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“Afio de la recuperacidn y consolidacién de la economia peruana”

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 013-2025-UNTRM-R/DGA

Chachapoyas, 20 de enero de 2025

VISTOS:

El Oficio N° 001-2025-UNTRM/PCE-CAS, de fecha 20 de enero de 2025, mediante el cual, el Presidente
de la Comision Evaluadora encargada de conducir el concurso publico para seleccionar y contratar los
servicios de veintilin (21) 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 de! Decreto Legislativo N° 1057, en el marco de la Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el afio fiscal 2025, solicita la aprobacién de las Bases del Concurso Publico CAS N°
002-2025-UNTRM; mediante el cual, la Directora General de Administracion de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dlspone proyectar resolucién, y;

CONSIDERANDO:

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

Que, el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién
administrativa de Servicios, en su articulo 8, establece que el acceso al régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios se realizara obligatoriamente mediante concurso publico;

Que, mediante Resolucién Rectoral N° 153-2024-UNTRM/R, de fecha 13 de mayo de 2024, se reconforma
la Comision Evaluadora del Concurso Publico bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057-CAS de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, quedando integrada por los
siguientes profesionales: Mg. Carlos Andres Rojas Puerta - Presidente, CPC. Yeny Reyna Zavaleta -
Miembro, Ing. William Henry Bances Meza - Miembro, Abg. Litman Inga Salazar — Primer Accesitario,
CPC. Manuela Salazar Tafur — Segundo Accesitario;

AL
Que, mediante Oficio de vistos, del Presidente de la comisién encargada de conducir el concurso puablico
de plazas administrativas, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, remite a la Directora
General de Administracién, las Bases del Concurso Publico CAS N° 002-2025-UNTRM vy solicita su
aprobacion mediante acto resolutivo;

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

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR las Bases del Concurso Plblico CAS N° 002-2025-UNTRM, bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que forma parte integrante de la presente resolucion en 53
folios.
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"Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 013-2025-UNTRM-R/DGA

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de Informacién (OTI) de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, la publicacion de la presente Resolucién 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.

MCZV/DGA
Ce:
Archivo >

€l

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

UNIVERSIDAD NACIQH

TORIBIO RODRIGUEZ BE MENDQZ4 OE kMAZONAS
=210

........... HORONS ...

Mllagmos el Carmen Zémora Vega

Directora Genepat & T dminttIracion

WO G L e HICos Urie e

www.un rm.edu. €



UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2025-UNTRM

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

I. OBJETIVO:

Las bases tienen por objetivo establecer el procedimiento que regule el Concurso Publico de Meéritos para
seleccionar y contratar los servicios de veintiuno (21) 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 Publico para el afio fiscal 2025; segin detalle:

REMUNERACION
MENSUAL S/.

. | CODIGO DE DENOMINACION DEL .
N ST PUESTO UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION |
1 122 APOYO ACADEMICO Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y 1,764.19
AGROINDUSTRIAL

INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION

2 191 APOYO ACADEMICO Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y 1,764.19
AGROINDUSTRIAL
ASISTENTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - GESTION
3 157 ADMINISTRATIVO DEL RENDIMIENTO 2'064'13
| ASISTENTE [
4 590 ADMINISTRATIVO UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 1,850.00
5 366 ASISTENTE ACADEMICO FILIAL UTCUBAMBA 1,950.00
TECNICO ]
_6 174 ADIARISTRATIVO VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 1,804.19
7 363 APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 1,950.00
ASISTENTE UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
8 384 ADMINISTRATIVO ARCHIVO 1,950.00 !
9 341 APOYO ADMINISTRATIVO | FACULTAD DE MEDICINA 1,950.00
, A L
10 34 APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA 1,950.00
MEDICA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
_11 343 APOYO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVAS ] 1,950.00
12 368 | TRABAJADOR/A SOCIAL UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES 3,214.19
13 382 ENFERMERO/A FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA [ 2,650.00 |
14 386 APOYO INVESTIGATIVO FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 1,950.00
15 390 APQOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA 1,950.00
ASISTENTE . |
16 335 ADMINISTRATIVO DEFENSORIA UNIVERSITARIA | 2,150.00 |
ESPECIALISTA EN
| 17 372 PRESUPUESTO | UNIDAD DE PRESUPUESTO 3,150.01
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODREGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2025-UNTRM
‘ ESPECIALISTA DE LA
DIRECCION DE . .
DIRECCION DE INNOVACION Y
18 358 INNOVACION Y : 3,150.00
‘ TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA TECNOLOGICA ‘
[ | TECNOLOGICA N
. ESCUELA PROFESIONAL DE DERECHO Y
.'. 19 | 364 ASISTENTE ACADEMICO CIENCIAS POLITICAS 1,950.00 |
" UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION
20 | 245_3 PERSONAL DE SERVICIO AMBIENTAL 1,364..19_‘
CONTRATO CAS POR SUPLENCIA TEMPORAL
| ESPECIALISTA OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES |
I 21 . s ADMINISTRATIVO INTERNACIONALES 3,764.13 ‘

Il. BASE LEGAL:

» Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién 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.

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

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

s Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

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

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

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

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

s.Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2025.

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

« Resolucién 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 bonificaciéon en concursos
para puestos de trabajo en la administracion piblica en beneficio del personat Licenciado de las FF.AA.

o 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.

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

o Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

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

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

o Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico, no tener condena
por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2025-UNTRM

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

» Las demas disposiciones gue resulten aplicables.

lil. CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 20 de enero de 2025 Direccion General de Administraciéon
) Publicacién del proceso en el Servicio Del 21 de enero al 3 nialde Ractrsos Himanes
Nacional del Empleo - Talento Peri de febrero
CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria en el icono

3 | “TRABAJA CON NOSOTROS” en la pagina web | D¢ 2] deeneroal3

Oficina de Tecnologias de la Informacién

institucional de febrero
28 de enero
4 | Presentacion de expedientes de forma fisica Unidad de Recursos Humanos
{de 8:00 a 16:00 hrs)
SELECCION
_i
5 | Evaluaciéon Curricular (Hoja de Vida) 4 de febrero [ Comision evaluadora

6 Publicacion de los Resultados de la Evaluacion 4 de febrero Comisién Evaluadora/ OTI

Curricular (Hoja de Vida)

| 5 febrero

7 | Impugnacién de Resultados Tramite Documentario
(de 8:00 a 12:00 hrs)

8 | Entrevista personal 6y 7 de febrero Comision Evaluadora

9 | Publicacidén de los Resultados Finales 7 de febrero Comisién Evaluadora / OTI

(En sesion de Consejo

. e nsej i itari
Universitario) Consejo Universitario

10 | Aprobacion de Resultados

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

A partir
11 | Suscripcion y Registro de Contrato del 10 de febrero de Unidad de Recursos Humanos
2025
12 | Inicio de contrato 10 de febrero de 2025 Unidad de Recursos Humanos

Tres (3) meses,

i Unidad de Recursos Humanos
renovable segiin

14 | Duracién de contrato
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS

N° 002-2025-UNTRM

institucional, en el
caso de suplencia

necesidad

temporal 31/03/2025

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

" PUNTAJE PUNTAJE -
il T, RACT A P
N ETAPAS CARACTER MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
. . La publicacién se realizard en el portal del Servicio
L No tiene | No tiene . .
1 | Publicaciéon Untale untaie Nacional del Empleo, Talento Perd y en el portal
| || P ! | P ! institucional de la Universidad
| | | 1
: 8 d di Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas del portal web
| 2 resentacion de expediente 9 puntaje puntaje | institucional de la Universidad
' I I
’ | Revisién de cumplimiento de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del puesto y
3 requisitos Eliminatorio puntaje puntaje estructura de los documentos a presentar
| 4 | Evaluacién Curricular Eliminatorio 40 60 Calificacidon de la documentacién segln perfil de
| puesto
5 | Entrevista Personal . . 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 seleccién y
someterse a las condiciones del mismo sefialadas en la presente base y/o en las comunicaciones expresadas por
la Comisién Evaluadora durante el procesa.

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, serd autométicamente

DESCALIFICADO.

La Unidad de Recursos Humanos realizara 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 suscripcion del contrato.

V1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

6.1 Presentacion de expediente

Los postulantes se inscribirdn presentando su expediente de forma fisica en folder y sobre cerrado en la
Unidad de Recursos Humanos, en el horario y fecha establecida segtin el Cronograma.

La caratula debera consignar la siguiente informacién:

Piginad]10




UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS

N° 002-2025-UNTRM

AN

Sehores:

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

Atenciéon: Comision Evaluadora

Referencia: Proceso CAS N° ............. 2025-UNTRM

CODIGO DE PUESTO AL QUE POSTULA:

DENOMINACION DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE: (APELLIDOS Y NOMBRES)

DNI N°:

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

<«

AN NN

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segin Anexo N° 01

Copia simple del DNI

Declaraciones Juradas A, B, C, D, E, Fy G (firmado y con impresion dactilar)
Ficha de Postulacion, segiin Anexo N° 02

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

En el Anexo N° 02, deberd 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 DESCALIFICADOQ del proceso de seleccion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2025-UNTRM

6.1.1 Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Comisién 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 seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a) Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacidén Curricular

¢) Entrevista Personal

6.1.1.1 Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con fos requisitos minimos tendran la condicién de “CALIFICA”.

La documentacidn gue se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, il.
Estudios realizados y IlI. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con todos
los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como "NO
CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada, deberé estar ordenada de acuerdo con el Rubro A de la Tabla
de Evaluacién.

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 sera considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el
proceso.

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

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

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

Los resultados serén publicados Unicamente en el portal institucional de la UNTRM.
https://www.untrm.edu.pe/portal/es/oportunidades-laborales.html

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

Ejecucidn:

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

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacién se basardn en la experiencia profesional especifica y formaciéon académica,
relacionados al puesto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2025-UNTRM

El postulante serd considerado "APTO/A" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos serd considerado "NO APTO/A", culminando su participacion en el
proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo aprobatorio Puntaje Maximo

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos

6.1.1.3 Entrevista Personal

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

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

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo aprobatorio | Puntaje Maximo

Entrevista Personal 25 puntos 40 puntos

VII. ETAPA DE EVALUACION

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

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidén quedard automéaticamente
descalificado.

VIIl. DE LAS BONIFICACIONES

Se aplicara 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 asignacién de la bonificacion 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 bonificacion del 10% sobre el puntaje
total, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con
la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 02, asimismo
haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion:

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje Total

B. Bonificacidn por Discapacidad
Para la asignacion de la bonificacién adicional, la/el postulante debe cumplir con los requisitos para el puesto
y hayan superado todas las etapas precedentes (presentacion de expedientes, evaluacidn curricular y
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2025-UNTRM

entrevista personal), estipulados en las bases, se les otorgard una bonificacidn del 15% del puntaje total, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, Ley General de la Personal con

Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N® 02, asimismo haya adjuntado la
Certificacién expedida por CONADIS:

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

IX. CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién (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.

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

c) Otros supuestos debidamente justificados.

XI. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa o

judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las

disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder o
ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcidn de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico, asi
como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 002-2025-UNTRM

Xil. DE LA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora tendré las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la Convocatoria Pdblica 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 que estime conveniente.

3.  Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 002-2025-UNTRM. Elaborar el Acta de
Instalacion de la Comisioén 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 relacidon de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA, asf 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° 002-2025-UNTRM vy la lista de elegibles.

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

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

Xill. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ninguln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la UNTRM.

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

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

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

e) El/la postulante que resulte ganador/a del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado impreso, debidamente legalizado,
incluyendo las declaraciones juradas.

Pagina9]| 10



MENDOZA DE AMAZONAS

UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS

N° 002-2025-UNTRM

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFIL DEL PUESTO

Apellidos ¥ NOMDBIES: ..ot ecraeca e s e e s s e e s s s esas R s SRS e e ae e s s n s s a s o s et aassssssanans
COdigo de PUEBSTO N’ ..ot en s e e tssets e s s et ee s s e e e s s s s s s rssa s e s assabetsbeaanarsassnsnamasenesnensessn e
PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
p Califica /
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS .
No Califica
a) Formacion Académica
1 b) Experiencia
c) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 60
2 « Formacion Académica. Maximo 20 puntos
| + Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 15 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los Gltimos 5
afios
. 3 (2.5 x c/u hasta 4): 10 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.5 x ¢/u hasta 2): 5 puntos
< Experiencia laboral. Mdximo 25 puntos R .
4 o En el perfil requerido: 15 puntos
o En otras funciones: 10 puntos
C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
i % Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar
| y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntaje jurado 1:
5

e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Méx. 100)

Paginail0| 10



CODIGO DE PUESTO

. | coépicopE DENOMINACION DEL
N et s o UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y
1 122 APOYO ACADEMICO DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y
AGROINDUSTRIAL
INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y
2 191 APOYO ACADEMICO DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y
AGROINDUSTRIAL
, UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - GESTION DEL
3 157 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -5 2 2C
4 590 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
5 366 ASITENTE ACADEMICO FILIAL UTCUBAMBA
6 174 TECNICO ADMINISTRATIVO | VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
7 363 | APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL
8 384 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
9 341 APOYO ADMINISTRATIVO = FACULTAD DE MEDICINA
10 342 APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA MEDICA
- o | FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
11 343 APOYO ADMINISTRATIVO | /3 & 2 = 0 8
12 | 368 TRABAJADOR/A SOCIAL UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES
13 382 ENFERMERO/A FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA
14 386 APOYO INVESTIGATIVO FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA
15 390 APOYO ACADEMICO ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA
16 335 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | DEFENSORIA UNIVERSITARIA
ESPECIALISTA EN
w7 372 SRESUPUESTO UNIDAD DE PRESUPUESTO
| ESPECIALISTA DE LA
| 18 | 258 DIRECCION DE INNOVACION | DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA
| Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
TECNOLOGICA
) ESCUELA PROFESIONAL DE DERECHO Y CIENCIAS
19 364 ASITENTE ACAD_EMlCO oOLFTICAS - o
| UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION
20 249 PERSONAL DE SERVICIO | amsienTaL
[ CONTRATO CAS POR SUPLENCIA TEMPORAL
51 173 ESPECILISTA OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES

ADMINISTRATIVO

INTERNACIONALES




FORM RFIL 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 orgénica INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL (HDAA)

Cargo estructural -

Clasificacion

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

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar actividades de Apoyo Académico

1

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

2
3 Contribuir y apoyar en actividades de transferencia del conocimiento y la innovacion en el IDAA-FICA
4 Asistir a las reuniones a las que son convocadas por la Direccion Ejecutiva del IDAA

5 Participar de capacitaciones 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 can una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente E’

|

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico Gy situacion acadamica y canz pecialidad requendos
Incompleta Completa |Egresadn(a) I [Bachiller | X |Titu|o/ Licenciatura

Primaria genieria agré | ieria Ag ial o Ingenieria Forestal ‘

]

Secundaria IMaestria ]

Técnica Basica |
{1 6 2 afios)

Tecrica Sumeri :
ec‘nlca S uperior ]Doctorado | IEgresado | ]Grado Si No
(3 ¢ 4 aiios) i

Universitaria X | i

CONOCIMIENTOS

A) Canocimientas Téenicos principales requeridos para el puesto (N se requiere sustentar con documentos) :

]Conocimientos en ternas de Investigacidn cientifica y transferencia tecnolégica.

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

Especializacién en temas relacionados a ciencias agropecuarias.

€) Conocimientos de Ofimatica e diomas/Dialectes:

Nivel de dominio Nivel de dominio
" IDIOMAS/
OFIMATICA No No
. Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
P dar de
roceze X Inglés X
textos
Hojas de
,Q Jas X Quechua
céleulo
Programa de % Otras
presentaciones (especificar)
Otros Giros
{especificar) (especificar)
Qtros
ificar!

lg—s["w Observaciones

tros
{especificar)

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

Un {01) afio en el sector publico o privado. l

Firmado digitalmente per:
GUERRERQ ABAD JUAN CARLOS
FIR 42819983 hard

Motivo: Doy W™ B®

Fecha: 07012025 15:17:23-0500



FORM DE PERFI. DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRE

Experiencia laboral especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia r

1d.

para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

ISeis {06) meses desempeifiando actividades de investigacion cientifica en ciencias agrarias. |

B) . Indigue 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 [

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

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

Otros aspectos complernentarios 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 equips, orden y compramiso can 'a
institucion

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente per:
GUERRERD ABAD JUSN CARLOS
FIR 42818883 hand

Iiotivo: Doy W™ B®

Fecha: 07/01/2025 15:17:36-D500



FORMATO DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1

IDENTIFICACION

Organo INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL {IIDAA)
Unidad orgénica INSTITUTO DE INVESTIGACION, INNOVACION ¥ DESARROLLO PARA EL SECTOR AGRARIO Y AGROINDUSTRIAL (IIDAAY

Cargo estructural

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  APQYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECTOR EJECUTIVO DEL 11DAA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Fortalecer el equipa técnico del IIDAA-FICA, para el desarrallo eficiente de las actividades de investigacion cientifica o académica

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar actividades de Apoya Académica

1
3 Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en el IIDAA-FICA

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

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

6 Otras funciones asignadas [sor la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

-

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Grado(s/situacion academic,

y canterasespediatidad regueridos €) Colegratura?

i
Incompleta Completa ' IEgresado(a) I IBachilIer | X |Tim!o/ Licenciatura si E No,
i
Primaria ingenieria agro | ieria Agroind Ingenieria Forestal o Bidlogo I H
. : ;Habilita
Secundaria Mzestria | i
Técnica Basica ]
(16 2 afos)
Técnica Superior I I I f
Doctoradh Grad :
@ 6 4 afos) rado Egresado rado :
Universitaria X i I

CONOCIMIENTOS

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

|Conccimientos en temas de Investigacién cientifica y transferencia tecnolégica.

B) Cursos y/a programas de especializacion regueridos y sustentados con documentas:

Especializacidn en temas relacionados a ciencias agropecuarias.

€) Conocimientas de Ofimatica e Idiomas/Dialectas:

Nivel de dominio DIoMAS Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
_ |Basica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS . Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
[
rocesador de X Ingés "
textos
Hojas d
,OJBS € X Quechua
célculo
Programa de x Otros
presentaciones {especificar)
Ctros Otros
{especificar) {especificar)
Otros
lespecificar] .
Otros Observaciones
{especificar)
& ENCIA
Experiencia labaral general

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

Un (01} afio en el sector piblico o privade. |

Firmado digitaimente por:
GUERRERDQ ABALD JUAN CARLOS
FIR 42819983 hard

Motivo: Doy W B

Fecha: 07/01/2025 15:18:50-0500



FORMATO DE PERFIL DE PU BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGI

IVO N° 1057

A} Indizue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion a la materia:

|Sei5 (06) meses desempeniando actividades de investigacidn cientifica en ciencias agrarias. |

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 investigacion cienifica en ciencias agrarias ‘

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

ISeis (06) meses desempefando actividades de investigacién cientifica en ciencias agrarias ‘

Otros aspectos complementarios sobre el recuisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el carao

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponihilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de imtarrelacionarse, abajo en equipo, orden v compramise con 13
institucién

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digtalmente por:
GUERRERQ ABAD JUAN CARLOS
FIR 42818683 hard

hotive: Doy w° B®°

Fecha: 07/01/2025 15:18:06-0500



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

N
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

Unidad organica Gestion del Rendimiento

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica: Gestion del Rendimiento

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Identificar, reconocer y promover el aporte de los servidores civiles al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Definir los objetivos especificos medibles y relevantes que alinien el rendimiento individual del servidor de la UNTRM.
Realizar un seguimiento continuo del rendimiento de los servidores civiles, asegurando que se mantengan en el camino de los objetivos

institucionales.

Realizar retroalimentacién que permita a los servidores civiles conocer su progreso en las funciones que realiza.

Evaluar el desempefio en funcidn de los objetivos establecidos, identificando fortalezas y debilidades en el rendimiento.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el ejercicio del puesto.
Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

~N oW ~N

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Por necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA
: g Fen ) 2 . ! . C.) ;Serequiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto :
Colegiatura?

Si | X |No

! incomplet: Completa Egresado(a) Bachiller X [Titulo/ Licenciatura

e [ [

Secundaria

;
i
]
i

En Administracién, Economia o Contabilidad.
Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior (3 6 4 Maestria Si] X |No
afios) ;
]
‘ Universitario l:l III DEgresado I:l Titulado }
| ! !
; } Doctorado .
| |

F I:l Egresado I__—I Titulado




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de los Sistemas Administrativos en la Gestion Publica.

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

Contrataciones con el estado.

Célculo de beneficios sociales.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

5 ; ; el de do 0 IDIOMAS ' ergl de domlnI?
0 B edio A 0 No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentacion Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) .
Observaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general

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

Un (01) afio.

Experiencia laboral especifica

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

Seis (06) meses.

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

Seis (06) meses.

€.) En base 2 la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Publico:

Seis (06) meses.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

Unidad orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

Cargo estructural -

Clasificacién -

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerérquica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones de apoyo vinculadas a los Sistemas Administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, registrar, archivar y derivar la documentacion que ingrese al area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informético y preservando
su integridad y confidencialidad.
Apoyar en la elaboracion de documentos de gestion del rea.

pary

Distribuir documentacion recibida y generada en el rea, al interior de la misma y de la entidad.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

Realizar e! sequimiento a la programacion de actividades administrativas, asi como aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.
Atencion oportuna a los documentos que presentan las otras éreas de la UNTRM
Atender consultas de usuarios internos y externos.

Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del érea y/o de la entidad.

W K oYL A WN

Contribuir con el uso eficiente y racional del patrimonio y recursos materiales.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

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

Por necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

L b - ’ C.) :Se requiel
A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto )¢ ,e SIS
incompletc Completa ! | IEgresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura D Si E] No
DPrimaria Fo

L
[ ]

Secundaria D
En Administracién, Economia o Ing. De Sistemas.
Técnica Basica habilitacion
(162 afios) profesional?
Técnica ‘
Superior 3 6 4 Maestria Si| X |No
afos})

fDUniversitario

El I:I Egresado I:I Titulado
D Doctorado
D Egresado D Titulado




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

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

Conocimiento de los Sistemas Administrativos en la Gestién Plblica.

B.) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Contrataciones con el estado.

Informatica, SIGA.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

" i : o] de do 0 {DIOMAS ‘ N’lv.el de dom|n|9
o aplica Basico o ||/Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentacions Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general

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

Un (01) 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 (06) meses.

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

Seis {06) meses.

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

Seis (06) meses.

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

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

., .o‘w MACl%“\.
e

&



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

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO
Uridad organica FILIAL UTCUBAMBA
Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ACADEMICO
Dependencia jerdrquica COORDINACION FILIAL UTCUBAMBA

Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

Planificary ejecutar actividades académicas en la Filial Utcubamba

—
FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la organizaddn de actividades académicas en la Filia! Utcubamba

Controlar y supenvisar el ingreso de los docentes para el buen desarrofio del dictado de clases
Realizar comuriucados para el desamollo de las actividades académicas

Brindar apoyo académico a los docentes

l

Apbyar a docentes y estudiantes en Jos tramites administrativos

Apoyar en a organizacidn académica y logistica de los programas de capacitacién y eventos académicos gue gestiona la Coordinacion

Apoyar en la tabulacion y reporte de resuttados de fas encuestas aplicadas a los estudiantes

1
2
3
4
5 |Colaboracion en la difusion de los Reglamentos alos estudiantes
&
7
8
9

Otras funcianes asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Pentodicidad de la aplicacdn {marca con una X y kiego explicar o sustentar): Temporal D Permanente

FORMACION ACADEMICA

A} Nicel Acadzmice B), Cradolsjfaiuscion aradamiza y camemyesescialidad reguendss
Incompleta Comgpleta lEgresado(a) | X [Bachiﬂer I |T(tufo/ Licenciatura
Primaria |Economista o Licenciado en Administracién de Empresas I
Secundaria JMaes\ﬂa l
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Supetior
1364 afi05) lDoctorado } IEgtesado I |Grado
x |Unwersitaria X ;
A} Conodmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requi con docum j:
IConocimientos en Ofimatice _l

B) Cursos yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
En Asistencia Académica

€) Conodimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio i Nivel de dominic
OFIMATICA No d No
Basica |Intesmedio | Avanzado | DIALECTOS Basica | Intenmedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de
textos L o) x
et x Quecha x
célcuto
Programa de = Otros
presentaciones {especificar)
Otras GOtros
(especificar) {especificar}
Otros
(especificar) o
Otros Observaciones
(especificar) 4

EXPERIENCIA



FORMATO DE PERFIL DE CARGOS EST
Experiencia faboral general
Indique ef tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

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

|UN (1) ARO

rienci ifica

A) indigue e} tiempo de experiencia requerido para ef cargo estructuraf y/o f en la funcion o la materia:

]ssxs (06) MESES

8) Indigue el tiempo de experiendia requerido para cargo estructural yfo puesto en ef nivel minimo de puesto (precisando este)

ISEIS {6) MESES COMO ASISTENTE ACADEMICO

€} En base a la expertencia requenda para of cargo estructural y/o puesta {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

EEIS {6) SEiS

Qtros aspectos compl tos sobre el requisito de expenencig, en taso existiera algo adicional pora el cargo

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ACTITUD PROACTIVA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA ACTIVIDAD A REALIZAR, RESPETO Y COMUNICACION ASERTIVA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES, CAPACIDAD ORGANIZATIVA,

CAPACIDAD PARA TRABAIAR EN EQUIPQ, CAPACIDAD PARA TRABAIAR BAJQ PRESION, CAPACIDAD DE ANALISIS

REQUISITOS ADICIONALES




DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo Rectorada

Unidad orgénica Vicerrectorado de Investigacian

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica Vicerrectorado de Investigacion

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Fortalecer el equipo técnico del Vicerrectorado de Investigacién, desarrollando eficientemente las actividades encomendadas en el 4ambito de la investigacién cientffica,

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y mantener actualizada la base de datos de los docentes Renacyt, que cumpla con la estructura establecida en los reglamentos.

1

2 Mantener actualizado las Comisiones de Investigacion y Unidades de Investigacion de las facultades.

3 Mantener actualizado los Reglamentos de los Institutos de Investigacién de la UNTRM.

4 Cooperar y coordinar estrechamente con las &reas dependientes del Vicerrectorado de Investigacion.

5 Elaborar informes y pedidos SIGA dispuestos por el Vicerrectorado de Investigacién.

6 Realizar el seguimiento a las actividades programadas para garantizar el cumplimiento de las metas.

7 Asistir en temas de caracter técnico administrativo que el drea lo requiera.

8 Efectuar el seguimiento de plazos establecidos para la atencidn oportuna de los tramites.

9 Apoyar con la oportuna implementacion y puesta de marcha de todos los requerimientos de procesos establecidos y solicitados por el Vicerrectorado de Investigacion.

10  Otras funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion, relacionadas a la mision del puesto/area.

Temporal [:l Permanente

|

[l FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Grado(s)/situacion academica y carrera‘especialidad requeridos

Primaria

¢

Incompleta Completa IEgresado(a) I |Bachi|ler |X |T|'tulo/ Licenciatura
e i6n e Informati

Secundaria IMaestrl’a

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 4 4 afios)

Doctorado l ’Egresado

I lGrado

Universitaria

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:

Capacitacion en Office
Capacitacion en Gestion Piblica
Capacitacion en SIGA
€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio |DIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
) Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS - Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de ,
X Inglés X
textos
Hajas d
,0 Jas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
{especificar) N
Otros Observaciones
(especificar)




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

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

Experiencia general maxima de tres (3) afios en entidades piblicas y privadas. |

Experiencia laboral especifica

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

’Un (1) afio desempefiando labores refacionadas a las funciones a desempefiar. f

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

[Un (1) afio desempefiando labores relacionadas al puesto de auxiliar administrativo. ]

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

lSeis (6) meses en el sector ptblico ]

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Excelencia, Responsabilidad, Trabajo en Equipo e Injciativa, Proactividad y Compromiso

REQUISITOS ADICIONALES




IDENTIFICACION

LFACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA - FICIAR |

Organo

Unidad arganica Escuela Profesional de Ingenieda Civil

Cargo estructural =

Clasificacian -

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

Dependencia jerarquica Escuela Prafesional de Ingenieria Civil

Puestos a su cargo

MISIOM DEL PUESTO

el cumplimiento de los estandares de calidad académica y administrativa de la Escuela Profesional de Ingenieria Civil, orientando y coordinando procesas clave en el marco de fa acreditacion,

mejara continua y desarrollo institucional, con ef objetivo de consolidar la excelencia educativa y asegurar la formacién integral de los estudiantes de Ingenieria Civil.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la implementacion de las acciones de mejora establecidas para fos atributos del graduado, de acuerdo con los criterios de acreditacién.

Elaborar documentos de gestion y normativas intemas en colanoracion con €] equipo de Ja Escuela, NCIUyenco reglamentos, directivas y convemos.

estionar y coardinar Jos recursos necesarios para 1a ejecucion de programas academicos y de investigacion, asegurando gue se aineen con l0s objetivas e acreditacion.

I NY

Coordinar fa implementacion e software y herramientas tecnologicas hecesarnas para el proceso de acresitacion, optimizando 105 recursos de 12 Escuela,

Participar en la organizacién de eventos académicos, talleres y congresos que contribuyan al desarrollo profesional de los estudiantes de ingenieria civil y al fortalecimiento de Ia imagen

5 institucional, =
Elaborar y gestionar convenios interinstitucionales de cooperacion académica, orientados a enriquecer la experiencia de aprendizaje de los estudiantes de ingenieria civil.

Coordinar y organizar reuniones periddicas con el equipo académica y administrativo de la Escuela, para evaluar avances en los procesos de acreditacion y discutir mejoras en la gestidn académica

7 yoadministativa.
Coordinar la revision y actualizacién periddica dei pian de estudios de la Escuela Profesional de Ingenierfa Civil, asegurando que esté alineado con los avances tecnolégicos, las demandas del

8 seciar labaral v las esté e acregitacian requerido
Seguimiento y monitoreo del cumplimientos de los criterios de acreditacion,

10 Otras funciones asignadas por la Escuela Profesional de Ingenieria Civil, relacionadas a [a mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Se requiere una dedicacién constante para asegurar et cumplimiento de los estandares de calidad académica, acreditacion y mejora continua en la Escuela Profesional de Ingenieria Civil, debido a la
necesidad de cumplir con los abjetivos institucionates de la UNTRM, orientados 2 brindar una educacién de calidad y asegurar una formacion con altos estindares académicos.

FORMACION ACADEMICA

GA0 requeecs

B) Gradestisiuacian acadennia b capresre:

Incompleta Completa |Egresado(a) I IBachiIIer I x ITitulo/ Licenciatura D Si B No
t
Administracién de

i ieria Civil ]

|Primaria

Secundaria |Maestn’a [
Técnica Basica ]
(16 2 afnios}

Técnica Superior i
(3 6 4 afos) Doctorado Egresada Grado Si No

Universitaria x —’

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

[Conocimienm de criterios y estindares de acreditacion educativa para programas de ingenieria, como ICACIT, ABET o similares.

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

Capacitacion en ofimatica
Curso o Diplomado en Acreditacién

©] Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No i
i Bisica [Intermedio |Avanzado DIALECTOS | No aplica | Bisica | Intermedio | Avanzado
aplica
[Procesador de &
textos X Inglés X
Hojas d
‘o i X Quechua X
céleulo
Programa de ” Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) {especificar}
Otros
ifi
fespeciicar Observaciones
Otras
{especificar}
/’J’.
/ oo
P X
S| UNUADDE |
z‘i RECURSOS
2, HIMANDS -
d%/
-



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

Un (1) aflo y (6) meses

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

|k|n 1 ano

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

|ﬂn Tano realizando asisiencia anminisiraliva O de apoyo acanemico.

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

Iur\-"ano

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

QMPrOMISs, VOCSCGN 08 Ervic, capacilss oe Coominanon, rata|o en equips, responsabilidad, comumicscon dleciiva y pensamemnio rtico

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

N
"
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo SECRETARIA GENERAL

Unidad orgénica Unidad de Trémite Documentario Y Archivo

Cargo estructural -

Clasificacién -

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica: Unidad de Tramite Documentario Y Archivo

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Asistir en la recepcidn, envio de correspondencias y tramitar con celeridad la documentacién ingresada por el Sistema de Trémite Documentario a las

diferentes dependencias de forma oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, registrar y derivar a las oficinas correspondientes los documentos que ingresan por el Sistema de Tramite Documentario y Archivo.

Brindar orientacion eficiente y oportuna a los miembros de la comunidad universitaria y pablico en general.

Apoyar en la elaboracién de documentos normativos y/o elaborar informacion requerida de la Unidad.

Realizar requerimiento de materiales y conformidad de servicios en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionadas con el ejercicio del puesto.
Velar por la adecuada conservavion y uso racional de los bienes a su cargo.

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

2
3
4
5
6
7

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Por necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA
- o ) n i . . C.} iSe requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puestd :
| Colegiatura?

Incompletc Completa Egresado(a) X |Bachiller Titulo/ Licenciatura | Si¥ X |No

e [ [ ﬁ

Secundaria t

En Administracian, Contabilidad, Ingenieria de Sistemas o afines.
Técnica Basica

(1 6 2 afios)
3 Técnica ‘
Superior (3 6 4 Maestria sif X |No
afios) i
Universitario !:I II' DEgresado ,:I Titulado K
|
i i
§ Doctorado L
i !

I:IEgresado |:| Titulado L




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
-

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

Conocimiento en Gestion Publica.

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

Gestion de Tramite Documentario, ofimatica, SIGA MEF

C.) Conacimientos de Ofim4tica e Idiomas/Dialectos

U 1 A DIO A

0 aplica Ba O e edio A ado ap B O e ed A do

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentacions X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general

|

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

Un (01) afio.

Experiencia laboral especifica

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

|Seis (06) meses.

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

Seis (06) meses.

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

Tres (03) meses.

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

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES




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

IDENTIFICACION

érgano UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS (UNTRM)
Unidad orgénica FACULTAD DE MEDICINA (FAMED)

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica FACULTAD DE MEDICINA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Administrativo se encargard de apoyar fa gestion administrativa de la Facuitad de Medicina (FAMED) y a los docentes que realizan sus actividades académicas de tipo préctica en los
Laboratorios adseritos a la FAMED de la Universidad Naciona! Torlbio Rodriguez de Mendoza de Amazonas

FUNCIONES DEL PUESTO

Atencion a docentes y estudiantes durante la ejecucién de pricticas de laboratorio segtin horario asignado en la Direccién de Admisidn y Registros Académicos {DAYRA).

Preparacion del equipamiento y/o materiales (reactivos, insuros), segiin solicitud del docente responsable de las practicas de laboratorio.

2 |Vigilar por el cumplimiento del protocolo de bioseguridad vigente de cada laboratoria.

Apoyar las actividades tendientes a garantizar el pedidio o solicitud de insumos para los laboratorias, incluyendo su seguimiento respectivo.

Velar por la seguridad y resguardo de los equipoes y bienes patrimoniales sefialados en el inventario de cada laboratorio.

Organizacidn, inventario, manejo, distribucién, custoria, limpieza de los equipos y mobiliario, equipos e insumos de laboratorio.

Recepcidn, registro y tramitacidn y archivamiento de documentos que corresponden a los laboratarios.

& |Redactar documentos concerniente a los laboratorios v solicitados por otras dependencias de la UNTRM.

9 |Tramites de la gestién administrativa de la Facultad de Medicina.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

FORMACION ACADEMICA

A) Nice! Acad. B) Grado:sysituacion academica y carrerafespecialidad requeridos €) ;Colegiatura’

incompleta Completa IEgresado(a) | lBachiIler I x ITl’tulo/ Licenciatura D Si E No
Primaria Técnico en Laboratorio o Enferemeria [
Secundaria IMaestrla [ IEgresado ] IGrado m
Técnica Basica Q ]
[¢] éi afios)
Técnica Superior I [ | I I

X Doctorad .

(3 6 4 afios) octorado Egresado Grado st No
Universitaria I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
|ﬂ'tografia y redaccion |

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

€) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominle 1DIo y Nivel de dominlo
OFIMATICA MAS,
No aplica |Bésica |Intermedio [Avanzado | DIALECTOS h:::a Bésica | Intermedio | Avanzado
apl

Procesador de X Inalés
textos 9 X
Hoi

ojas de X Quechua X
céleulo
Programa de " Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros Observaciones
(especificar)




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

E encia |abol L]
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos 03 afios ‘

Experiencia labora| especifica
A) indique el tiempo de experlencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|Dos (02) afios ‘

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

TONDID 2. U‘n 02 afios brindando apoyo en universidades ]
s

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

[95;’_'(02) afios I
&

ros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el cargo

HARBILIDADES O COMPETENCIAS

Vacacitn de servicio, alto sentido de responsailidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipe, orden y campromiso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES




2\ 7 |Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones que se realiza en la Escuela Profesional

=4
v 7 - i . " . .
W 5} Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con la Escuela Profesional de Tecnologia Médica.

IE{MATO DE PERFIL DE PUESTQ BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE MEDICINA (FAMED)

Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA MEDICA

Cargo estructural -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerarquica DIRECCIGN DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA MEDICA Y DECANO (A)

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

£l Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de Escuela en el desarrollo de las actividades que refuercen el aprendizaje de los/las estudiantes y apoye la gention docente.

FUNCIONES DEL PUESTD

1 |Elaborar documentos de gestidn para la Escuela Profesional.

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

2 [Realizar un control de uso de los hienes a cargo de la Escuela Profesional.

4 |Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM.

5 |Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes Investigadores y contribulr con la recoleccidn de data para informes varios.

Elaborar informes de la Escuela Profesional de Tecnologia Médica, relacionado con e Licenciamiento.

" 9 |Aslstir a capacitaclones y eventos organizadas por la escuela, la facultad y la UNTRM

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel & ademico

B) Gradas,/situacion academica y ¢ arrerasespecialidad requeridos

Incompls Completa lEgresado(a) I IBachiIler I x ITitqu/ Licenciatura
Primaria Educacién, Administracién y carreras afines
Secundaria IMaestn’a l lEgresado , lGrado
Técnica Basica 4
S 2 afios)
Técnica Superior I | | | |
@ 64 afios) Doctorado Egresado Grado
x |Universitaria X
S

CONOCIMIENTOS

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

,Ortograﬁa y tedaccibn

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

©) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio {DIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA / No
Noaplica (Bisica |Intermedio |Avanzade | PDIALECTOS aplica Béslca| Intermedio | Avanzade
Procesador de ,
X Inglés X

textos
H’o jas de X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar}
Qtras } Observaciones
(especificar!




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

v EXPERIENCIA
Experjencia [aboral gene!
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) aflos ’

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

[Un 01 afio [

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

@'ﬂ 01 afio brindando apoyo en universidades —l

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

k {in (01) afio |

Aua zoﬂ""" Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig, en caso existiera algo adicional para el cargo

3

2D

L{

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vaocacién de servicio, elto 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




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

IDENTIFICACION

Organo UNTRM

Unidad organica Facultad de Ciencias Economicas y Administrativas

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto  Apoyo Administrativo

Dependencia jerdrquica Escuela Profesional de Administracién de Empresas

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la gestion eficiente de tareas y procesos administrativos de la Escuela Profesional de Administracién de Empresas, con el objetivo de de garantizar un funcionamiento eficiente y efectivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacién.

Mantiene la existencia de Utiles de oficina y se encarga de su distribucion.

2

3 Sistematiza la documentacidn por medios informéticos.

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

5 Guarda absoluta confidelidad sobre las actividades, documentos e informacian relacionada con el ejercicio de sus actividades.

6 Atencidn oportuna a los documentos que presetan los docentes y estudiantes de-la Escuela Profesional de Administracion de Empresas
7 Qrganizacion de documentos de la Escuela Profesional de Administracién de Empresas

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Temporal |:| Permanente |Z|

FORMACION ACADEMICA

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

€) ;Colegiatu

Incompleta Completa ! IEgresado(a) I |Bach|ller ] |T|tu|u/ Licenciatura ! D Si E No
Primaria x En Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia o carreras afines. | H
Secundaria IMaestria |
Técnica Basica |
(1 6 2 afnos)
Técnica Superior
A . P |Doctorado | |Egresado | IGrado
(3 6 4 aios)
x |Universitaria ]

CONOCIMIENTOS

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

Capacitacion en ofimatica.

Conocimiento en funciones a desempeiiar

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

Curso en sistemas administrativos en Gestion Publica

Capacitacién en la Ley del Procedimiento Administrativo General

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No - A No , -
) Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS N Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .,
X Inglés X
textos
o
?Jas de x Quechua
calculo
Programa de Otros
X
presentaciones (especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
(especificar) Observaciones
QOtros
lespecificar)




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

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

IExperiencia laboral minima de (02) afies en entidades publicas y/o privadas. ]

Experiencia laboral especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
[06 meses desemperianado labores relacionadas a las funciones a desempeniar. |

B} . indique el tiempo de experiencia requerido tructural esto en el nivel minimo de puesto (precisando este

06 meses como auxiliar administrativo, asistente administrativo y/o apoyo académico [

En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto rte A}, sefale el tiempo requerida 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 existiera algo adicional para el cargo

L |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién al servicio, responsabilidad, proactividad, disponibilidad de trabajo.




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

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad organica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES
Cargo estructural -

Clasificacién -
Nombre del cargo/pussto TRABAJADOR/A SOCIAL
Dependencia jerarquica UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Coayuvar a los miembros de la comunidad universitaria que presentan problemas de naturaleza social brindando asistencia social y seguimiento posterior para la mejora de la situacidn de vulnerabifidad
exclu: social.

FUNCIONES DEL PUESTOD

1 Participar en la elaboracién de las politicas sociaales y plan de trabajo de Ia oficina de Bienestar Universitario.

2 Formulary proponer el plan de trabajo en ef campo de Bienestar Social.

3 Realizar trabajos de investigacion social de asuntos relacionados a la safud, alimentacion vivienda y bienestar de los estudiantes y trabajadores de la institucién.
4 Participar de las reuniones del equipo multidisciplinario a fin de concretar acciones planificadas.

5 Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad y prab} socjales de los estudiantes y trabajores de [a universidad.

6

7

8

9

Elaborar y mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de los estudiantes y trabajadores docentes y administrativos de la universidad.
Disefiar y proponer convenios ¥ contratos con instituciones publicas o privadas para atender las necesidades y lograr mayores beneficios para los estudiantes y trabajadores.
Brindar iento a los estudiantes y trabajadares en los tramites y gestionar los registros que le corresponden.
Velar por el orden, fa limpieza, [a seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.
0 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

=

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente
|Et cargo es de periodicidad p por necesidad institucional y cumplimiento de los estandares establecidos en el modelo de la renovacién de la licencia institucional. ]
FORMACION ACADEMICA
B} Gradoisi/situacion academica y canetasespecialidadt requetidos €) Colegpatuial
Incompleta Completa [Egresado(a) I IBachiIler I X [h’tulo/ Licenciatura E Si D No
Primaria Titulo profesional en Trabajo Scocial o afines |
Secundaria ]Maestn’a |
Técnica Basica (1 ]
6 2 afios)
Técnica Superior ,
. Doctorado Egresado Grado Si No
(3 6 4 afios)
Universitaria X I

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

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

IProbIemas psicosociales o dependencia y vulnerabilidad social o familia. I

C) Canocimientos de Ofimética e [diomas/Dialectos:

Nivel de dominio DIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA / No
No aplica |Basica |IntermedqAvanzado DIALECTOS aplica Basica| Intermedio | Avanzado

Procesador de X Inglés X
|textos nd

Hoi

,OJas e X Quechua X
célculo

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

esplecificar) Observaciones
(especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempa total de experiencia faboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

Tres (03) afios. I

Experiencia laboral especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
[Dos {01) aios. l

rx




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

|Un (01) afio desempefiande labores coma apoyo ¢ asistente en universidades o centros de salud publices ¢ privados. ]

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

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo
Contar con certificado de buen estado de salud mental.

Haber cumplido con el SERUMS acreditado con la resolucién correspondiente. ‘

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




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10

Organo RECTORADO

Unidad orgénica FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Cargo estructural

Clasificacian

Nombre del cargo/puesto  ENFERMERQ (A)

Dependencia jerarquica COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades de enfermeria en el servicio de salud de la Direccidn de Bienestar Universitario de la Filial Rodriguez de Mendoza.

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Atencién primaria de enfermeria en el Topico de la Filial Rodriguez de Mendoza.

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

2

3 Apoyoenia elaboracion y ejecucidn de planes de actividad con referencia a promocion y prevencion de la salud para la comunidad universitaria.
4 Apoyo en sesiones educativas para prevencion 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.

6 Dispensar y organizar medicamentos en el rea de farmacia de acuerdo a las indicaciones medicas descritas.

7 Administracion de medicamentos via oral, subcutanea, intramuscular, intravenaso, de acuerdo a las indicaciones medicas.

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

9

10

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Por necesidad institucional. |

B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos €) ;Colegiatur
Incompleta Completa |Egresado(a) [ |Bachi||er | X ITitqu/ Licenciatura

Primaria Lic. Enfermeria l
Secundaria ; [Maestn’a K

Técnica Bésica |
{16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X J

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

[ |

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

|Ductorado | |Eg resado I |Grado

Capacitacion en primeros auxilios y en atenciones de emergencia. [

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA il N
N? Basica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS _° Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
X Inglés X
textos
Hojas d >
,O“as € X Quechua X (_ N
calculo .
Programa de % Otros o
presentaciones (especificar) 4 ==
Otros Otros
(especificar) {especificar)
Otros
(especificar!
fespecificar Observacicnes
Otros
(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.

Uno (1) ARos ‘

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

ISeis (6) meses ]

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

|T7res (3) meses BRINDANDO APOYO EN SERVICIO DE TOPICO EN ENFERMERIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD l

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

|Tres {3) meses |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, disporibiiidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y compromisa con &

institucion y ordenada.

REQUISITOS ADICIONALES




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

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO

Unidad orgénica FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Cargo estructurai -

Clasificacion -

Nombre del cargo/puesto  APOYO INVESTIGATIVO

Dependencia jerarquica  COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO

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

3 [Realizar la busgueda de informacion sobre revistas a publicar y sus requisitos.
4

S

Brindar apoyo a los investigadores de la Filial Rodriguez de Mendoza.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/rea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

|Por necesidad institucional

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico

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

Incompleta Completa lEgresado(a) I |Bachi|ler I X |T|'tu|o/ Licenciatura

i 1 ad .

Primaria Ingeniero Agronomo, Ingeniero A 5 ion enTurismo, Biolago o afines I

Secundaria [Maestria |

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior

(3 ¢ 4 afios)
Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

IDoctorado l |Egresado l |Grado

|Conocimientos en Bibliotecas

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

[En Investigacidn Cientifica en general

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio \DIOMAS, Nivel de dominio
OFIMATICA No / No
) Basica | Intermedio | Avanzado | DIALECTOS N Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de ,
X Inglés X
textos
Hojas d Y
,DJaS € X Quechua v
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
ificar
(especificay Observaciones
Otros
(especificar)

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

[Grio (1) Afios |

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

|Seis (6) meses |

B) . Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
Tres (3) meses ]

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

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




RFIL. DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/0 PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto senfido de responsabiidad y proactividad, dispanibilidad de trabajo en distinto horanin, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo y comproriise con [a institucion
y ordenada

REQUISITOS ADICIONALES




FORM. DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10!
Organo FACULTAD DE ARQUEOLOGIA Y ANTROPOLOGIA
Unidad organica ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUECLOGIA

Cargo estructural .

Clasificacion .-
Nombre del cargofpuesta  APOYO ACADEMICO
Dependencia jerarquica DIRECTOR {e) DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA

Puestas a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académica se encargara de realizar actividades administrativas y académicas de la Escueta profesional de Arqueologia, apoyar a la Facultad; proporcionar orientacion y asesoramiento a los
|estudiantes para‘ayudarles a alcanzar sus objetivos académicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Haborar docuimentos, oficios, cartas, resoluciones, certificados y constancias que'le sean encargadas por el Director y Decano:

Realizar inventario y flevar un control de todos los bienes de Ia Facultad.

Encargarse del Sistema de Tramite Documentario; recepcion, revisar, clasificar, archivar y emitir dacumentos y corfespondencias.

Realizar requerimientos y seguimiento de pedidos (Bienes y servicios) y cuadro de necesidades en el SIGA - Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

& W

Elaborar actas de'las sesiones de Consejo Académico, Decanato y Direcciones de Escuela.

w

Apayar y contribuir en el cumplimiento de Jos objetivos y metas de 13 Escuela y Facultad.

Elaborar el POI-CEPLAN y realizar actualizacianes.

Proporcionar orientacion y asesorarmiento a los estudiantes y publico en general,

wo@ N o

Otras funciones asignadas por el Director y/o Decano, relacionadas a la mision del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marca can una X y luego explicar-o sustentar): Temporal D Permanente B

Por la acreditacisn de la Escuela Profesional l

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Gradaisl/situacion académica y carrera/especialidad requeridas
Incompleta Completa IEgreSado(a) I x Iﬂachiller | ITitulo/ Licenciatura

Primaria Arqueologia |

Secundaria . [Maestn‘a I
Técnica Basica |
(1 6 2 anos)

Técnica Su'per‘inr i
. _ Doctorado Egresado Grado Si No
{3 6 4 afos)

X |Universitaria X I

CONODCIMIENTOS

A) Conoctmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requtere sustentar con documentos) :

B) Cursas y/o pragramas de especializacion réqueridos ¥ sustentados con documentos:

€). Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de'dominio Nivel de dominio
-4, OFIMATICA No LAl — v
-\‘-. L Bisica |Intermedio |Avanzado ‘DIALECTOS o aplica| Basica| Intermedic | Avanzado
1 aplica
lﬁrt:)cesadcr de ) .
9 3. Inglés ®
texios
Hoi
_cv s de x Quechua
calculo
Programa de " Olros
lEresenlaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
Obsgrvaciones




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

EXPERIEMCIA
Experiencia laboral general

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

Seis {06) meses

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

lSeis (06) meses —I

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

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

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

p

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alta sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distintas horarios, capacidad de interaccién, trabajo en equipo. Orden y compromiso con Ja nstitucion

REQUISITOS ADICIONALES




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia Jerdrquica:

Puestos que supervisa:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

RECTORADO

Defensoria Universitaria

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Defensoria Universitaria

Defensoria Universitaria

MISION DEL PUESTO

Planificar y ejecutar actividades académicas de la defensoria universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar actividades de apoyo acdémico a los estudiantes.

Apoyar en la organizacién y ejecucion de eventos académicos.

Redactar oficios, informes, cartas, citaciones,

actas de conciliacion y otros documentos de gestién.

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

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

Contribuir con el uso eficiente y racional del

patrimonio y recursos materiales de la Universidad.

NOU AR WN -

Otras funciones asignadas por la Jefatura in

mediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO

DEL PUESTO

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

Por necesidad institucional.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompletc Completa

o 3 3 €.) ¢Se requiere
B.) Grado(s)/situacion academica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ . e
Colegiatura?
| |Egresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura D Si E No

DPrimaria |:| I | i
Secundaria D I:I .

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

En Administracion, Econémia o Derecho. iRequiere

habilitacién
profesional?

Técnica
Superior 36 4
afios)

Maestria Si| X |No

DUniversitario |:| E S
i

e
I::IEgresado I:ITitulado o

|::| Egresado [:l Titulado
DDoctorado




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

FORMATO PERFIL DEL PUESTO
Wi

Conacimiento de sistemas administrativos.

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

Cursos relacionados a la Gestion Pdblica, SIGA, SIAF.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) 8 i DIO 3
0 a Ba O N gio A do a a B O e d Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Haojas de célculo Quechua X

Programa de presentaciong

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

Otros (especificar)

Experiencia laboral general

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

Un (01) aiio.

Experiencia laboral especifica

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

’Un (01) afio.

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 administerativo.

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

Seis (06) meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibiiidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interreiacionarse, trabajo
en equipo y compromiso con la institucion.

REQUISITOS ADICIONALES




SECCION: IDENTIFICACION

[Logo de la Entidad]

Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo

Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo 1057

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad de Presupuesto

Especialista

SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Especialista en Presupuesto

Unidad de prespuesto

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Participar en la formulacidn, evaluacidn y contral de la ejecucién del presupuesto institucional de la UNTRM.,

Participar en la implementacién adecuada de los sistemas de gestién presupuestal y otros sistemas administrativos def sector publico.

Elaborar proyecciones de gastas y analizar los indicadores de presupuesto.

Participar en el proceso presupuestario institucional.

Evaluar el proceso de ejecucion presupuestal.

solicitar, consolidar y evaluar mensual, trimestral, semestral y anual de fa ejecucidn presupuestaria, asi como formular ef POI de (a Oficina.

Controlary evaluar la ejecucidn de las inversiones en la UNTRM.

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

Integrar las comisiones administrativas que le sean propuestas.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacian (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal E:I Permanente

‘SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

|Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superiar
(3 64 aiios)

X Universitaria

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller Titulo/Licenciatura

Si

Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o Administrativa
y carreras afines.

Maestria ‘ |Egresado I IGrado

Doctorado I l Egresado [ ’Grado

D) ¢Habilitacidn
profesional?

e[

Firmatdo digitalmante par:
BANCES WEZA WILLIAW HENRY
FIR 27710350 hard

Mative: Doy v B®

Fecha: 140142026 11:62:20-0500




CONOCIMIENTOS
Al Conacimientos técnicos principales requeridas para el puesto (No se requiere ar con doci

Diplomadas y/o especializaciones en Presupuesto Publico y manejo de sistemas de administracion financiera y de gestién administrativa relacionadas al puesto.

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

Cursos en planeamiento, presupuesto y programacion presupuestria actualizados.

C) Canocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsica intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) i
Observaciones: Ninguna
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

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

02 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

01 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

‘01 afno

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico;

‘02 Afio

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

’7Contar con experiencia en presupuesto publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para articular normas y disposiciones para el ejercicio del puesto, vocacién de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, capacidad de interrelacionarse,

trabajo en equipo, bajo presion, orden y compromiso con la institucion.

REQUISITOS ADICIONALES

Conocimientoy manejo de SIGA y SIAF.

Fimado digtatmente por:
BANCES MEZA WILLIAW HENRY
FIR 27740359 havd

Wstivo: Doy V* B*

Fecha: 14172025 11:62:20-D500




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

IDENTIFICACION

Organo VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Unidad organica Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnolégica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  Especialista de la Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica

Dependencia jerarquica Direccién de Innovacién y Tranferencia Tecnoldgica

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte técnico especilizado en la promocidn y gestién de la innovacidn y transferencia tecnoldgica a la comunidad universitaria. Difigira los procesos de ejecucién de proyectos de
ciencia, tecnologia e innovacion tecnoldgica financiados con recursos de la Universidad y, sistematizara la informacién institucional sobre recursos, humanos, financieros y tecnologicos para el
desarrollo de la [+D+t.

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Elaborar los planes de gestion de la |+D+1 de la Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica

> Brindar asistencia a docentes e investigadores en la actualizacién de su informacién en plataformas CTl y procesos de calificacién/mantenimiento Renacyt.

Manetener actualizada la infarmacién sobre proyectos, recursos humanos y tecnolégicos de la Universidad para el desarrolio de la 1+0+1,

Orientar a las diferentes unidades en la actualizacion y adecuacion de la normativa sobre CTl.

AW

5 Canalizar la demanda sobre CTl de los actores externos a las diferentes unidades de la Universidad.

g Organizar cursos/talleres sobre |+D+I para docentes, investigadores y estudiantes de la UNTRM.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Debido a que las necesidades de especialista son para atender procesos y servicios rutinarios y permanentes de la Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica. ‘

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Academico B) Grado(s)/situacton académica y carvera/especialiclad requerictos Q) (Colegiatura?
Incompleta Completa |Egresado(a) | [Bachiller I X |T|’tu|o/ Licenciatura

Primaria Ingenieria, Bilogia, Economia, Administracién, Ciencias de la Salud |

Habilitacion

Secundaria x IMaesm’a o estudios de maestria en ciencias 1 28
biofetinaal?

Técnica Basica |
{1 & 2 aftos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria X ]

CONOCIMIENTOS

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

Doctorado I ]Egresado ' lGrado

|Procesos de [+D+L

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

Producciodn y/o publicacion cientifica y/o desarralio tecnolégico

€) Conocimientos de Cfimitica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio AS Nivel de dominio
. IDIOM.
OFIMATICA No © / No
N Béisica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS X Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
X Inglés X
textos
Hojas d
?Jas © X Quechua
calculo
Programa de X Otros
resentaciones {especificar)
Otros Otros
{especificar) (especificar)
Otros
{especificar] .
Otros QObservaciones
(especificar)

EXPERIENCIA

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




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

Tres (3) afios

Experiencia [aboral especifica

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

[Dos (2) afios en funciones asociadas a investigacidn cientifica y/o desarrollo tecnoldgico.

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

Un afio (1) desempefnando funciones de gestar, administrador o técnica de proyecto CTl con financiamiento externo l

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

|Un (1) ano

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, orden.

REQUISITOS ADICIONALES




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

Organo FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ACADEMICO

Dependendia jerarguica ESCUELA PROFESIONAL DE DERECHG Y CIENCIAS POLITICAS

Puestos a su cargo

MISITN DEL PUESTO

El Asistente Académico se escargara de contribuir con el Director de Escuela Profesional de Derecho y Ciencias Politicas en el desarrollo de actividades propias de su funcién, asi coma la
contribucién con el reforzamiento en el aprendizaje de tos estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ctasificar, registrar, distribuir y notificar los diferentes documentos que se emitan en la Escuela Profesional de Derecho y Ciencias Politicas

Materializar el registro de los diferentes documentos emitidos o recibidos en la Escuela Profesional de Derecho y Ciencias Politicas en los diferentes sistemas informéaticos

2

3 Elaborar los proyectos de las diferentes documentos

4 Orientacidn a fos aspirantes para presentacian de su proyecto de tesis, en sus diferentes etapas hasta la culminacion del trémite
s Cantribuir con el trémite de grados y titulos a todos los egresdos en !a Escuela Profesional de Derecho y Ciencias Politicas

5 Calobarar con ef acondicionamiento de la sala de sustentacién, para cumplir con lo programado

7 Mantener actualizada y ordenada toda la informacién en la Escuela Profesional de Derecho y Ciencias Politicas

8

9

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

&cesidad Institucional |

FORMACION ACADEMICA

By s tuacio: Ricay CankrafEspaniaticad

incompleta Completa X IEgresado(a) I IBachi[Ier I ITl’tulo/ Licenciatura D Si E No
Primaria Admini i6n de emp: , Derecho, economia, contabilidad I
Secundaria lMaestn’a I —
Técnica Basica ]
{1 6 2 afios)
Técnica Superior lD torad ] | o [ lGrad s R
(3 6 4303 octorado Egresado o i o
Universitaria x ]

CENOCIMIENTOS

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

]Ortcgraﬁa, redaccién y comprensidn lectora

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

1Curso de office '

) Conocimientos de Ofimética e [diomas/Dialectos:

Nivel de dominio iDIo Nivel de dominio
OFIMATICA No y No
Basica |Intermedio|Avanzado | DIALECTOS ) Basica| internedio| Avanzado
aplica aplica
Procesador de Inglés
textos X g i
Hojas d
’Jas < X Quechua
célculo
Programa de Otros
presentaciones = {especificar)
Otros Otros
(especificar) {espedificar)
Otros /
lespecificar) . f
Otros Observaciones
{especificar)

EXPERIENCIA
Experigncia |aboral general

Indique el tiempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privada.

Iun 01 afio J

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



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

sefs (D6 meses

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

[sels {06) meses

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

!sex's (06)meses

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

|Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Voracion de servidi, alto sentido de responsabilidad y proactividad, capacidad de interrelaciones, trabajar en equipo, orden y compromiso con la institucién

REQUISITOS ADICIONALES

Mineunos




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

drgane Direccién General de Administracién

Unidad organica Unidad de Servicios Generales y Gestion Ambiental

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargofpuesto  Personal de Servicio

Dependencia jerarguica Unidad de Generales y Gestion Ambiental

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Mantener en éptimo estado de limpieza, mantenimiento y conservacién de los ambientes y mobiliario, a fin de garantizar la salubridad de los trabajadores y publico asistente a la Universidad,
durante su permanencia en los locales institucionales y permitir en normal desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Barrido, trapeado y lustrado de los pisos, corredores, escaleras y pasillos interiores de los ambientes asignados segiin corresponda.

1
2 Limpieza de todos los escritorios y muebles en general, griferias, espejos, pisos y paredes de maydlica de los SS.HH.
3 Aspirado de todos los tapisones y alfombras segtin corresponda.

4 Retiro de toda la basura de los tachos de las oficinas.

5 Limpieza de mostradares, extintores que se encuentran en los ambientes

Realizar la {impieza y mantenimiento de los alrededores de los madulos asignados.

7 Retiro diario de la basura y entrega a la empresa encargada por la municipalidad para su recojo

Apoyo en traslado de mobiliario, de papeleria y otras, cuando resulte necesaria.

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

Temporal Permanente D

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Académico B) Grado(s)/situacion académica y catrera/especialidad requeridos
! —l l_'[ I'—l !
Incompleta Completa | Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura D Si E No:

Primaria Certificado de Estudios I

Secundaria X |Maestrl’a |

Técnica Basica

(162 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) 1

]Doctorado ] IEgresado ] IGrado

lNo aplica

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

]Acreditar capacitacion en temas de Mantenimeinto y Limpieza

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No Na .
| Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS iy Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de B
X inglés X
textos
Hajas d
C,Uas ¢ X Quechua X
célculo
Programa de " Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
Hespecificar) Observaciones
Otros
(aspecificar) 1




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

EXPERIENCIA
Experiencia laboral geheral

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

!Dos (02) ahos [

Experiencia laboral especifica

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

lTres (03) aios

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

|Tres {03) afios

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

JTres {03) afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, anto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinta horario, trabajo en equipo y compromiso can la institucion.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Nombre del puesto: Especialista Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

MISION DEL PUESTO

Vincular a la universidad con instituciones nacionales o internacionales relacionadas con la actuvidad universitaria

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en la coordinacidn y ejecucién de las actividades operativas de la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Tramitar e implementar convenios acorde a los fines de la universidad

Apoyo en la gestion administrativa y documentaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Dufundir informacion remitida por los organismos patrocinadores de becas de capacitacion, perfeccionamiento y especializacion del personal
docente, no docente y estudiantes de Ia universidad

Apoyo administrativo para la elaboracién de documentos propios del area.

Emitir opinion técnica en materia de su competencia

Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato

1
2
3
4
5
6
7

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

FORMACION ACADEMICA
ot 2 ] 9 - ; : C.) ;Se requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto )
Colegiatura?

incompletc Completa

Primaria I:J I:I

Secundaria |

Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura : Si | X JNo

Titulo Profesional en Economia, Administracién o carreras afines
Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica ‘ d

Superior (3 6 4 Maestria Si] X |No
: afios) )

Universitario I:I |I| DEgresado l:l Titulado ‘

Doctorado

I:I Egresado I:I Titulado |




A e
: E) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

N

AN o 1
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de los sisternas administrativos en gestion piblica

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 capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

SIGA, SIAF

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

e No aplica :;‘sliilode c::z::::dio Avanzado eSS No aplica :a’“s,iilodel:t(e)::z;?c Avanzado
Word X Inglés
Excel X Quechua

Powerpoint X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue 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.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion 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

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

Atencidn, andlisis,empatia, comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES

Firma y sello




