente aqministrtvo.

B) Cursos y/o prog de especiaiizacion requertdos y sustentados con d
de doa ttos admi ¥ '
Gestion izacthn de dotumentos

C} Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominic IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No apfica ]wtu Intermedia |Avanzado | DIALECTOS a;:a Bésica| Intermedio | Avanzado

| Procesador de x Inglés x

taxtos

H.o fas da X Quechua x

cdfeulo

Programa de X Otros

presentaciones {especificar)

Otros Otras

(especificar) {especificar)

Otros

especificsr] i

Otros Qbservaciones

(espacificar)

S

Indigue el tiempo total de experiencis laberal, ya sea en e sector plblico o privado,




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES ¥/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

Tres (3) aiios

laboral especifi
Indigue el tiempo de experiencis requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

Das (2) ados ]
8) . (ndique el tiempo de experiencia requeride para cargo estructural y/o puesto an al nivel minimo da puesto (precisando este).
IEH] aiho bri lo servicios en actividad Jrinistrativas I
€) Enbase 3 la experi ida para e cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo reg ) en el Sector Piblico:

Un {1} ano '
QOtras aspectos compl i0s sobre el requusito de exp en caso algo ad! of porg ef cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actvidad, disponibilidad de trabajo en distinto harano, capacidad de Intemelacionarse, irabajo en equipo, orden y compromiso con la instituodn

REQUISITCS ADICIONALES




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

Organa FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE RADIOLOGIA
Cargo ssteuctural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesta APOYO INVESTIGATIVO

Dependencia jemrquica ESCUELA PROFESIDNA) DE RADIOLOGIA

Puestos a su Cargo

MISION DEL PUESTO

Contribuir en la generacidn del conocimiento a través de (3 Investigacién clentifica de los estudiantes de la Escuela Profesional de Radiclogta - Facultad de Ciencias de fa Salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 IEI horacién de proy de igaclon en el érea de clenias de I sakud y su publicacién

2 |Coord yp or con las dreas pertinentes

3 |Elaborar provectos concursables

4 |Guardar absol fidencialidad sobra fas actividades, d e infermacidn relacionada con ¢l ejercio de sus actividades

5 |Oteasf {gnadas por la di relac das a la mision dzl puestofirea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA £L DESEMPENO DEL PUESTO

Penodicdad de la aplicacidn (marca can una X y tuego explicar a sustentar): Temporzl D Permarnente E
Fn el marco dal proceso de licenciamiento | es indisy hle di de los servicios de un apoyo académien en |a Facultad de Ciencias de Is Salud & fin de garantizar 13 calidad educativa de I
los estudiantes

FORMACIOMN ACADEMICA

8) Gracken i aniuaceon SCAdeu ¥ T espeCaBlat regueridos
Incompleta Completa IEgresado(a) I IBach:ll-er I X IT)tqul Licenciatura
(Crancias de fa Salud I
IMustn‘a ] IEgre;ado I IGrado
{1
pzarog
‘écnica Superior l
13 6.4 afias) Doctorado ] IEgresadn T Iﬁmdn
. X I
e e T et B N e e e e s
N .. r‘,:;/e'flf Conocimi Téemcos principales requeridos pasa el puesto (No se requiere sustentar con docurnentos) 3
., v
Capacitacion en ofimatica
iz delas fi EL f

£on dogumentas:

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sust

Conogumientos de Qfimatics € Idiomas/Dislectos:
Nivel de dominio i Nivel de dominic
OFIMATICA MAS/
No aplica |Bisica i d DIALECTOS a:li:: Bisica| Intermedio | Avanzads
'Procesadorde .
- X inglés X
Hoyas de
catculo x Quechua X
Programa de Oftros
X
tones (espenificar)
2tros
|(especificar)
Observaciones

Experioncia laboral general
indique el tiempo total de expensnaiz laboral, ya sea en of sector pablico o privade.

|Un {1} afio l




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

i labo
Al Indique el tiempo de exg 3 para ¢l cargo | y/o puesta en la funcién e la materia:

B) Indigue e tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en ef nivel minimo de puesto {precisande este)

IT:es (3) meses, brmdando servicios en actividades administratvas ]

C) Enbasea la ia requenda para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempa requendo en el Sector Piblico
|Tres (3) maeses ]

Qtros c ios sobye el de & ), B COSO ofga adicionol para ef cirgo

[ ]

Vaoracion de servicio, aite sentido de lidad y pro dad, di biidad de trabajo en disunto horano, capacdad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso Con la nstitucon

P P

REQUISITOS ADICIOMALES



CD02020115
Texto tecleado
(3)

CD02020115
Texto tecleado
(3)


IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES ¥/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Grgano

Unidad organica

Cargo estructurai
Clasificacén

Nombse del cargo/puesto
Dependencia serdrquca

Puestas a su cargo

MISION DEL PUESTO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

ESCUELA PROFESKONAL DE TECNOLOGIA MEDICA

APOYQ ACADEMICO

DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA MEDICA

Ak

el

Contribuir an la %

delfos de la Escuela

fesianal de Tecnotogla Médica de 1a Facultad de Clencias de la Salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar apoyo en las ectividades acadéemicas

2 fizar el nt controly dia da los bianes de [a Escuela Profesional

2 |Blaboraryp para imph tar el lat w0 de [a Escuela Profesional asl como velar su corracto funcionamiento
EY hsoluta confidencialidad sobre las actividades, d e inf dn rel {a con el ejercio de sus actividades

5 | Otras fi {gnadas por la jef; diata, rel aln misién del puestofdrea.

CONDICIGNES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Penodicdad de la aphcacdn (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

£ & marco del proceso de licenciantianto institucional y acr:
educativa de los estudiantes.

10N es

pensabie drsp

Temporal D Permanente IE

6 Tos servicios e un BPOYD academico en 1a Facultad de Liencias de 12 Salud a fin de garantzar la cabdad

FORMACION ACADEMICA

Catiernicy y

C) Colegiataa?

incompleta Campieta IEgsasadn(a) I IBachiRer I X |Titulol Licenciatura D Si E Na
Prmarsa ICiencas de la Sahud '
Secundang 'Maesm'a I lEgresadn L Erado 7 : i
Téccuca Bisica {1 I
=
o I [ | [ ] '
36 4a%05) Docierado Egresacn Grado Si No
Universitena X '
et S . COMOCIMIENTOS
- T
V"Ba \_il\“ osTécn‘n:osg: les requendas para el puesto (o se requiere con o H
TE g |Capatitacion en ofimatica
(( ault p Evj en temas admi
\ ; T =
i
'3 “'/d.*;ﬂ B Cursos y/o prog de especializacién requeridas ¥ sustentados con documentos:
P S ]: en temas rel dos 3 las funciones a desempefar ]
<} Conoaimuentos de Ofimatica e kilomas/Diatactos:
Nivel de dominia o | Nivel de dominio
OFIMATICA il
No aplics |Bisica oli di DIALECTOS  |No aplica| Bésica | Intermedio | Avanzado

::M"’ de x inglés - X

Hojas de

cateulo X |Quechua

Programa de X Dtsos

presentacones |tespecdficar)

Otras Otros

lespecificar) {especdicar)

Otros

Otros e Observaciones

¢ icar}

indique el tiempo total de expen

encia laboral, ya saa en e sector pubfics o prasade.

F\(l) afio




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

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

]Seas (6) meses J

B) Indique e tiempo de ienci. ida para cargon i y/o puesto en el nivel minima de puesto {precisanda este):

P q

ITrs (3) meses I

€3 En base a la experiencia requerida para e cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tempo requernida en el Sector Priblico:
Tres {3) mesas ]

QOtros asp ’ ins sobre ef req de i, eTt Ca5D exi algo adicionat para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacion de servicio, alta sentido de responsabilidad y pro actwvidad, disponitilidad de trabajo en distinto horano, capacidad de interrelacionarse, trabaio en equipo, orden y comgromiso can {3 instriucsan

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO

C?’I'.),IEC;(::E DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
000343 APQYO ACADEMICO ADMINISTRATIVAS
. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
000344 APOYO ACADEMICO ADMINISTRATIVAS
000345 APOYO ACADEMICO FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y

ADMINISTRATIVAS




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

IDENTIFICACION

Organa UNTRM

Unidad organica Facultad de Ciencias Economicas y Administrativas

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  Apoyo Académico

Dependencia jerérquica Escuela Profesional de Administracién de Empresas

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTD

Apoyo en la gestidn eficiente de tareas y procesos administrativos de la Escuela Profesional de Administracion de Empresas, ton el objetive de de garantizar un funcionamiento eficiente y efectivo.

FUMNCIOMES DEL PUESTD

Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacion.

Mantiene la existencia de Utiles de oficina y se encarga de su distribucion.

2

3 Sistematiza la documentacién por medios informaticos.

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

S Guarda absoluta confidelidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercicio de sus actividades.

6 Atencion oportuna a los documentos que presetan los docentes y estudiantes de la Escuela Profesional de Administracién de Empresas

7 Organizacion de documentos de la Escuela Profesional de Administracion de Empresas

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTOQ

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

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Gradots)/situacisn academica y carrera/esperialidad requeridos

Incompleta Completa |Egresado(a) | x IBachiIler I ITitulo/ Licenciatura D Si E Nu“
Primaria X " en Administracién de Empresas, Contabilidad, Ecanomia o carreras afines. ]
Secundaria : ]Maestn'a |
Técnica Bisica ]
écnica rior :
X = P Doctorado I |Egresado J lGrado Si No:
(3 64 afios)
x |Universitaria ]
]

CONOCIMIENTOS

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

Capacitacién en ofimatica.

Conocimiento en funciones a desempefar

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

Capacitacidn en atencién a personas con Discapacidad

Capacitacion en la Ley del Procedimiento Administrativo General

€) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS/
OFIMATICA No No
N Bésica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de 5
X Inglés X
textos
Hojas de
,J x Quechua
calculo
Pregrama de Otros
X N
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) {especificar)
Dtros
lespecificar} .
Otros Observaciones
(especificar)

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




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

Experiencia laboral minima de (02) afios en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia laboral especifica

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

IOG meses desempenianado labores relacionadas a las funciones a desempefiar. |

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

[06 meses como auxiliar administrativo

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

|06 meses en el sector publico en funciones afines al puesto ]

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion al servicio, responsabilidad, proactividad, disponibilidad de trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente par:

ROJAS hialLTUI CIRILO
LORENZQ FIR 18138485 hard
hiotivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 14/11/2024 11:17:35-0500




TOS BAJO EL REGIMEN DEL DE

RMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O

Grgana UNTRM

Unidad organica Fzcultad de Ciencias Economicas y Administrativas
Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/pussto Apoyn Académico

Dependencia jerérquica Escuela ional de Admi ion de C

Puestos a su cargo

MISION DEL PUISTD

Apaya en la gestién eficivnte de tareas y procesos administrativos de la Escuela ional de ion de Cartabllidid con o obistivo de de - Funcisnamientn sfioete y einctive ]

Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacign,

Mantiene la existencia de (tiles de oficina y se encarga de su distribucion.
i Ia i6n por medios i

Vela por el orden, la limpiezs, seguridad y conservaian d los bienes y ambi

1
Z
3
4
5 Guarda ahsoluta lidad sobre las activit e informacién
[
7
8
9

con el ejercicio de sus actividades.

Atencién opartuna a los documentos que presetan los docentes y esludiantes de la Escuela Profesional de Contabilidad

Drzanizacicn de d de la Escuela Profesional de Contabilidad

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

CONODICIONES ATIPICAS PARA #1 BESEMPEND DFL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn {marca con una Xy luego explicar a sustentar): Yemporal Permanente

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Complota Jeqresariota) ["x_|machilier ritulo/ Licenciatura : I = P

Primaria X Bachiller en ian de empresas, ilidad, economia y/o carreras afines

Secundaria {Maestria |

Técnica Basica {16 2 afios)

Técnica Superior (364 afios) [Doctarada [ Tegresado I [Grado L 1 s Ej No

CONOCMAIENTOS

A) Conocismit Técnicos pring idos para el puesto (No se reduiere sustentar con dociimentos) =
{Capazita:ién en ofimética.

| Conocimiento en funciones a desempefiar

B) Cursos y/o de falizacion requeridos y con documentos:
[Capacitacian en Gestion Plblica con una duracién no menor de 80 horas académicas.

©) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio Nive! de dominic
OFIMATICA DIALECTOS
No aplica |Basica Interr| Avanzado Mo aplica | Bisica| Intermedic| Avanzado
Procesador de textos x Inglés x
fcies de x Quechua
caleulo
Programa de Oftros
. x i
(especificar)
Otros Otras
(especificar] ! ificart
Otros
(especificar)
Ol
Otros.
(especificar)

Expetiendia laboral general

Indigue el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

| ia laboral minima de {01) afio,

Experiencia laboral especifics
A) Indicue ef tiempo de expe esto en fa funcién o (a materia:
06 meses desempefianado labares relacianadas a las funciones a desemperiar. I

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

[06 meses en funciones afines al puesto |

€) En base » la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {garte A), sefiale el liempo requerido en el Sector Piblica:
[06 meses en ef sector piblico en funciones ofines al puesto |

Otros aspecios complementarias sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para ef carga

estructural /o Luesto.

HABILIDADES O €O

RPETENGCIAS

|Vocacian al servici ofosctvdad. dnpanblidad e irabajs

_

Firmado digitalmente por:

ROJAS MALLGUI CIRILO
LORENZD FIR 18136485 hard
Mstivp: Soy el autor del
documento

Fecha: 1411/2024 11:18:03-0500




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS CTURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N” 1057

Organo UNTRM

Unidad orgénica Facultad de Clencias Economicas y Administrativas
Cargo estructural

Clasificacién

Nembre del cargo/puesta Apoyo Académico

Dependencia jerrquica Escuela Profesional de Economia

Puestos a su cargo

[Apoya en ta gestin eficieres de tavas g o eliciente y efeciin ]

FUNCIONES DEL PUESTE}

Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacian.

Mantiene Ja existencia de Gtiles de oficina y se encarga de su distribucién.

it add TR the b Esmunls Fredesionsl de Econemia, con ol sbjeties de de garabtiver w funeloransh

Ia i6n por medios i

Vela por el orden, la Fimpieza, seguridad y conservaién de Ios bienes y ambientes
Guarda absoluta confidelidad sobre las actividades, documnentos = informacidn relacianada can el ejercicia de sus actividades.

Atencién oportuna a los documentos que presetan Jos docentes y estudiantes de la Escuela Porfesional de Economia

Orzanizacién de documentos de |a Escuela Profesional de Economia
Otras funcianes asiznadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a fa mision del puesto/drea.

[ N I SR NN

>

CONDICIONES AT 5 PARAEL DESEMPENG DEL PUESTD

Periodicidad de la aplicacién (marca can una X y luega explicar a sustentar): Temporal [ | Permanente [ ¢ |

FORMACION ACADEMICA

! Incompleta  Completa | | ™ Jearesadata « |Bachiller [ |Titulo/ ticenciatura
Primaria « | Bachiller en Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad y/o carreras 3 fines
Secundaria [Maesiria
Técnica Bésica (t & 2 afios)
Técnica Superior 3 642fi0s) [octorade | [Egresado [ l6rado
Universitaria,

CanOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnleos principales idas para el puesto (No se requiere sustentar con
|capacitacion en ofimética.
|Conocimiento en funciones a i |

B) Cursos y/o programas de iafizaci idasy con :

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/  DIALECTOS di
Noaplica |Basie| ™™ | Avanzada No | paciea | ™ME™ed | Avanzadol
vein anlica o

Procesador de textos X Inglés %

T [:!

Sl x Quechua

Laleln

“ograma Ze Tifros

elsacans * (eipesiice)

Stros Ctres

lespecificar) [Epecifitar

Otros

{esnecifican; Observacianes

| |

Experiencia laboral general

indique el tiempo total de experiencia lahoral, ya sea en el sectar piblico o privade.

[Experiencia lsbaral minima de (01) afios en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia labaral especifics
A) Indiaue el tiemo de experiencia para el carga estructural y/a puesto en la funcién o la materiz:;
|06 meses desempefianado labores refacianadss  las funciones a desempeiar.

B) . Indique ef tiempo dz exp
|06 meses en funciones afines al piesto

©) En base a [a experiencia requerid para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo sequerido en el Sector Piblico:
05 meses en el sector poblico en funciones afines al puesto ]

Otros aspectos camplementarios sabre el requisito de experiencio, en casa existiera algo adicional para el cargo

para carga y/o puesta en ef nivel minimo de puesto (precisenda este):

estructural y/o puesto.

Voracion al servicio, responsabilidan, proact’+dad, disgon &1/ a2 4= Iratiajo

_

Firmado digitaimente por:

ROJAS MALLQUI CIRILO
LORENZQ FIR 18136485 hard
hdotiva: Soy el autor del
documanto

Fecha: 14/11/2024 11:18:31-0500




CODIGO DE PUESTO

c?:ll)lec;?:E DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
|
000354 | PSICOLOGO/A UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES |
000355 PSICOLOGO/A UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES ]|
000356 ENFERMERA/O UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES
000357 DOCENTE DE EDUCACION FISICA UNIDAD DE RECREACION Y DEPORTE
000368 ASISTENTE SOCIAL UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

000244

| ASISTENTE SOCIAL

UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad organica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  PSICOLOGO/A

Dependencia jerdrquica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Coayuvar a los miembros de la comunidad universitaria que presentan problemas de naturaleza psicolgica brindando contencién emocional y seguimiento posterior para la mejora de la salud‘
mentat

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y ejecutar campafas, charlas, talleres y programas de apoyo psicoldaico y de psicopedagoaia para los miembros de la comunidad universitaria.
Evaluar y realizar seguimiento a los miembros de la comunidad universitaria en los casos de trastorno mental y otros derivados.

Promover la sensibilizacidn del hombre y mujer en la sociedad, a traves de desarrollo de actividades de tamizaje psicologico.

Apayo en sesiones educativas para prevencion y promocion de la salud para los miembros de la comunidad universitaria.

Planificacion y elecucion de las actividades de tutoria con los internos asignados.

Realizar atenciones psicoléuicas y sequimiento a estudiantes, personal docente y administrativo de manera presencial y virtual.

Visita domiciliaria por requerimiento del estado de salud mental de los miembros de la comunidad universitaria en la sede central.

Realizar tamizajes psicoldgicos a todos los incresantes en los periodos de ingreso establecidos en el calendario académico del presente afio.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades documentos e informacion relacionada con el ejercicio de su carrjo

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

Woo~NOTU; S W =

=
o

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de |a aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

[EI cargo es de periodicidad permanente por necesidad institucional y cumplimiento de los estandares establecidos en el modelo de la renovacion de la licencia institucional.

FORMACION ACADEMICA

B) Grada(s)/situacion academiza y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa IEgresadcu(a) | lBachiIIer I X letulo/ Licenciatura

Primaria Titulo profesional en Psicologia I

Secundaria lMaestn’a |
Técnica Basica I
(16 2 afios)

Técnica Superior .
. Doctorado Egresado Grado Si No
(3 6 4 afos)

Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

|Primeros auxilios psicologicos, trabajo colaborativo, flexibilidad y apertura mental.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
[Psicologia educativa o manejo de grupos o intervencion inidvidual y grupal o factores de riesgo psicasociales o manejo de trastornos de personalidad y autolesiones o gestién publica.

€) Conocimientas de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No /
i Basica |Intermec Avanzado DIALECTOS  |No aplica| Basica| Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de )
X Inglés X
textos
Hojas de
. X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
ificar)
especiicar Observaciones
Otros
{especificar)

EXPERIENCIA

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

Tres (03) anos.

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

|Dos (02) afos. J

e Fimado digitalmerte par: R .
A\ wber&%ggﬁggfwﬁ}mgo para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
FIR 41883873 hard
hiotive: Doy W™ B”
Farhas 181112024 NR 22340500



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

Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a apoyo o asistente en universidades o centros de salud publicos y/o privados.

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

[Un (01) afio. ]

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

|Contar con certificado de buen estado de salud mental. I

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

orden y confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES

Fimado digitalmente por:
MVARD CACERES WILFREDO
FIR 41883973 hard

Ivotive: Doy W= B

Fecha: 1541172024 08:22:46-0500




IMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad organica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES
Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto ENFERMERO/A

Dependencia jerarquica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTOD

Coayuvar a los miembros de la comunidad universitaria que presentan problemas de salud brindando acciones de enfermeria, atencion de urgencias y emergencias y su seguimiento posterior para la
meiora del estado de salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar atencion primaria de enfermeria a los miembros de la comunidad universitaria.

Realizar atencion de urgencias y emergencias de salud y su posterior seguimiento, de los miembros de |a comunidad universitaria.

Apoyar en la elaboracion y ejecucion de planes de actividad con referencia a promocién y prevencion de la salud para la comunidad universitaria.

Realizar atencién y consejeria a pacientes rue se mantienen en observacién en Tépico Universitario.

Apoyar en la realizacion de EKG (electrocardiograma), tamizaje de glucosa y hemoglobina.

Administracion de medicamentos via oral, subcutanea, intramuscular, intravenoso, de acuerdo a las indicaciones médicas descritas.

Apoyar en sesiones educativas para prevencion y promocion de |a salud para los miembros de la comunidad universitaria.

Registrar y organizar historias clinicas diarias de alumnos y trabajadores de la comunidad universitaria, asi como dispensar y organizar medicamentos en el area de farmacia.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades documentos e informacion relacionada con el ejercicio de su cargo

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

W~ AW

10

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

[Ef cargo es de periodicidad permanente por necesidad institucional y cumplimiento de los estindares establecidos en el modela de la renovacién de la licencia institucional. |

FORMACION ACADEMICA

B} Gradoisi/situacion académica y carreraespeciafidad requeridos

|Egresado(a) | IBachilIer | X [Titulo/ Licenciatura

Titulo profesional de Enfermeria
Secundaria IMaestn’a ]

Técnica Basica il
4 2 afios)

Técnica Superior .
P Doctorado Egresado Grado Si No
(3 6 4 afos)

Incompleta Completa

Primaria

Universitaria X

COMOCIMIENTOS

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

lConocimientcs de primeros auilios, resilencia y gestidn de estrés, comunicacidn, empatia y liderazgo.

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

|Atencién en urgencias y emergencias o maneja de técnicas RCP a nivel hasico o intermedio.

€) Conhocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
A IDIOMAS/
OFIMATICA No
No aplica |Basica |IntermetAvanzado DIALECTOS plica Basica | Intermedio | Avanzado
apli
Pracesador d .
ES200rEe X Inglés X
textos
Hojas de
,J X Quechua X
célculo
Programa de x Otras
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
Hespecificar) Observaciones
Otras
(especificar)

EXPERIENCIA

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

Tres (03} afios. |

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

|Dos (02) afios. |

Fimmado digitalmente por:
AARD CACERES WILFREDO
FIR 41883973 hard

hotivo: Doy W° B®

Fecha: 15/11/2D24 08:23:05-0500




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

r
IUn (01) afio desempefando labores relacionadas a apoyo o asistente en universidades o centro de salud pUblicos o privados. l

C) En base a |2 experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:
IUn (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en casa existiera algo adicional para el cargo
Contar con certificado de buen estado de salud mental.
Haber cumplido con el SERUMS acreditado con la resolucidn correspondiente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distiro horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y compromiso con la institucion,
orden y confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente por:
AulARO CACERES WILFREDG
FIR 41083973 hard

hotive: Doy W B®

Facha' (RN 119024 NR-53-37.0600




EL REGIMEN DEL DECRE GISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad orgénica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Cargo estructural

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto DOCENTE EN EDUCACION FISICA
Dependencia jerarguica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Coayuvar a los miembros de la comunidad universitaria con accianes de desarrollo fisico a través de actividades académicas deportivas derivadas de la educacién fisica, y mejorar la calidad de vida y su

recreacion.

FUNCIOMES DEL PUESTO

Planificacion de tas Actividades Académicas Extracurriculares Deportivas de Bienestar Universitario.

Formular y proponer la masificacion del deporte en desarrollo individuales y colectivos en el campo de Bienestar Universitario.
Programacion de las sesiones de entrenamiento de las Actividades Académicas Extracurriculares Departivas.

Programacién de la elecucidn de las Actividades Académicas Extracurriculares Integradoras Departivas.

Establecimiento del grupo seleccionado de departe para su entrenamiento permanente.

Organizacion y ejecucion de campeonatos Inter facultades, Macro Regionales y Nacionales, tanta con estudiantes como con trabajadores.
Planificacién y dictado de seminarios y cursos referentes a la aplicacién de las disciplinas deportivas.

Mantenimiento de los implementos deportivos destinados a la ejecucian de las disciplinas deportivas.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades documenios e informacion relacionada con el ejercicio de su cargo

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

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

m_carco es de periodicidad permanente por necesidad institucional y cumplimienta de los estandares establecidos en el modelo de la renovacion de la licencia institucional. [

FORMACION ACADEMICA

B) Gracdorsi/situacion académica y canera/espectalidad requetidos

Incompleta Completa [Egresado(a) I IBachiIler I X [Tituio/ Licenciatura D 31 E No

Primaria Titulo profesional licenciado o profesor en Educacion fisica I
Secundaria lMaestria [
Técnica Basica {1 | .
& 2 afios) !
Técnica Superior i

Y P X |Doctorado | IEgresado I IGradD : Si No
(3 © 4 afios)
Universitaria X ]

CONOCIMIENTOS

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

S

[Conocimienm en el desarrollo de las disciplinas de fitbol, basquetbol, voleibol, futsal, tenis de mesa u atros deportes.

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

Especializacién en una (1) o mas disciplinas deportivas.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio o Nivel de dominio
OFIMATICA / No
No aplica | Basica |IntermedAvanzado DIALECTOS " Basica | Intermedio | Avanzado
aplica

P

rocesador de " Inglés X
textos
Hoi

‘cjas de X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
{especi .

especicar Observaciones
Otros
(especificar)

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

[Tres {03) afios. |

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

[Dos (02) afios.

Firmado digitalmente por:
AARD CACERES WILFREDO
FIR 41683973 hard

hdotive: Doy Wv*° B®
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B) . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minima de puesto (precisando este):

[Un (01) afio desempefianda labores relacionadas a apoyo o asistente en universidades o centros educativos publicos y/o privados. ]

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Publico:
[un o1 aro. |

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

Contar con certificado de buen estado de salud mental. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmerte por:
AiAR0 CACERES WILFREDO
FIR 41883973 hard

felotivo: Doy W™ B®

Ferha- 1RH15024 NR-23-52.n&0N0




FORMATQ DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISL 0O N°1

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad organica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES
Cargo estructurat -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesta TRABAJADOR/A SOCIAL

Dependencia jerarguica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Coayuvar a los miembros de la comunidad universitaria que presentan problemas de naturaleza social brindanda asistencia social y seguimiento posterior para la mejora de la situacidn de vuinerabilidad
exclusidn social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboracién de las politicas socizales v plan de trabajo de la oficina de Bienestar Universitario.

2 Formular y proponer el plan de trabajo en el campo de Bienestar Social.

3 Realizar trabajos de investigacion social de asuntos relacionadas a la salud, alimentacion vivienda y bienestar de los estudiantes y trabajadores de ia institucién.
4 Participar de las reuniones del equipo multidisciplinario a fin de concretar acciones planificadas.

5 Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad y problemas sociales de los estudiantes y trabajores de la universidad.

6

7

8

9

Elaborar y mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de los estudiantes y trabajadores docentes y administrativos de [a universidad.
Disefiar y proponer convenios y contratos con instituciones publicas o privadas para atender las necesidades y lograr mayores beneficios para los estudiantes y trabajadores.
Brindar asesoramiento a los estudiantes y trabajadores en los tramites y gestionar los registros que le corresponden.
Velar por el orden, la limpieza, la seguridad y conservacion de los bienes y ambientes.
0 _Otras funciones asignadas por [a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

1

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

|El cargo es de periadicidad permanente por necesidad institucional y cumplimiento de los estidndares establecidos en el modelo de la renovacidn de la licencia institucional.

FORMACION ACADEMICA

B) Gradoisi/situacion academica y carrera/especiai.dad requeridos
Incompleta Compieta IEgresado(a) | IBachiller | X ITl'tulo/ Licenciatura

Primaria Titulo profesional en Trabajo Social, Ciencias de la Salud o Ciencias Sociales I
Secundaria IMaestria [

Técnica Basica «a ]
G 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)
Universitaria X ]

CONOCIMIENTOS

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

Grado

|Doctorado ‘ |Egresado |

!Cnnocimiento en el manejo de grupos vulnerables, legislacion y politicas sociales, gestion de proyectos sociales. |

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

Problemas psicosociales a dependencia y vulnerabilidad social o familia.

€) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

Nive! de dominio {DIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA / No
No aplica |Bésica |Interme Avanzado DIALECTOS i Basica | Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de i
X Inglés X
textos
Hojas
,DJa de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
|presentaciones {especificar)
Otros Otros
{especificar) {especificar}
Otros
especificar] .
Otros Observaciones
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Tres (03) afios.

Experiencia laboral ifi
A) Indifue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia;

Dos (02) afios. |

Firmado digitalmente por:
AiARQ CACERES WILFREDD
FIR 41883873 hard

hiotivo: Doy W™ §°

Fecha- 16112024 nR-22-R3-DANN




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

|Un (01) afio desempefiando labores como apoyo o asistente en universidades o centros de salud publicos o privados. |

C} En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiate el tiempo requerido en el Sector Piblico:
[un (o1 ari. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional para el cargo
Contar con certificado de buen estado de salud mental.
Haber cumplida con el SERUMS acreditado con la resalucion correspondiente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Firmadu digitalmente por:
AdARO CACERES WILFREDO
FiR 41983973 hard

hotivo: Doy w*° B®°

Fecha: 15/11f2024 08:22:17-0500




CODIGO DE PUESTO

CODIGO
DE
PUESTO

000373

DENOMINACION DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN
COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN
INSTITUCIONAL




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIVIEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 105

IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
Unidad orgénica -

Cargo estructural -

Clasificacion B

Nambre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES

Depéndencia jerérduica OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

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

' FUNCIONES DEL PUESTQ

1 |Apoyar en la elaboracién del plan de comunicaciones en coordinacion con e Jefe de la Oficina de Comunicacidn e Imagen institucional.

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

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

2 |Elaborar informes téenicos y reportes sobre el impacto de las accines de comunicacién sobre e posicionamiento de la entidad.

‘5 |Proponer acciories de comunicacitn estratégica para el logro de los objetivos de la entidad

6 |Colabarar en elaboracién de'los contenidos de las memorias anuales.

7 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacioriadas a la misién de! puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Temporal D

B} Gradois/situacion academica y cariera/especialidad regueridos €) iColegiatura?

Incompleta Completa IEgresado(a') I [Bachiller I X ITitqu/ Licenciatura
Primaria Ciencias de la Camunicacion, Marketing o carteras afines
Secundaria lMaestria I IEgresado I IGrado
Técnica Basica (1
5 2 afios)
Técnica Superior
P Pe! lDdctorado | IEgresado | |Grado
(3 6 4 anos) .
Universitaria X
= hd
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con doct )
ICcnocimientos en marketing digital, produccién audiovisual, disefio gréafico y redaccion periodistica. ]

.

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

lCursas, talleres, programas de especializacién y/o diplomados en marketing digital, produccién audiovisua! y diseria grafico. ]

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio DIO Nivel de dominio
OFIMATICA ] . ] N d N6 oo e
Noaplica |Basica |lntermedio |Avanzado | PDIALECTOS aplica Basica | Intérmedio | Avanzado
Procesador de X Inglés «
textos "9
H,o jas de X Quechua -
calculo
Programa de Otros
- X '.
p iones {especificar)
Ctros Otras
(especificar) {especificar)
Otros
|lespecificar] ~
Otros Observaciones
({especificar)




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

EXPERIENCIA

encia laboral general
indique e} tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar publico o privado.

[Tres (03} afios. L g _l

eriencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en fa funcién o la materia:
Dos (02) afios . ] ]

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

|Un (01) arfio desempeiiando funciones como profesional encargado de imagen y relaciones publicas y/o asistente en comunicaciones. I

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructuraluy/o puesto (parte A), sefale el tiempa requerido en el Sector Piblico:

|u.1 ©nafo. . ]

Otros aspectos compl ios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiers algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Creatividad, dinamismo, trabajo bajo presion, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, ordeny

compromise con la institucion.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO

cODIGO
DE
PUESTO

000337

DENOMINACION DEL PUESTO

ESPECIALISTA DE GESTION DOCENTE

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

DIRECCION DE GESTION DOCENTE
CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL

000374

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE GESTION DOCENTE
CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL

000375

ESPECIALISTA EN GESTION CURRICULAR

DIRECCION DE GESTION DOCENTE
CURRICULAR Y EDUCACION VIRTUAL




’ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N 1057

Srgano Vicerrectorado Académico

Unidad organica Direccién de Gestion Docente, Curricular y Educacion Virtual

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/pueste  Especialista de Gestion Docente

Dependencia jerarquica Direccién de Gestion Docente, Curricular y Educacién Virtual

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Participar en acciones de gestion docente en la UNTRM

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar la evaluacién docente, generando estadisticas y promoviendo politicas de mejora y perfeccionamiento del sisterna de evalaucion docente.

1
2 Capacitar y asesarar a los docentes sobre el proceso de evalucion formativa para promover el logro de competencias en los estudiantes.
3 Disefiar, implementar y evaluar estrategias de promocién del desarrollo docente en base a la meritocracia y estimulos para motivarlos a trabajar con eficiencia y responsabilidad.
4 Disefiar e implementar la adecuada induccién del docente que ingresa a la carrera docente em la UNTRM.
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de capacitacion dek docente en aspectos transversales relacionados con el gjercidcio de la docente y otros que se desprendan del
5 disandstico ¢ las necesidades intitucionales.
5 Divulgar, nuevas tendencias en tecnologia educativa y estrategias de ensefianza aprendizaje.
7 Proponer acciones para ef bienestar docente y apoyar la actuyalizacién de los reglamentos de la carrera docente.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
Elaborar diagnéstico situacionales para la identificacién de necesidades cuya satisfaccién permita el cumplimiento de la funcidn docenta y desarrollo integral, generando criterios, indicadores
9 y mecanismos que permitan valorar sus méritos y acceder a reconacimeintos tanto a nivel institucional coma de facultades, Escuclas Profesionales y Departamentos Académicos.
10 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 B

SR ]
A) Nicet Académico €) ;Coleqiatura?

B) Grado(s)/situacion academica 'y carrara/especialidad r'equerir.fbs ?

Incompleta Completa |Egresado(a) | |Bachi|ler X 1!ilulo/ Licenciatura

Primaria Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria, otras catreras afines al cargo. l
Secundaria IMaestria |
Técnica Basica
(162 aiios)
Técnica Superior

o4z Doctorado Egresado Grado
{3 6 4 aiios)
Universitaria X

CONOCIMIENTOS e — -
L e ——— _

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

Eunlianrld & ibocln toptibcinnee Eelieatl

B) Cursos y/o programas de espedializacion requeridos y sustentados con documentos:
iCapacllaclon en gestion curricular en educacion superior

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio DIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/ No
) Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS " Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de 5
text X Inglés X ) .
extos Firmade digitalmente por:
“}’IJ“; de X Quechua X PANDURO BAZAN DE LAZARD
:a °”r° - o — HILDAFIR 17885892 hard
rograma de N ros tdotivo: Doy %™ B®
presentaciones (especificar) — Fesha: D8A2/2024 01:25:53-1200
Otros Otros ) ’ o
(especificar} {especificar)
Utros
i

5&%0 icar] Observaciones .
{especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DEEREIO LEGISLATIVOIN® 1057

M ExPERIENCIA L R
Experiencia laboral general

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

Tres (3) afios |

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

IUn {1) afios J

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

|Seis {6) meses en gestion docente univeristario ]

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

|Seis (6) meses l

Otros aspectos compl wtarios sobre el requisito de experiencia, en case existiera algo adicional para el cargo
q

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, arden, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, capacidad de interrelacionarse, trabajo en ¢

sipo, orientacion a resultadas y compromise con la institucian,

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente par:
PANDURC BAZAN DE LAZARD
HILDAFIR 176883892 hard
hhotive: Doy %° B®

Fecha: 05/12#2024 01:26:18-1200



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado Académico

Unidad organica Direccidn de Gestién Docente, Curricular y Educacion Virtual

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Direccion de Gestion Docente, Curricular y Educacion Virtual

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones pragramadas por la dependencia a la cual pertenece.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Verificar la carrecta emision de los documentos coprrespondientes al area.

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

Revisar y controlar la docurnentacion tramitada por los trabajadores.

Emitir informes diversos en los plazos establecidos.

Archivar y llevar el control de la documentacion de fa oficina.

Apoyar en otras responsabilidades que se le asigne dentro del mbito de su com,petencia funcional.

2
3
4
5 Colaborar en labores de la Direccidn de Gestién Docente, Currilular y Educacion Virtual.
6
7
8

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, docuemntos infarmacion relacionada con el gjercicio de su cargo.

g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con el gjercico de su cargo.

4g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periadicidad de la aplicacian (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente |ZI

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico

Incompleta Completa

8} Grado(sissituacion academica y carrera/especialidad requeridos

_lEgresado(a) l I

P o

€) :Colegiatura?

Bachitler I X lTitqu/ Licenciatura
c Al

Ingenieria, otras carreras afines al cargo.

Primaria

ot

Secundaria IMaes’m’a l
Técnica Basica
(1.6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria x

[Doctorado l IEgresado | IGrado

I

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn por procesos |

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Gestion dacurnental y de archivo.

Manejo del Sitema Integrado de Gestién Administrativo.

Redaccion.

€) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
i IDIOMAS/
OFIMATICA No No
Bisica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS i Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
X Inglés X
textos
H_OJas de % Quechua X
caleulo
Programa de Qtros
presentaciones * (especificar) Firmada digitalmente por:
(Otros e (0"05 _— PANDURDO BAZAN DE LAZARO
especificar) especificar]
1_rpos P HILDA, FIR 17885802 hard
- hiotivo: Doy W™ B
cificar) Ob .
s servaciones Fecha: 1441172024 11:33:00-0500
[especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

EXPERIENCIA

Experiencia laboral gaeneral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico 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:

lDos (2) afios

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

|Un (1) afio brindando apoyo en labores administrativas

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

|Un (1) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, arden alto sentido de responsabilidad y pro actividad, capacidad de interrrelacionarse, trabajo en equipo, orientacion a resultados y compromiso con la intitucién.

REQUISITOS ADICIONALES

Firmadao digitalmente por:
PANDOURD BAZAN DE LAZARO
HILDAFIR 17885892 hard
Ivlativa: Doy W° B®
Fecha: 1481172024 11:33:21-0500



d FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISUAT]| _
e e e e O T T T [ e

Organo Vicerrectorado Académico
Unidad orgénica Direccién de Gestion Dacente, Curricular y Educacion Virtual
Cargo estructural -

Clasificacién -

Nombre del cargo/puesto  Especialista en Gestion Curricular

Dependencia jerarquica Direccién de Gestion Docente, Curricular y Educacion Virtual

Puestos a su cargo -

MiStON DEL PUESTO

Participar en acciones curriculares en la UNTRM

¢ Evaluary actualizar el Madelo Educativo de fa Universidad de acuerdo con a politica de calidad académica, las megas tendencias y las condiciones basicas de calidad.

5 Asesorary evaluar el funcionamiento del Modelo Educativo en el conjunto de practicas docentes para brindar orientraciones de mejora continua.

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

Asesorar a las autoridades universitarias en temas de planificacién educativa para la mejora continua de los docentes de la UNTRM.

4
Promover la actualizacion y diseio de los curriculos de las carreras profesionales las herramientas pedadagicas en base al anslisis de las necesaidades del mercado laboral local, regional o
5 nacional o los resultados de estudios de setjuimiento del eqresado aue desarrolle la universidad, en un petic.! t afios o cunt > sea conveniente.
g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
7
8
9 - — NE—
10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Tamporal l:] Permanente [Z'

l |
T TR

o/ Ticenciatura

; —
Incompleta Completa |Egresado(a) | IBachiIler

Primaria Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria, otras carreras afines al cargo.

Secundaria IMaestria I
Técnica Basica
{162 aftos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria X

|Dcctorado l Egresada I

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) i
Gestion por procesos [

Evaluar y ditacién de Intituciones Educativas

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

’Conocimiento en gestion curricular, didactica y pedagogica. i

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIDMES] No
) Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de Inglés
X & . -
textos 9 o ] ! Firmada digitalmente por;
Hojas d
ojas de . Quechua | PANDURO BAZAN DE LAZARD
céleulo | HILDAFIR 17885882 hard
Programa.de « Otros ' hdotivo: Doy W*° B®
presentaciones (especificar) Fecha: 0BF12/2024 01:28:24-1200
Otros Otros |
(especificar) (especificar) ‘
Otros ‘
ifi
lc%r;ze?cﬂl Observaciones ‘
(especificar) e




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEMIDEL DEGR: ¢ EGISLA N

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
lTT'es {3) afios I

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

|D705 {2) aios

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

|Seis (€) meses en gestion curricular Universitaria |

C) Enbase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo reqiicrido enef Trer Piihco:

Seis (6) meses |

"

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Firmade digitalmente por:
PARDURC BAZAN DE LAZARD
HILDAFIR 17893892 hand
Ivtivo: Doy W® B°®

Fecha: 08/1242024 01:28:59-1200



CODIGO DE PUESTO

cODIGO

DE DENO“:L':@?:?N . UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
PUESTO
000381 | SECRETARIA/O FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA
000382 | ENFERMERA/O FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

000386

APOYO INVESTIGATIVO

FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo RECTORADO

Unidad organica FIUAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  ENFERMERO (A)

Dependencia jerdrquica COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades de enfermeria en el servicio de salud de la Direccion de Bienestar Universitario de la Filial Rodriguez de Mendoza.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atencidn primaria de enfermeria en el Topico de la Filial Rodriguez de Mendoza.

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

2

3 Apoyoenla elaboracion y ejecucion de planes de actividad con referencia a promacién y prevencion de la salud para la comunidad universitaria.
4 Apoyo en sesiones educativas para prevencidn y promocion de la salud para los mienbros de la comunidad universitaria.

5 Registrar y organizar historias clinicas diarias de estudiantes y trabajadores de la comunidad universitaria.

g Dispensary organizar medicamentos en el drea de farmacia de acuerdo a las indicaciones medicas descritas.

7 Administracion de medicamentos via oral, subcuténea, intramuscular, intravenoso, de acuerdo a las indicaciones medicas.

g Otras funciones asignadas por I2 jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

9

10

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. ‘

RMACION ACADEMICA
A) Nicel Acaden y carrera/especialidad re

Incompleta Completa |Egresado(a) | |Bachi|ler I X ITl’tqu/ Licenciatura

Primaria f LICENCIADO EN ENFERMERIA [

Secundaria ; ’Maestn’a L
Técnica Basica |

|
{162 afios) ;
|
i

Técnica Superior
X |Universitaria X I

IDoctorado | |Egresad0 I

{3 6 4 afios)

CONOCIMIENTOS

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

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

|Capacitacic’m en primeros auxilios y en atenciones de emergencia. |

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMIE Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
N Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
X Inglés X
textos
Hojas d
,DJa © X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones {especificar!
Otros Ctros
(especificar) (especificar)
Otros
I ifi ]
J_é_spea tcar Observaciones
tros
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experienciz laboral, ya sea en el sector piblica a privado.

Uno (1) Afos |

Experiencia laboral especifica

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

ISeis (6) meses l

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

|Tres (3) meses BRINDANDO APOYO EN SERVICIO DE TOPICO EN ENFERMERIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD |

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

]Tres (3) meses ‘

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacton de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibiiidad de trabaje en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y compramiso con la institucion
y ordenada.

REQUISITOS ADICIONALES




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

Organo RECTORADO

Unidad organica FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Cargo estructural -

Clasificacion =

Nombre del cargo/puesto  APOYO INVESTIGATIVO

Dependencia jerdrquica COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

* nifi i ¢ ir i 1 Iss profesionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la organizacidn de actividades de investigacion en |a Filial Rodriguez de Mendoza.
Participar en salida de campo en investigaciones preliminares v definitivas.

Realizar la busqueda de infarmacion sobre revistas a publicar y sus requisitos.

Brindar apovo a los investigadores de la Filial Rodriguez de Mendoza.

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

v koW

lPor necesidad institucional ]

FORMACION ACADEMICA

A} Nicel Académico B) Gradofs)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos Q) a
¥ I g

! r e :
i
Incompleta Completa | [Egresado(a) I IBachiIIer |X ITl’tqu/ Licenciatura ’ E Si D No
— | !
Primaria Ilngeniero Agronomo, Biologo o afines | i ‘;
. , Dy sHablitac
Secundaria Maestria P
profesional?

Técnica Basica |
(1 6 2 afios) |
Técnica Superi |

e perior [Do:torado I IEgresado | IGrado Si No,
(3 6 4 afios) i

Universitaria X J i

b—t
-
X

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimientos en Bibliotecas

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

IEn Investigacidn Cientifica en general

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIONESS
N N
° Basica | Intermedio | Avanzado | DIALECTOS ® | Basica|Intermedio | Avanzado
aplica aplica '\
Procesador de X,
X Inglés X
textos 9 L)
Hoi .
,OJES de X Quechua X
caleulo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar} (especificar)
Otros
: i '
_gggwr) Obsetvaciones
tros
{especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[Dos (2) Afios |

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

[Un 01) Afio — ]

B) . indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minime de puesto (precisando este):
[Un (01) ARo |

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblica:
[Un ©1) Ana |

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




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

FORMATO DE PERFIL DE CARGOS EST

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacidn de servicio, sito sentido de responsabiiidad y proactividad, disponibilidad de trabajo 2n distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y compromiso con [ institucion y

ordenada

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTR ALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO
Unidad organica FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Cargo estructural _

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA
Dependencia jerdrquica 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, dlasificar, archivar y contralar la documentacién de la oficina.

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

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

Redactar y preparar a documentacion 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 llamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad.

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

4

5

6

7 Dstribuiry llevar el control de los Gtiles de escritorio y otros asignados a la oficina.

8

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Por necesidad institucionai ‘

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B] Gradogs): situacion académica y carrera/especialidad requericlos €) ;Colegiat!
Incompleta Completa lEgresado(a) | IBachilIer I X ITI’tqu/ Licenciatura 3 D Si E No!
- i
i

Primaria SECRETARIA I

Secundaria IMaestria I lEgresado I lGrado ‘

Técnica Basica |

(1 & 2 afos)
Técnica Superior

L X lDoctorado I IEgresado | |Grado
(3 6 4 aflos)

Universitaria J |
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (INa se requiere sustentar con documentos) :

Canocimiento de los sistemas administrativos

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/ N
N.o Basica |Intermedio [Avanzado | DIALECTOS ° | Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de X Inglés X
textos N
Hojas de r S

: X Quechua X J
calculo @H\r S
Programa de X Otras ¢
presentaciones (especificar)
Otras QOtros
{especificar) (especificar)
Otros
Hespecificar) Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIEMNCIA

Experiencia Jaboral general



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

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

Ocho (08) afios J

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

[Dos y medio (2.5) afios J

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

Un (02) afio 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 Sector Piblico:
Das (02) afos l

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacitn de servicin, empatia trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y compromiso con la insttucion

REQUISITOS ADICIONALES




CcODIGO DE PUESTO

coDIGO <

DE DENO“:LNE‘;S:N 214 UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
PUESTO
000387 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ANTROPOLIGIA
000390 |APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLIGIA




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

IDENTIFICACION

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

Cargo estructural

Clasificacién -
Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECTOR (A) DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ANTROPOLOGIA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de realizar actividades administrativas y académicas de la Escuela Profesional de Antropologfa, apoyar
ala facultad; proporcionar orientacion y asesoramiento a los estudiantes para ayudarles a alcanzar sus objetivos académicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos oficios, cartas, resoluciones, certificados y constancias gue le sean encargados por el director y decano (a)

2 |Realizarinventario y llevar un contral de todos los bienes defa facultad

3 |Encargarse del Sistema de Tramite Documentario; recepcionar, revisar, clasificar, archivary emitir documentos y correspandencias

4 |Realizar requerimientos y seguimiento de pedidos (bienes y servicios) y cuadro de necesidades en el SIGA-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA

5 |Elaborar actas de las sesiones de consejo académico, de decanato y direcciones

6 |Apoyary contribuir en el cumplimiento de los objetivos y metas de la escuela y facultad

7 |Elaborar el POI-CEPLAN y realizar actulizaciones

8 |Proporcionar orientacién y asesoramiento a los estudiantes y piblico en general

9 | Otras funciones asignadas por el director y/o decano (a), relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Por la acreditacion de la escuela. |

FORMACIC. ! ACADEMICA

Q)

+ Acade mico B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos - " fy
iColegiatura?

| . 5
Completa | Titulo/ Licenciatura E

I | | F i
Incompleta Egresado(a) X [Bachiller !D Sm No
Firmade M Friet por: Ciencias Sociales 6 Antrapologia | %
i
?Ci;;IEﬁAH IMaestn’a I IEgresado l IGrado ‘l
. (1 | }
echa: 141 | 202h38 49,0500 |D°ct°fﬂd° | |Egresadn | |Grado i
iversitari |
x 1

CONOCIMIENTOS

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

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

Curso de Gestién Publica, Especializacion en Politicas Publicas, Curso de Herramientas en Investigacion Social, Curso de Gestion Publica para fa Inclusion de Personas con Discapacidad.
€) Conocimientos de Ofimatica e l[diomas/Dialectos:
Nivel de dominie Nivel de dominio
< IDIOMAS/
OFIMATICA A
No aplica |Bésica |Intermedio|Avanzado | PIALECTOS |No Bésica | Intermedio| Avanzado
iAplica
Procesador de X Inglés -
textos 9
H,OJaS de X Quechua -
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
{especificar} N
QObservaciones
Otros
{especificar)




ERFIL DE CARGOS EST! TURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

EXPERIENCIA

Experiencia laboral generaf
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 reguerido para el cargo estructural y/o puesto enla funcién o la materia:
Seis (6) meses |

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

l |

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente por:
REYES RODRIGUEZ LUISA
KARINAFIR 18074382 hard

histivo: Decana {e)de la

FARAN
Fecha: 14/11/2024 15:48:38-0500



echa: 141

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

Grgano FACULTAD DE ARQUEOLOGIA Y ANTROPOLOGIA -FARAN

Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA

Cargo estructural

Clasificacién -
APOYO ACADEMICO
DIRECTOR (A) DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de realizar actividades administrativas y académicas de la Escuela Profesianal de Arqueologia, apoyar
a la Facultad; proporcianar arientacidn y asesoramiento a los estudiantes para ayudarles a alcanzar sus objetivos académicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos oficios, cartas, resoluciones, certificados y constancias que le sean encargados por el director y decano (a)

2 |Realizar inventario y flevar un control de todos los bienes de la facultad

3 |Encargarse del Sistema de Trdmite Documentario; recepcionar, revisar, clasificar, archivar y emitir documentos y carrespondencias

4 |Realizar requerimientos y seguimiento de pedidos (bienes y servicios) y cuadro de necesidades en el SIGA-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA

5 |Elaborar actas de las sesiones de consejo académico, de decanato y direcciones

6 |Apoyar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos y metas de la escuela y facultad

7 |Elabarar el POI-CEPLAN y realizar actulizaciones

8 |Proporcionar orientacidn y asesoramiento a los estudiantes y pUblico en general

g | Otras funciones asignadas por el director y/o decano (a), relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Temporal D Permanente IZ]

Por la acreditacién de la escuela. [

FORMA 9N ACADEMICA

<el Acad :mico B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

|

incompleta Completa |Egresado(a] | X IBachiIIer I |Titu|0/ Licenciatura D Si m No

" 1
lmﬁé‘g&fs :-S " Ciencias Sociales y/o Arqueologia ]

¢daBslibiard |Maestrl’a I IEgresadu I lGrado
aciphiada g |
afios)

i 1
202 q@f%?m’sﬂﬁﬂﬂ IDactoradn I IEgresado l 1Grado |
(3 6 4 aios) i
Universitaria X |

CONOCIMIENTOS

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

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

Curso Taller Identificacién y Registro de la Vialidad Prehispanica; Curso-Taller de Redaccion Académica; Mesa Redonda Desarrollo de la Arqueologia en la Regién Amazonas. ‘

C) Conacimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
g IDIOMAS/
OFIMATICA No
No aplica |Basica |intermedio |Avanzado | DIALECTOS » Basica | Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de % Inglé
ngles -
textos s
Hojas d
,0 Jas ce X Quechua -
calculo
Programa de X Qtros
presentaciones (especificar)
Otros
Auto Cad (especificar)
Corel Draw
Otros Observaciones
{especificar)

EXPERIENCIA




TIVO N° 1057

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

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

ISeis (6) meses

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

lSeis {6) meses

B) . Indigue 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 Piblico:

TOS ):umplementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

AB O COMP A
Finmado X mgﬁaesl&lo, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibllidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipa, orden y compromiso con fa

REYES RUBEBIEH= LUISA

KARIMA,
hotiva:




CODIGO DE PUESTO

CODIGO
DE
| PUESTO

000392

DENOMINACION DEL

PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION

FONDHETOR AMBIENTAL




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo Direccion G | de Administracién

Unidad organica Unidad de Servicios Generales y Gestion Ambiental
Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto  Conductor

Dependencia jerdrquica Unidad de Servicios Generales y Gestion Ambiental

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Conduccidn de vehiculos oficiales de la UNTRM, cumpliendo con responsabilidad la normatividadad de la UNTRM y de transito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Traslado de profesionales y estudiantes de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza.

Mantener actualizado la bitdcora del vehiculo (kilometraje, combustible y mantenimiento).

2
3 Revisar diariamente el vehiculo para inicio de labores institucionales y/o comisiones de servicios.
4 Proveer que la documentacion obligatoria de los vehiculos se encuentre vigentes bajo responsabilidad

5 Informar vigencia de la documentacion de los vehiculos asignados y no permitir |a salida del vehiculo asignada sin conocimiento del Jefe inmediato.

Mantener el vehiculo en buen estado de funciones y limpio

6

7 Apoyar en las actividades que son programadas por la UNTRM.

8 Presentar informe de reporte mensual del kilometraje del vehiculo asignado a ta Unidad de Servicios Generales y gestion Ambiental
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién de) puesto/area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

B) Grado(s)/situacion academica y carrera’especialidad requeridos C) ;Colegiatura?

| I—| I_I
1 Incompleta Completa IEgresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura

Primaria LICENCIA DE CONDUCIR CLASE A lll C Y/O A}l B PROFESIONAL

Secundaria X [Maestrl’a l

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior Doctorad | ]E 4 —I |G d

octorado
(3 6 4 3fos) gresado rado
Universitaria |

CONOCIMIENTOS

Y2 N )
Cuigﬂs y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

A‘Ei\eﬁf capacitacion en temas de transporte o similares. l

b =
RN I_r',!i‘};/'
*~#~C¥ Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio |DIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No No
) Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS N Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Pracesador de .
X Inglés X
textos
Hojas d
?Jas © X Quechua X
célculo
Programa de M Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
tespecificar] Ob .
F’% servaciones
{especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

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

Ias {02) afios ’

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

[Dos (02} ahos |

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

[Dos (02) afios |

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

[Dos (02) afios ]

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

I |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servitie, anto sentide de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, trabajo en eguipo y compromiso con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO DE PUESTO

CODIGO

DE DENOI\:L‘:‘;.‘;:?N DEL UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
PUESTO
000297 | SECRETARIA/O FACULTAD DE MEDICINA
000377 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | FACULTAD DE MEDICINA
000389 | APOYO ACADEMICO [ FACULTAD DE MEDICINA




FORMATO DE PERFIL DE BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N™ 1057

IDENTIFICACION

Grgana UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Umdad orginica FACULTAD DEMEDICINA (FAMED)

Cargo estructural _

Clasificacidn -

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA

Dapendencia jerdrquica DECANO (A)

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

* Brindar apoyo sostenible al Decano (3) de la Facuitad, garantizando un mdximo desdempedio en la ga de un servido eficiente y de alta calidad a ta comunidad universitana

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, clasificar, archivar y controlar la documentacidn de I oficina
Efectuar el controt y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de Ia oficina
Mantener organizado y actualizado el archivo de 1a documentacién de Ia oficina

Redactar y preparar la documentacion para la firma det jefe, con criterio proplo y de acuerdo a las indicaciones del jefe

Concertar las reuniones del y jefe y mantenerio informado de las actividades o compromisas contridos

Recepcionar yfo efectuar las llamadas telefanicas de I3 oficina bajo responsabilidad
Dstribuir y llevar e} control de los utiles de escritorio y otros asignados a la ofikina

Orientar a los usuarios sobra consultas y gestiones a realizas y situacion de los expedientas y documentos

Otras funcicnes asignadas por I jefatura inmediata, refacionadas a la misién del puesto/drea.

CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marca can una X y huego explicar o sustentar): Temporal D Permanente El

FORMACION ACADEMICA

I—IBach('ller ITlT'mJIol Licenciatura

B) Gradols

incompleta Completa _IEgresado(a)

erimarta SECRETARIA |
Secundaria 'Muestﬁa l
écnica Bésica l
(Lé&?aféos) .
nica Superior
P X Dactol I |
x 44 ai0s) rado Egresado Geado
ersiari |

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos pasa el puesto {INo se requiere sustentar con documentos):
|cenocimiento de las sistemas administrativos |

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

INata: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 30 horas I
€) Conocimientos de Ofimética @ idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — IIOMAS/ ~
Basica ]Imemwdlo Avamiado | CIALECTOS ® | Bésica| Intermedia | Avanzado
aplica aplica

Pracasador de > Inglés p”
testos "
Hojas de
itaulo X Quechua X




FORMATO DE PERFIL DE BAJO £1 REGIMEN DEL DECREYO LEGISLATIVO N* 1057

Programa de Otros
I BCIONLS x {espeqficar)

Otros Otros

lespecificar) {espeoifica)

Oros

fespecificar) Obsanvaciones

Quros

{especihcar)

Exparisncis laboeal genersl

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

ITres {03} afios |

APOTIEnCD RRor espeacifion
A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o p enfa funcidn o la
[Dos (02) afios desempefiando labores de secretaria y/o asistente I

B) . indique el tiempo de experiencia requeride para cargo estructural y/o puesto en el hivel minimo de puesto (precisando este);

IUn (01} afio realizando actividades de apoyo administrativo l

€} £n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef Sector Piblico:
|Un {01) afio J

Otros aspectos compl ios sobre ef requisito de experlentia, en cuso existiera algo odiclonal pora ef cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de sevicio, empatia. trabajo en equipo, responsabilidad y compramiso con la institucion

REQUISITOS AICIONALES




IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo

Unidad orgénica
Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerdrquica
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

FACULTAD DE MEDICINA (FAMED)
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MEDICINA HUMANA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DECANO Y DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MEDICINA HUMANA

Brindar apayo

ivo al Decanc {a) y al Director del Departamentn Acadérico de Medicina Humana, con 3 finalidad de brindar un servicio oportuno y de calidad a la comunidad universitaria

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Anafizar y dlasificar informacion, documentacidn del sistema administrative del Departamento Académico de Medicina Humana

Realizar seguimiento continuo a los documentos gue ingresan y salen del Departamento Académico

Coardinacién 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 los bienes p

Wales de las dependencias de la Facultad

Responsable del manejo del Sisterna Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

Orientar, tramitar y ejecutar la aplicacion de las Normas Técnicas, Convenios ¥ archivos relacionados con la Facuitad

Elaborar resotucionas e Informes relacionados con acuerdes del Consejo Académico

Gestiones relacionadas con la Secretaria Académica de la Facuftad

w @ -3 -] W e w. N

Otres funciones asignadas por la jefatura Inmediata, refacionada a ls misién del puestofirea

Temporat D Permanente EI

anmaria
Secundaria
‘éenica Basica
(18 2 afos}
Téenica Superior
3 6 4 afos}

x [Universitaria

I Isad\iaer Mmf Licenciatura

Contabilidad, Administracién y carreras afines l
Jvasstra I
|
IDo:tmdo Isgresado l lGrado
X |

A) Conocimientos Técnicos principates réqueridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos) :

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

€) Conodimientos de Ofimatica e diomas/Dialectos:

Nivel de dominio . Nivel de dominia
OFIMATICA ) OMAS/
e ot —lusia Imtenmedic |Avanzado | DIALECTOS N" Bésica | Imtermedio | Avanzado
aplica aplica
P ol x Inglés A
textas
Hojas de % Quechua %




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGIVS{ATIVO N 1057

Programa e « Otros
DresEntaciones tespecihicat)
Otros Otros
{espec:ficar) fespecdicar)
Otros

%‘ i) Observaciones
tespacificarn

=

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

Fos (02) aiios J
Exneriencia lsboral especifica

A} Indigue el tiempo de experiencla requerido para el cargo estructural y/o puesto en Ia funcién o la materia:

[Dos (02) afios |

B) . Indique of iemipo de experienca requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[un (1) afto desamrilando actividades como Auxiiar Administrativo

€) En base a la expenencia requenda para & cargo estructueal y/o puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en ef Sector Piblico:
[un 1) afi0

L |

Otros aspectos compli ios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adiciona! para e{ cargo

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

con la institucién




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL 6ECRETO LEGISLATIVO N* 1057

Organo FACULTAD DE MEDICINA (FAMED)

Unidad orgdnica ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

Cargo estructural -

Clasificacién -

Nombre del cargo/pudsto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerfirquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA
Puestos a su cargo B

MISION DEL PUESTO

£l Apoyo Acadérnico se encargard de ayudar al Director de Escueta en el desarrolio de {as actividades que reft ef aprendizaje de losfias i

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentas de gestidn para fa Escuela Profesional
2 |Realizar inventario de todos los bienes de fa Escuela Profesional

3 1Reanzar un controd de uso de los bienes a carga de la Escuela Profesional

4 |Tramitar documnentos ante fas diferentes oficinas de la UNTRM

5 |Atander requerimientos de materiales disponibles de los docentas investigadores y cantribuir con fa reccleccidn de data para informes varlos

Etaborar informes de la Escuela Profesional de Medicina Humana, relacionados con los procasa de Acreditacidn v Licenciamiento

Orientar a los usuarios sabre consultas y gestiones que se realiza en la Escuela Profesional de Medicina Humana

Aslstir a reunianes relacionadas con a la Acreditacion de la Escuela Profesional de Medicina Humana

Asistir a capacitaciones y eventos crganizadas por |e ascuela, a facultad y fa UNTRM

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a da misidn del puesto/area,

Periodicidad de Ia aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentark Temporal D Permanente B

FORMACION ACADEMICA

n Yy

Cacier F il
Incompleta Completa |Egresado(a) I |Bachiller | x ITitulol Licenciatura
Primaria Educacién, Admind fény afines
|Secundaria IMa&:trfa l lEgresadu I IGmdo
Técnica Basica (1
<_I§_2 ag'\oss) »
écnica Superior I = | | I l
{3 6 4 afins) orado Egresado Grado
x |Universitacia X
A) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requi con doc tos) s
Iaftograﬁa ¥ redaccion ) ]
B) Cursos y/o programas de espetializacidn requgridos y st das con dat

€) Conacimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominia m——— Nivel de daminio
ORMATICA MAS/
Noaplics |Bisica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS ':;. Bisica| Intermedio | Avanaado
Procasador de .
taxtos X Inglés *
Hojas de
eateula & Quedia * {




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Programa de X Ctros
presentaciones {espectficar)
Otros Clros
lespacdicar) {especifican)
Qtro; QOhservaciones l
|QSE.(J|C\‘IH
" Experiencia laboral ganerat
Indique ¢l tiempo tatal de experiencia labaral, ya sea en ¢l sector pibiico o privado.
|Dos (02} affos —[
ia requerido para el cargo al y/o p en la funcién o fa i

B} . Indique el tiempo de experiencia requeritdo para cargo estruciural y/o puesto en ¢ nivel minimo de puesto (precisando este}:

_—

IUn 01 afio brindande apoyo en universidades

€} En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale ef tiempo requeride en of Sector Pablice:
[Un((maﬁo I
Otros aspectos compl i05 sobre el requisito de experiencia, en caso existierg elgo adictonal paru el cargo

L

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacian de servicio, alta sentido de resp

«bilidad de trabayo en d hovarid, capacicad de mtemelacionarse, teabajo en equipo, orden y compromiso con la

a




CODIGO DE PUESTO

cODIGO
DE
PUESTO

000380

DENOMINACION DEL
PUESTO

APOYO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA
COMUNICACION




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL. REGIMEN DEL DECRETC LEGISLATIVO N* 1057

Organo FACULTAD DE EDUCACION Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION
Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO/ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerfrquica DIRECCION DE LA §SCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Puestos a su cargo NG APLICA

[CUMPLIR DE MANERA EFICIENTE £L. CARGO ACADEMICO ¥ ADMINISTRATIVIO DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION - FECICO.

FUNCIONES DEL PUESTO

TRAMITE ¥ ORIENTACION DOCUMENTADA DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNBCACION DE LA FECICO.

EMISION DE DOCUMENTOS TALES COMO OFICIOS, CARTAS, MEMORANDOS, OTROS,

ATENGIGN AL PUBLICO INTERNO Y EXTERNO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, RELACIONADAS AL AREA DE LABORES.
COLABORACION EN LA ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN Al ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION,
APOYO EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS NACIONALES £ INTERNACIONALES QUE LA FACULTAD O CARRERA PROFESIONAL ORGANIZA.

APOYO EN EL CONTROL Y MONITOREO DE LOS RECURSO PARA EL DESEMPERC ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION DE LA

JAD DE CION Y
OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA.

W o W N e

o

CONDICIOHES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

idad die {a aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): TemponlD Permanente EI
ded liralento de les prop y on bk de e Comunided Unk rie do b Escusls Profesional de Cientiss 6o ks Comunicacidn. requerinas un pecsensl 6o ioye acatbinmico permanenias fin de brinder stwncier
¥ P dea los 3 reiadony piblica en gesersl da fa Escuets Profesional da Clencies de la Comunicacién de ls Facultad de Educecidn y Clencias da la & 36

I T R
tncompleta completa | Jioresscio | Jeschiter  [x riuior icenciotrn s
|

|Prhnaﬁa Técalco Thtulado en Secretaddado Hecutivo,
| Maesuta No I s |

Técnica Bisica

e, '
Y b w0 | (][

Conaclmientos Téenicos principales requeridos pora el puesto (No se requiere sustentar con d %)
Conocimiento del Sistema Administrativo, manejo de [a Tics, habilidades blandas.

Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
capacitacidn y/o conacimiento en SIGA, otros correspondientes al cango.

€) Conacimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialactos:
; Nivel de dominic e Nive! de dominio
IR L ]Nﬂa Im«ﬂo Avanzzdo | DIALECTOS No“ Bésica| intermadio | Avanzado
extos o X Inglés x
I”":a x Quechua X
Programa de e Otros
presentaciones |tespeciicen
Otros {Otros
(especificar) (especificar)
Otras Observach
(especificar)
Excariencia isbarst 0snwNl

Indique el tempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piibflco o privado.
|mltm(4)lﬁos

S




. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

Experigncia laboral especifica
&) Indique ef tiempo de eupsriencia requerido pam ol cango [ y/o puesto en la funcion o fa mataria
[im 0 ati0

B} . Inclique ¢f tiempo de experiencia requarido pars cango estructurs! y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
lunmaﬁodeexpoﬁenckenecpedﬂaendcmenolsmmm

€) En base & la experiencla requerida para e} cargo estructural y/o pussto (parte A), sefizle ef tiempo requerido en #f Sector Mibfco:
fun (1) 8o de experiancia en especifice en ef cargo, en ef Sector Piblico

Otros sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para ef cargo
|Nutp§ca

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Alto sentide de responsabilided y pro activided, cag d de I trabajo en equips y compromiso ton I Escuets Profesional de Clanclas de ls C icaciin, y de fa Ndad de parconal de apoyo scadimico
[permanetite con of petfi de formacibnt que comesponce af drea, o fin de brinder atencidn afickenta y ivads & bos d dh gresados y p ganarsl da fa Eacusis Profusionsl de Clencias de fs Comunicacién de 13 Facultad de

Educacibn y Clencias de la Comunicaddn en vias de screditadén.

REQUISITOS ADICIOHALES
No aplica




CODIGO DE PUESTO

| cobico )
| DE DENO“:LNE’;??N e UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
PUESTO

ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION

000331  JAPOYO'ACADEMICO INTERCULTURAL BILINGUE




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE EDUCACION Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION (FECICO)
Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  APOYO ACADEMICO
Dependentia jerarquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

|Cumplir de manera eficiente con el cargo academico y administrativo de la Escuela Profesional de Educacion Intercultural Bilingtie -FECICO.

L

FUNCIONES DEL PUESTO

Tramite y orientacion documentada de la Escuela Profesional de Educacién intercultural Bilingiie de la FECICO
Emisién de documentos tales como: oficios, cartas, memorandos, resoluciones y otros

Atencidn al ptiblico interno y externo de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, relacionada al drea de labores.
Colaboracién en la organizacién y desarrollo de las actividades programadas en la Escuela Profesional de Educacion Intercultural Bilingiie de la FECICO
Apoyo en la organizacion de eventos nacionales e internacionales que la Facultad o Carrera Profesional organiza

Apoyo en el proceso de matriculas de EPEIB

Apoyo en la planificacién y logistica de actividades interculturales

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién de! puesto/adrea.
Gestion de documentos y registros.

[T=Ta - T e ALY B R R S B

MCIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

4@; N \

oL
HEA PR,

Y,

e P . Tempor
Egfidicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): alp DPermanentel;_—I

En marco del cumplimiento de las actividades programadas y en bienestar de la comunidad universitaria de la Escuela Profesional Intercultural Bifingte,
requerimos un personal de apoyo académico permanente, a fin de brindar atencién eficiente y personalizada a los docentes, estudiantes, egresados y publico en
general de la Escuela Profesional de Educacién Intercultural Bilingte de la FECICO

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Grado(si/situacion academica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa ]Egresado(a) I X lBachiIIerI |T|'tu|o/ Licenciatura Dsi E No
Administracin d Ingeni

e emp

Primaria ia industrial o ingenieria empresarial I
Secundaria NO |Maestria D) ;Habilitacion
Técnica Bésica

162 afios) .
écnica Superior

(3 64 afias) NO lDoctorado ] |Egresado ] lGrado D Si E No
]

Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimiento en sistema administrativo, manejo de la Tics, habilidades blandas

B) Cursos v/o programas de especializacidn requeridos v sustentados con documentos:
IEapacitacibn en formacién de auditores internos , fortalecimientos de habilidades blandas , SIGA , SIAF, SEACE, Redaccién de documentos de correspondencia. ]

€) Conocimientas de Ofimética e tdiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
{DIOMAS/
FIMATI Avanzad d | Avanzad
o A |No aplica |Basica ™" platectos | N |pasica MM
med o aplica io [:)

Frocesador de B

X Inglés X
J.mmd
Hojas ce X Quechua X

Eg‘l;;glp

rograma de Ctros

.ELES_QMACLQ&?S EFD__ﬁQEES ecificar)
os ros

[especificar) (especificar)
Otros
gtsg:clﬂcar) Observaciones

(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|Un(1) afio
Experiencia laboral especifica

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

|Tres(3) meses experiencia en labores administrativas en el sector publico |

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural v/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:
[Tres (3) meses de experiencia en labores administrativas en el sector publico

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo
|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentida de responsabilidad y pro actividad , capacidad de interrelacionarse , trabajo en equipo y alto compromiso con fa Escuela Intercultural Bilinglle y de la comunidad universitaria.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
_mmgr!\ll ERSIDA c| NAL
AL !L

Dr. sz r Chavc’(z Santos




CODIGO DE PUESTO

cODIGO
DE DENO";'L“E’;:?N e UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
| PUESTO

000335 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEFENSORIA UNIVERSITARIA




: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

Organo Rectorado

Unidad orgénica Defensoria Universitaria

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica  Defensoria universitaria

Puestos a su cargo Defensor Universitario

MISION DEL PUESTO

Planificar y ejecutar actividades academicas de la defensoria universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar actividades de apoyo academico a los estudiantes.

1

> Apoyar en la organizacion y ejecucion de eventos academicas.

3 Redactar oficios, informes,cartas, citaciones, actas de conciliacion y otros documentos de gestion.
4 Recepcionar, registrar, distribuir, archivar, y controlar la documentacion de la oficina.

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

6 Contribuir con el uso eficiente y racional del patrimonio y recursos materiales de la universidad

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

8

9
10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Permane
Temporal
nte

contrato CAS permnente, por necesidad de la plaza de Asistente Administrativo I
FORMACION ACADEMICA

B} Gradofsi/siuacion acadamica v caneaiespeaaidad tequenios

Incomp Completa |Egresado(a) I |Bachi|ler |X |T|’tulo/ Licenciatura D s m No
Primaria x Derecho J
Secundaria x ]Maesm’a | m
Técnica Basica No Aplica ]
(16 2 afios)
Técnica Superior ,
- Doctorado Egresado Grado Si No
{3 & 4 anos)
X |Universitaria x No Aplica |

CONOCIMIENTOS

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

If' imi de sistema admini

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

|No Aplica 4 I
€) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio \DIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No No
Bésil Im{A DIALECTOS Bésica Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesadlor de x inalé X
nglés
textos 9
Hojas d
. jas de X Quechua X
céiculo
Programa de X Otros X
presentaciones {especificar)
Otros b Otros X EOR UNIVERSITARIO
(especificar) UNTR M
Observaciones
" X
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

EXPERIENCIA
Experiencia laboral gener:

indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privade.

[Un (01) afio
Experiencia laboral especifica

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

Seis (06) meses

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

I Seis (06) meses brindando apoya en universidades.

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

| Seis (06) meses

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

| No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion se serviio, alto sentido de la responsabilidad y proactividad, disponibifidad de trabajo en distinto horario cap i trabajo en «piipo y compromiso con la institusion,
yp p

REQUISITOS ADICIOMNALES

Conacin lento e of sistema de tram ite docum satano de la UNTRM-SEGEDO

3ISINDIHILON



CODIGO DE PUESTO

cHDIGO
DE
PUESTO

000336

DENOMINACION DEL
PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

OFICINA DE TECNOLIGIAS DE LA INFORMACION




FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRET

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO
Unidad orgénica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

LEGISLATIVO N° 1057

Cargo estructural -

Clasificacién -
Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica  OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo sostenible a la Oficina de Tecnologias de la Informacion, garantizando un maximo desempefio en la entrega de un servicio eficiente y de alta calidad a la comunidad

universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar y Administrar infraestructura de servidores informaticos.

2 Revisar especificaciones técnicas para adquisicidn de equipos informaticos.

3 Configuracién y administracion de equipos de comunicacion

4 Configuracion de equipos informéticos (pizarras interactivas, impresoras, computadoras todo en uno y eguipos de comunicacién)

5 Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Por necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Grado!si/situacicn académica y carrera‘especialidad raquendos
E
Incompleta Completa i |Egresado(a) I X |Bachi|ler I |Titulo/ Licenciatura

Primaria Administracién, Contabilidad, Ec: o Ing ia de Si

Secundaria lMaestria ‘ m

Técnica Basica I

(106 2 afios)

Técnica Superior
L Doctorado Egresado Grado Si No
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X ;I

CONOCIMIENTOS

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

Fundamentos en Python, programacion basica, Clean Architecture en .Net Core con EF Core y Dapper de cero, administracién de servidores informaticos.

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

]Oﬁma’tica Bésica

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/
NI? Basica |IntermdAvanzada| DIALECTOS |No aplica| Basica | Intermedio | Avanzado S Firmado digitalmente por:

T aple SN CENTENG CACHAY Roiser FIR
rocesador de . i ey . A
b toe X Inglés x it o 334?311725 hard

v ¥// Whtivo: Soy el autor del
H'DJaS de X Quechua N =TS documenta
clculo LINTFM Fecha: 2771142024 10:55:40-0500
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) ({especificar)
Otros
(especificar) Observaciones
Otros
(especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (01) afto ‘

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 el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minima de puesto {precisando este):
Tres (3) meses como Asistencia Administrativa Académica y/o Soporte Técnico y Gestién de Tecnologia de Informacion, proyectos de tecnologias de la informacién y comunicaciones y/o ‘

Oficina de Tecnologias de la Informacién

C) 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 I

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

la institucion.

REQUISITOS ADICIONALES

Firnado digitalments par;

., CENTENQ CACHAY Roiser FIR
y ‘: 33430726 hand

T .f/ hativa: Soy el autor del
SETE doeumnento

LINTERM Focha: 27412024 10:56:02-0500




CcODIGO DE PUESTO

c6DIGO
DE
PUESTO

000364

DENOMINACION DEL
PUESTO

APOYO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

ESCUELA PROFESIONAL DE DERECHO Y CIENCIAS

POLITICAS




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRE

IDENTIFICACION

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

Cargo estructural

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

Puestas a su cargo

MISION DEL PUESTO

£l Apoyo Académico se encargard de ayudar al Director de |a Escugla Profesional en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los /las estudiantes

FUNCIONES DEL PUESTO

Clasificacién, registrar y distribuciénde documentos varios

Sistematizar documentos por medios informéaticos

2

3 Redaccién de resoluciones

4 Tramitar documentos ante las diferentes oficinas

5 Orientacion a los aspirantes para la inscripcidn de su proyecto de tesis en sus diferentes etapas
5 Tramitacion de grados y titulos de los egresados de Derecho y Ciencias Politicas

7 Acondicionamiento de sala de sustentacién

a Actualizar la informacién en el computador

9

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestaférea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

[Necesidad Institucional |

Incompleta Completa I Egresado(a) I IBachiIIer l X [Titulo/ Licenciatura

Primaria Administracion de Empresas, Derecho I

Secundaria Maestria l
Técnica Basica

(16 2 afios) l
Técnica Superiar
(3 6 4 afios)
Universitaria X

IDoctorado [ lEgresado l IGrado

CONOCIMIERTOS

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

|crtograﬁa y redaccién ]

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

lcurso de asistente administrativo, simplificacidn administrativa, SIGA ]

€) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de domInio IDIOMAS/ Nive! de dominio
OFIMATICA No No
Basica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS ) Basica| Intermedio| Avanzado
aplica aplica
|Procesador de .
X inglés X
textos
H’cuas &= X Quechua
calculo
Programa de . Otras
presentacionas (especificar)
Otros Otras
(especificar) (especificar)
Ctros
ﬁwj Observarciones
oS
{especificar)

EXPERIENCIA
eriencia laboral general

tndique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privade.

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




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

Lin (1) afa y seis (6) meses

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

|Un (1) afio v seis (6) meses brindando apoyo en universidades l

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

|Un (1) afio y seis (6) meses J

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de Servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, capacidad de interrelacionarse, trabajar en aquipo, orden y compromise can |o imstiuciér

REQUISITOS ADICIONALES




