Universidad Nacional
intercuitural de la Selva

COMITE CAS

Central Juan Santos omision
Atahualpa

PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE INTERCULTURALIDAD

3

- CODIGO:01

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica de la Comisién Organizadora
Unidad Orgénica: Direccidn de Interculturalidad
Nombre del cargo/puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerrquica: Direccién de Interculturalidad
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa a la Direccidn de Interculturalidad, a fin de dar cumplimiento a las actividades programadas
por dicha dependencia, para el logro de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, registrar, clasificar, tramitar y archivar los documentos que ingresen o generen el drea a la cual pertenece,
llevando un registro ordenado en medio fisico y digital, en el sistema de trémite documentario determinado por la
entidad, preservando su integridad y confidencialidad para su distribucidn interna y externa; asi mismo verificar la

foliacién, efectuar el seguimiento y control de tales documentos.

Brindar asistencia administrativa a la Direccidn de Interculturalidad en los diversos procedimientos que se realizan,
administrando responsablemente la informacién y documentacién que se le encargue

Redaccién de documentos de competencia del 6rgano o unidad orgénica a la que pertenece, en coordinacion con el jefe
inmediato

Mantener actualizada la agenda del Jefe inmediato y directorio institucional

Atencion al pablico interno y externo, atencién de llamadas telefénicas y gestién de correos electrénicos

Participacion técnica en la elaboracién de politicas, normas, estrategias, informes y otros en el dmbito de competencia
de la Direccion de Interculturalidad, segun se requiera

Participacion en equipos de trabajo multidisciplinarios, segin se requiera

Elaboracién del plan de trabajo de la Direccion de Interculturalidad, en coordinacién con el jefe inmediato, para la
elaboracién del Plan Estratégico, Plan Operativo Institucional o para los fines que se requiera

Seguimiento a la ejecucién del plan de trabajo y ejecucion presupuestal de la Direccién de Inteculturalidad, debiendo
informar y/o advertir oportunamente al jefe inmediato las deficiencias que pudierarn detectarse y que puedan interferir
en el cumplimiento de los objetivos

Seguimiento al cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, correspondientes a la Direccién de Interculturalidad,
en coordinacién con las reas correspondientes

Elaboracién de informes de seguimiento, trimestral, cuatrimestral, semestral, anual o segtin sea requerido

Elaboracién del informe de transferencia de gestion cuando se requiera

Consolidado y elaboracién del informe mensual referente al Sistema de Control Interno segin corresponda

Seguimiento al cumplimiento de compromisos de la Direccién de Interculturalidad, establecidos en los convenios
suscritos con diversas instituciones

Etaboracién de requerimientos en el SIGA, términos de referencia y especificaciones técnicas, segin las necesidades de
la Direccidn de Interculturalidad, en coordinacién con el jefe inmediato

16 |Elaboracién de solicitudes y rendiciones de viticos en el SIGA, dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente

17 |Programacidn, reprogramacion y seguimiento de actividades en el aplicativo informético del CEPLAN

18 [Apoyo en las diversas comisiones que preside o integra el Jefe inmediato

19 [Administrar responsablemente los ttiles de escritorio, materiales y bienes de la oficina




Recopilacién permanente, consolidacidn y elaboracién del informe del area, para la elaboracién de la memoria anual de
la institucion

21 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
LNo aplica

PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marcaconunaXy luego explicar o sustentar): Temporal I X ' Permanente ] ]

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa lEgresado(a) I X lBachiller | |Titulo/ Licenciatura D s E No

N imart Administracién de empresas, economia, derecho, gestién publica, contabilidad,
rimaria . L, . , . . , .
comunicacion social, antropologia, sociologia o areas afines.

C) éHabilitacion
Secundaria —IMaestria l —lEgresado l IGrado )¢ .
profesional?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica Y estudios requeridos para el puesto

Técnica Bésica
{16 2 afos)

1 Técnica Suparior —1 _—
(;Z"::ﬁ::;e”m ]Doctorado I IEgresado I 'Grado D Si E No
X |Universitaria X ]

CONOCIMIENTOS

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

*® Gestién Publica

* Gestion universitaria, administrativa y documentaria

* Redaccion de documentos administrativos en el sector publico
* Normativa universitaria intercultural

*® Atencion al publico

:,jOtros relacionados al puesto.

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

/] Gestﬁh Publica y/o administrativa, redaccién de documentos administrativos, atencién al usuario y otros relacionados al puesto

W

o v
"“‘*-:‘“%nocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

/_.;?ﬁf—‘;:\ Nivel de dominio Nivel de dominio
V% fvx\ S Os ,7\\ OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
J N A
;If N \/° B° < \firocesador de textos x Inglés X
e (et - =
e UN‘D(?{N F J' Hojas de célculo X Ashaninka X
\\ 7. TESO(ER /" Programa de
W2 conTATif A /) grama X Quechua X
A\ [ |Z7 presentaciones .
‘\\,_\_ — Otros (especificar) Otros (especificar) X
fvﬁ%ﬁ .. Otros (especificar) Otros (especificar) X
A v 800 q)a\\?tms (especificar) Observaciones
o V | B [0
FU,- ‘P]I.
: 1 ~

0 .
\ET e momexi‘gmsmcm

/S
Exggrlenaa laboral general

._-:-’-qndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

No menor de tres (3) afios de experiencia laboral ]

Experiencia laboral especifica

| A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcidn o la materia:

| No menor de dos (2)afios realizando funciones administrativas [

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No menor de un (1) afio como asistente administrativo, asistente de gerencia, secretaria (o) o técnico administrativo —!




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

lNo menor de un (1) afic en entidades ptiblicas

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencion en caso existiera algo adicional para el puesto,

L L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

¢ Vocacidn de servicio
* Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacion asertiva y compromiso institucional
* Facilidad de expresién oral y escrita

* Proactividad, iniciativa y empatia

* Capacidad de negociacion Y persuacion

* Capacidad de organizacién

* Discrecidén

* Capacidad y predisposicién al aprendizaje e innovacién

* Buenas relaciones interpersonales

* Capacidad de anilisis y resolucién de problemas

* Tolerancia al trabajo bajo presién

* Optimizacién de tiempo

* Optimizacion de recursos institucionales

L

REQUISITOS ADICIONALES

L
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Universidad Nacional
Intercultural de {3 Selva

COMITE CAS

Central Juan Santos
Atahualpa

PERFIL DEL PUESTO: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y LEGAL

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: ASESORIA JURIDICA

Unidad Orgénica: NO APLICA

Nombre del cargo/puesto: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y LEGAL

Dependencia Jerirquica: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia sostenible a Ia Oficina de Asesoria Juridica, garantizando desempefio eficiente, para optimizar el ogor de los objetivos

institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de asesoria juridica y proponer las mejoras oportunas en el dmbito de su competencia
los objetivos de la oficina.

para la consecucién de

legalidad de los mismos.

Elaborar informes legales respecto de recursos impugnativos que deben ser resueltos por la alta direccion, para respaldar la

w

Emitir informes técnicos y legales, absolviendo consultas que formulen los 6rganos de la entidad.

ealizar proyectos de directivas Internas y externas en coordinacion con los diferentes organos de la ent
galidad

idad para respaldar su

/. caRtroversias emitiendo informes correspondientes para cautelar sus intereses.
/7 -

it ""; fAsesorar en la defensa juridica de la entidad ante todo tipo de instancias administrativas, judiciales, arbitrales y otras de solucién de

Asésorar en materia legal a los diferentes 6rganos de la entidad para cautelar sus intereses.

intereses de la entidad.

E 508 Integrar comisiones o comités especializados de trabajo dentro de I3 entidad para desarrollar Jas funciones en el entorno juridico
\ d .
'\ € sean asignadas.
N borar escritos de demandas, reconvenciones, contestaciones, excepciones, oposiciones, tachas, medidas cautelares, pedidos de

nulidad, recursos de apelacion y de casacién, alegatos y demds acciones procesales a fin de contribuir en el patrocinio de los

.

{gtcos para llevar a cabo su defensa en los procesos judiciales en los que interviene.
K

Ejercer por delegacion la representacion y defensa de los intereses de la entidad ante los érganosjurisdiccionales, administrativos y

Brindar asesorfa legal a la entidad en los procesos judiciales y arbitrales en todas sus etapas para colaborar
P AYR . ’ T
"[aftitnes que corresponden a fa Oficina de Asesoria Juridica.

en el desarrollo de las

_Eppf 7
A j‘*(‘ itefeses de la entidad.

A, qgﬁj}iinar Y supervisar, de corresponder, la ejecucion de acciones de defensa legal con Ia finalidad de apoyar en la defensa de los
-

RS 12 |Realizar las diligencias administrativas, administrar la informacion y documentacién que se le encargue,

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

/,g s “Wca

Ty
flo %ERIOﬂ\:IDAD DE LA APLICACION (marca con una Xy luego explicar o sustentar): TEMPORAL IX ]

J:Euapl&;)@l

Permanente 1 |

/4

7
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

C} éSe requiere

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el st
) o(s)/situa emica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) I lBachiIler | X ITl'tulo/ Licenciatura l X I Si D No
Primaria Derecho ‘
l | C) ¢éHabilitacién
Secundaria Maestria l 1Egresado I Grado )¢ .
I _— ] profesional?
Técnica Bdsica
(16 2 afios)
Téen: ) —
echica Superior IDoctorado l IEgresado ' lGrado E si D No
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X ’ .
CONOCIMIENTOS

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

admi

Asistencia administrativa y legal, gestion de diligencias,

conocimientos en SINOE y CEJ, procesos arbitrales, penales, civiles, sistemas
nistrativos y office.

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

Dere

cho administrativo o laboral, contencioso administrativo o procesal laboral o procesal penal o procesal civil y/o contrataciones con el

.estadn. canacitacién especializada en el drea

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

Minimo dos (02) afios en entidades publicas y/o privadas

OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
(Microsoft word) 8
Hojas de célculo X Ashaninka X
5 -
rogramt'a e X Quechua X
presentaciones
Otros (especificar) X Otros (especificar)
S}tros (especificar) X Otros (especificar)
M (especificar) X Observaciones

)

—Experiencia laboral especifica

TOn . . P .
oﬂi\mdique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

“I/,/

=5 &%
E-_hmﬂ) afio desempefiando funciones relacionadas al puesto ’

|
|

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[os

1) en funciones afines al area funcional a partir de la obtecnio del grado de bachiller en el sector publico ‘

' A"’O:b“}j En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A),

sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

0 IE?LJ(‘H) afio en funciones afines

JDtrgi.'

-
rll

lispectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

LN 9_.__é plica



HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, Razonamiento Logico, Organizacion de Informacion, Sintesis, Trabajo en Equipo, Orientacidn a Resultados, Vocacién de Servicio,

confidencialidad.
REQUISITOS ADICIONALES

Eaplica
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Universidad Nacional

intercultural de ia Selva A :_ I COMITE CAS

Central Juan Santos
Atahualpa

PERFIL DEL PUESTO: RESPONSABLE DE GRADOS Y TITULOS

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Responsable de Grados y Titulos
- Dependencia Jerdrquica: SECRETARIA GENERAL
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Gestionar y Ejecutar procedimientos relacionados a la recepcidn, presentacion, registro de grados académicos y Tftulos ante SUNEDU
entre otros relacionados, de manera fisica o virtual

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracién de un proyecto de reglamento de grados y titulos y/o su actualizacion conforme a las disposiciones de
SUNEDU y MINEDU y/o entidad competente, los docuentos de gestion de la UNISCISA
Capacitacion periodica y/o orientacion al personal administrativo de las facultades encargada del tramite de grados y

titulps
Gestionar la adquisicion de equipos y materiales, requeridos para el funcionamiento del drea de grados vy titulos.

Disefio de libros de registro de grados y titulos y actualizacion de disefio de diplomas en caso lo requiera de acuerdo a

4
ﬁz—;?f\ la norma de la materia
p . ’4(0 B .

5 Ji_\valuauon de requisitos, de los grados académicos y/o titulo profesional
A\

.

;';_;? ° )

6;? #iap E] boracion del informe que contenga el listado de grados y titulos, a ser remitido para su aprobacion en Comision
% REOuR .' .

N, Mo ganizadora.

,{@"

,,,os m,._;;/' Gestionar la suscripcién de los diplomas de grado y titulo por las autoridades registradas en SUNEDU

Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios

Escaneo y codificacion del archivo digital del diploma de grado y titulo profesional.

0s - SUNEDU.
% Ef#)orac:on del proyecto de resoluci6n de ratificacién de grados v titulos.
r

iy

\ﬁoracnon del Patrén de Registro de Grados y Titulos en conformidad al Reglamento del Registro Nacional de Grados y
il

Realizar la solicitud de registro de autoridades, de grados de bachiller y titulos ante SUNEDU.

P Eiaborar y/o emitir informes, informes técnicos, inherentes al mbito de su competencia
» s
U

3 g/ p — . : = -
{{, °B° 145Asesoria y supervicion de las dreas relacionadas al tramite de grados y titulos.
-y |

=
(2. edawtroonn T . . . . .
2 15 #/Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica




PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL  [x | Permanente I

-

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
. . . < o . . C) éSerequiere
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacin académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ : q
Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) I X IBachiIIer I ITl’tqu/ Licenciatura | I Si I X |No
— :
Primaria : Bachiller en Ciencias Administrativas o Ciencias contables, Derecho, y/o otras
I carreras afines.
C) ¢Habilitacion
Secundaria IMaestria I 'Egresado I IGrado ) ¢ .
profesional?
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Sunerior 1——1 — |
(:Zn::ﬁ::;enor ]Doctcrado I IEgresado [ —lGrado l ] Si I x] No
Universitaria I

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de Ofimatica, Cursos, y/o capacitaciones en Gestién pablica, Cursos y/o Capacitaciones en Tramite Documentario, o
Gestién Documentaria, Conocimiento de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Conocimiento de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Cursos o capacitacion en ofimatica y/o gestion documental y/o gestion publica

v LD

/ b\
/f Nivel de dominio Nivel de dominio
5'[ W ’.IOFL ’TICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
\ .ﬂ;fa‘crcesa_ i de textos X Inglés x
¥ T e
\ . __H_njgé‘ﬁ—e calculo X Ashaninka X
——Programa de
& . X Quechua X
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
_}——Otros (especificar) Otros (especificar)
-'Q-"SV“ i ?r‘é;\,\fe-specificar) Observaciones
(13 3 = g\
I \

N
e

mmﬂ&(élltiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.

Dos (2) afios de experiencia laboral en el Sector Pablico y/o Privado

2 el tiempo de experiencia requerida para el puestg en la funcién o la materia:

i

ADORA o)
fio desde la Obtencion del bachiller

Un (1)

-

s
7\ B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestg en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) afio en Secretaria General - Unidad y/o 4rea de grados y titulos, como responsable de grados y titulos o haber desempefiado
funciones vinculadas en puestos similares y/o funciones equivalentes




C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A),
Un (01} afio

sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

oportuna con eficiencia y eficacia, trabajo en equipo y compromiso organizacional
REQUISITOS ADICIONALES

[

Alto sentido de la responsabilidad, Adaptabilidad, Organizacién de Informacion, confidencialidad, trabajo bajo presion, atencién

T
4,

o
%
b

o ——
“ORNERS

o
g
P
3
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Universidad Nacional
intercultural de Ia Seilva

Central Juan Santos
Atahualpa

COMITE CAS

PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Nombre del cargo/puesto:

Dependencia Jerarquica:
Puestos a su cargo:

UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

No aplica

Asistente de Contabilidad

Direccion General de Administracion

No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia al jefe de la Unidad y ejecutar las actividades de la gestion contable dirigidos a cumplir con la rendicién de cuentas de la Entidad en e! marco
de las normas y procedimientos establecidos por la Direccion General de Contabilidad Pablica y mantener la informacion contable actualizada y oportuna, que
servira para la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

.

para el cierre y presentacion de la Informacion Financiera y

1 |Registar la contabilizacion de las diferentes operaciones econdmicas que realiza la Entidad de acuerdo a los Principios contables.

2 |Apoyo en el compromiso, devengado y rendicion de: viaticos por comisién de servicio, fondo por encargo y caja chica.

Apoyo en el registro y llenado de los aplicativos contables de manera mensual
Presupuestal.

4 |Realizar las notas contables del activo, pasivo y patrimonio (Analisis, verificacion y revisison).

Apoyo en las conciliaciones mensuales con las diferentes areas que intervienen en los hechos economicos de la Universidad, para la
elaboracion y presentacion de la Informacion Financiera y Presupuestal.

6 |Control, impresion, legalizacion y empastado de los libros contables.

7| Apoyo en el control previo de: vidticos por comision de servicio, fondo por encargo y caja chica

Administrar el desamollo de las actividades del archivo, contral y custodia de la documentacion contable y bienes patrimoniales asignados.

VS Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
A
& $
H3 . o
{ {2 DICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
\2,
\‘;a { aplica

TEMPORAL [ X | Pemanente [ |

PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar):

No aplica

CION: REQUISITOS
MACION ACADEMICA

C} Se requiere
Colegratura?

O -

C) (Habilitacion
profesional?

|
O -

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

| X |Bachi|ler I |Ti|ulol Licenciatura

Bachiller y/o titulado en Contabilidad.
l |Grado

I ]Egresado
I IEgresado I

Incomplefa  Completa Egresado(a)

Maestria

Doctorado IGrado




CONOCIMIENTOS

Documentos.

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
il B

Conocimientos del Sistema de Administracion Financiera SIAF SP entorno cliente y aplicativos de reporte, envio y presentacion de informacion financiera y
presupuestaria, manejo basico en Word y Excel, Normativa de Tesoreria y Contabilidad en el sector publico modulo administrativo, Gestion de archivos o

_ |

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

Cursos o capacitaciones en Contabilidad Gubernamental ylo curso ylo taller en sistema tributario, curso y/o taller Gestion Publica, curso ylo taller en Sistema
Integrado de Gestion Administrativa-SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF RP (Modulo contable y administrativo), cursos Ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. Nivel de dominio Nivel de d
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Ashaninka X
Programa de presentaciones X Quechua X
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Qbservaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘3 Afios

Experiencia laboral especifica

A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcidn o la materia:

[pares

B) Indigue &l tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minime de puesto (precisando este):

@os como asistente en Contabilidad

C) En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

2 Afios

[l P D i ios sobre el requisito de

en caso

istiera algo adicional para el puesto.

yal

/5" \// [ MABILIRADES O COMPETENCIAS

HE] ,?é e l_lg_lmatlg.\?!l orgnizacion de la informacion, atencion, trabajo en equipo, compromiso, orden y providad. l
& L L S T
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Universidad Nacional LN N S

of intercultural de la Selva ' Preside -
- Central Juan Santos Com 1 Org 3 COMITE CAS
Atahualpa

PERFIL DEL PUESTO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA USG

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerdrquica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa en la redaccién, registro, gestion, archivo y seguimiento de los documentos y la correspondencia de Ia
Unidad, velando por su confidencialidad y seguridad; asi como atender y coordinar [a agenda de trabajo de la misma

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, coordinar y ejecutar procesos tecnicos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional y de un nivel de

Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios
Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacion de la Unidad de Servicios Generales
Redactar, registrar y distribuir oportunamente los documentos de la Unidad de Servicios Generales

Hacer seguimiento de la documentacion

Preparar y/o emitir informes tecnicos, inherentes al ambito de su competencia.

Administrar la informacion y documentacion que se le encargue

0 NN R W

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTQ

DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL | X | Permanente | |

—

—

"’h 35 wA V3L

UISITOS
N ACADEMICA

T35 ATEY

C) éSe requiere

B) Grado(s})/situacién académica y estudios requeridos para el puesto X
) (s)/ o & e p Colegiatura?

incompleta  Completa Egresado(a) I lBachiller | '_x ITl’tulo/ Licenciatura D Si E No
Administracion, Contabilidad y/o Afines I
[ C) éHabilitacién
. —IMaestria I ]Egresado I lGradc ) ¢ "
] == profesional?
\\“:__“:‘}J Técnica Bdsica
(16 2 afios)
Técnica Superior .
(3 6 4 afios) IDoctorado I lEgresado l |Grado I l Si E No
X |Universitaria X I
_./“SANTOS __I

OCIMIENTOS
|2 L ADPAA A nocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacidn sustentaria):
WD [Cafiocimiento en computacion ]

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



Gestion publica
Sistemas de archivos de modernizacién o similar

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos .
X Inglés X

[Microsoft word)

Hojas de cdlculo Ashaninka

P de
rograma Quechua

Microsoft Excel Otros (especificar)

X

. X
presentaciones

X

X

Otros (especificar)

Adobe Dreamweaver CS6

Otros {especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Mnimo tres (03) afios en instituciones publicas o privadas I

Experiencia laboral especifica

A} indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

[Ml’nimo dos (02) afios como asistente técnico administrativo y/o asistente administrativo publico y/o privada

B) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[Ml’nimo uno (01) afio como secretaria de institucion publica —]

C) En base a Ia experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:

no aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

[Eplica _I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lno aplica

REQUISITOS ADICIONALES

no aplica

Ay —~ So 'In
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Universidad Nacional
intercultural de la Selva

COMITE CAS

Central Juan Santos
Atahualpa

L DEL PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA _

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Nombre del cargo/puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Dependencia Jerarquica: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Puestos a su cargo: No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria y asistencia administrativa, secretarial y ejecutiva en las tareas de la Vicepresidencia Académica, supervisar y/o
monitorear asuntos de confidencialidad y acciones administrativas, mantener en orden asuntos basicos de oficina, administrativos y
otros, con la finalidad de lograr el dptimo funcionamiento y rendimiento de la VPA.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria y asistencia administrativa, académica y secretarial a la Vicepresidencia Académica en los diversos

procedimientos que se realizan, administrando responsablemente la informacién y documentacién que se le encargue
Apoya en la planificacidn, ejecucién, monitoreo y evaluacién de acciones administrativas y académicas de la
Vicepresidencia Académica

Participacién técnica en la elaboracién de politicas, normas, estrategias, informes, planes y otros en el ambito de
competencia de |a Vicepresidencia Académica, segln se requiera

4 _|Participacidn en equipos de trabajo multidisciplinarios, segiin se requiera

Informar y/o advertir oportunamente al jefe inmediato las deficiencias que pudieran detectarse en el desarrollo de las
“Vactividades académicas y administrativas que puedan interferir en el cumplimiento de los objetivos de la

Vicepresidencia Académica v obietivos institucionales
Coordinar permanentemente con las dependencias de la VPA y las diversas dependencias de |a institucion, a fin de

/|prever y garantizar el cumplimiento de las actividades de la VPA y objetivos institucionales
/ |Orientar al personal administrativo y académico de las dependencias de la VPA sobre los procedimientos y normativa
académica, para el cumplimiento de los objetivos institucionales
Apoyo en la revisién de propuestas de normativa académica, presentada por las diversas dependencias de la VPA u
otras propuestas que determine el jefe inmediato
ougerir implementacion u actualizacién de normativa académica, seglin se requiera para el cumplimiento de los

¥z ﬁbjetivos
s - rcompaﬁar y asistir al jefe inmediato en las diversas comisiones de servicio, cuando se requiera

/|Apoyar al jefe inmediato en el monitoreo del cumplimiento de tareas del equipo de trabajo de la VPA, para garantizar el
cumplimiento de objetivos proyectados
Recibir, registrar, clasificar, tramitar y archivar los documentos que ingresen o generen el area a la cual pertenece,
llevando un registro ordenado en medio fisico y/o digital, en el sistema de tramite documentario determinado por la
entidad, preservando su integridad y confidencialidad para su distribucién interna y externa; asi mismo verificar la
foliacién, efectuar el seguimiento y control de tales documentos.

Brindar apoyo en el despacho y/o atencién de documentos de la VPA

>




14 |Redaccion de documentos administrativos de competencia de la VPA

15 |Coordinar, programar y prever informacién para reuniones que se requieran

16 |Organizar la agendal(fisica o digital) de! jefe inmediato

17 |Atencién/orientacion al usuario interno y externo en los asuntos que corresponden a la VPA

Prever en coordinacién con el drea correspondiente la adquisicién de bienes, servicios, materiales y otros

18
oportunamente y administrarlos adecuadamente

19 |Atencién de llamadas telefénicas y gestion de correos electrénicos

2 Guardar reserva y confidencialidad en relacién a la documentacién, sistema de trabajo o informacién que conozca del
area de trabajo

L21 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica.

PERIODICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL I X Permanente I

No aplica.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) I [Bachiller I X ITitqu/ Licenciatura D Si E No !

Primaria Secretariado Ejecutivo

C) ¢Habilitacion
Secundarfa IMaestria I —IEgresado I IGrado ) ¢ .
profesional?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios) X Doctorado Egresado Grado Si x | No

fio Universitaria
B I O N

CONOCIMIENTOS
i/

o

== . 2 . .. . . . .
=" A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacién sustentaria) :

® Gestién Pablica

T onnTo fGestion Administrativa
AN B R
om0 | *G8stion Universitaria

A p:é%tién Académica
o "I;g”g'jfmativa Académica

Rl Ly, .. .
conte( g Bétlaccion propia

_{t¥Buena ortografia
® Archivo

;__:E?-I\» rémite documentario

BD- ﬁfjé\t\ocolo y organizacién de eventos
He Etlg\\}eta social, laboral y netiqueta
L2, At&Eion al publico

» Otis relacionados al puesto.

")

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



Gestion Publica,Redaccion de documentos administrativos, archivo, atencién al usuario y otros relacionados al puesto

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Ashaninka X
Programa de
6 X Quechua X

SAN TOS

\lo"_}lo

/ ;'$

presentaciones

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros {especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo cuatro (04} afios de experiencia general

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

'Cuatro (04) afios desempefiando funciones de secretaria

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestg en el nivel minimo de puesto {precisando este):

Tres (03) afios como Secretaria

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

’Tres (03) afios en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo odicional para el puesto.

[Dos (02) Afios en Universidades Publicas

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Vocacidn de servicio
* Tener firmeza , autoridad e inteligencia emocional
* £apacidad de liderazgo para trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién asertiva y compromiso institucional
Habmdad y Destreza para la expresién oral y escrita
;' f’r\oactlwdad iniciativa, empatia y actitud optimista

o Capaudad de negociacion y persuacion

. Cq.baudad de organizacion y planificacion de actividades administrativas y académicas
;)fscreaon

.--.--(Predlsposmon para aprender

* Buenas relaciones interpersonales

* Capacidad de andlisis y resolucién de problemas

* Flexibilidad, resiliencia y tolerancia al trabajo bajo presién
Q\Optlmlzacmn de tiempo

JS‘Rtlmlzauon de recursos institucionales

CQNTAB“
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Universidad Nacional
intercultural de (a Selva
Central Juan Santos
Atahualpa

PERFIL DEL PUESTO:
ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE LA UEI

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE LA UEI
Dependencia Jerdrquica: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Velar por el desarrollo técnico y administrativo, la correcta ejecucién y control de la obra “Mejoramiento del servicio administrativo
central de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa en la ciudad de La Merced, distrito de
Chanchamayo, provincia de Chanchamayo, regién Junin” de CUI N° 2328946.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y emitir informe técnico de conformidad para el pago de valorizaciones de obra, valorizaciones de adicionales de obra,
valorizaciones de mayores metrados de la obra de CUI N° 2328946,
Revisar y emitir informe técnico de conformidad para el pago de informes mensuales de consultorias de supervisién de obra de Ia

2 obra de CUI N° 2328946.

3 Evaluar, revisar y emitir informe técnico para la aprobacién de expedientes técnicos de adicionales de obra, deductivos de obra,
mayores metrados, reduccién de metas de la obra de CUI N°® 2328946,

A Evaluar, revisar y emitir informe técnico para la aprobacién de solicitudes de ampliaciones de plazo, suspensiones de plazo,
paralizaciones de obra y reinicio de obra o plazo de ejecucién de la obra de CUI N° 2328946,

s Monitorear las obras que se ejecuten a través de visitas programadas e inopinadas, ademds del seguimiento a través de la

plataforma del cuaderno de obra digital de la obra de CUI N° 2328946,
Evaluar, revisar y emitir informe técnico para la conformacién del comité de recepcién de obras de la obra de CUI N° 2328946.

@™

Evaluar, revisar y emitir informes técnicos referidos a medios de solucién de controvercias (conciliacién, arbitraje y junta de
resolucién de disputas) de la obra de CUI N° 2328946.

Evaluar, revisar y emitir informe técnico para la aprobacién de liquidaciones de obra y liquidacion de consultoria de la obra de CUI
N° 2328946.

Participar como miembro de comité de seleccién de procedimientos de seleccién y como miembro de recepcién de obras

15_.
2

h.:f?’?!:) KL\

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

IONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

('(S v, n-zi..
(5 (s =

\
)
W

gs :
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‘l
DICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL I X I Permanente l




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Incompleta  Completa Egresado(a)

Primaria Ingenieria Civil o Arquitectura
Secundaria Maestria | IGrado
Técnica Basica
(16 2 afios)
T r . 5 . pr— —

ec,mca. Hparior Doctorado I jGrado
{364 afios)

X |Universitaria X
CONOCIMIENTOS

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

B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

I X |T|'tulo/ Licenciatura

C) éSe requiere
Colegiatura?

profesional?

ofi

-0~

C) ¢Habilitacién

?

Conocimientos en la ejecucién, seguimiento, control de inversiones y coordinadora de obra

-

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

de costos

Ley de contrataciones del Estado, Gestién de Obras Publicas, Residencia de Obras Pdblicas, Valorizacién y Liquidacién de obra, gestién

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Inglés
Ashaninka
Quechua

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Nivel de dominio
OFIMIATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de X

presentaciones
Autocad X
S10 X

Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘mmmo cuatro (04) afios en instituciones publicas o privadas {a partir de la obtencién del grado de bachiller)

TN

"Exgeﬁgncia laboral especifica

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

LMmh‘y(o dos (02) afios como administrador de contrato o cordinador de obra

)4

B =——B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto {precisando este):

Minimo dos (02) afios como residente o supervisor de obra, o asistente técnico de residente o supervisor de obra, o responsable técnico

,}& EANTOS

RO "HU dos (02) afios

\[0 {,'J €}\base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

—

ém IL\( {1’

ngp aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicionai pora el puesto.

;/’gﬁ'?éHABILIDADES O COMPETENCIAS

o S
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(7 Gpro Recﬁﬁlsnos ADICIONALES
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Universidad Nacionai

Intercultural de ta Seiva
Central Juan Santos
Atahualpa

COMITE CAS

_ PERFIL DEL PUESTO:
ESPECIALISTA EN CONTROL Y EJECUCION DE INVERSIONES DE LA UEI

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN CONTROL Y EJECUCION DE INVERSIONES DE LA UEI
Dependencia Jerdrquica: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
Puestos a su cargo: No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Velar por la correcta ejecucion y control de las inversiones de Ia Universidad. Monitorear el desarrollo técnico y administrativo de los
proyectos en la fase de inversidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y emitir informe técnico de conformidad para el pago de valorizaciones de obra, valorizaciones de adicionales de obra,

valorizaciones de mayores metrados distintas a la de CUI N° 2328946

Revisar y emitir informe técnico de conformidad para el pago de informes mensuales de consultorias de supervision de obra

distintas a la de CUI N° 2328946.

Evaluar, revisar y emitir informe técnico para la aprobacion de expedientes técnicos de adicionales de obra, deductivos de obra,

mayores metrados, reduccién de metas distintas a la de CUI N°® 2328946

Evaluar, revisar y emitir informe técnico para la aprobacién de solicitudes de ampliaciones de plazo, suspensiones de plazo,
aralizaciones de obra y reinicio de obra distintas a la de CUI N° 2328946

Realizar el registro en la plataforma de INFOBRAS, mantenerlas actualizadas y comunicar a los 6rganos competentes.

Monitorear las obras que se ejecuten a través de visitas programadas e inopinadas, ademds del seguimiento a través de la
\ plataforma del cuaderno de obra digital distintas a la de CUI N° 2328946

‘| Evaluar, revisar y emitir informe técnico para la conformacién del comité de recepcién de obras

|

/| Realizar términos de referencia para a contratacion en las distintas fases del ciclo de inversiones referentes a la UEI

: Evaluar, revisar y emitir informes técnicos referidos a medios de solucién de controvercias (conciliacién, arbitraje y junta de
RS resolucion de disputas) distintas a la de CUI NG 2328946
10 |Evaluar, revisar y emitir informe técnico para la aprobacién de liquidaciones de obra y liquidacién de consultoria

Participar como miembro de comité de seleccién de procedimientos de seleccién, recepcién de obras y otras similares

1
/“-._ _“H“"‘
/ ;e SAN%§ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

2,

7S N RA

!3 NI - o -

N el e _ﬁlCIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

!

"“tb 'T"i
H\‘?CO" A

"\\____:iigaplica I

PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una Xy luego explicar o sustentar): TEMPORAL ’ X I Permanente ]

ot

A

$
CCIN: REQUISITOS
ORMACION ACADEMICA
P

i



C) éSe requiere

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) I |Bachiller l X 'Tl‘tulo/ Licenciatura E Si D No
——— —— ==
Primaria Ingenieria Civil o Arquitectura
. . C} éHabilitacién
Secundaria Maestria Egresado Grado i
profesional?
Técnica Basica
{16 2 afios)
Técnica Superior .
(364 afios) Doctorado I ]Egresado l |Grado E Si D No
X |Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
\Eonocimientos en la ejecucién, seguimiento y control de inversiones |

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Ley de contrataciones del Estado, valorizacion y liquidaciones, Invierte.PE, metrados y presupuestos, residencia y supervision

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Ashaninka
P
rogramfi de X Quechua
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
zzzr}#@imo cuatro (04) afios en instituciones publicas o privadas (a partir de Ia obtencidn del grado de bachiller) I
/7 AN
eriencia laboral especifica
#4AF Indigle el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

Miniqaé dos (02) afios como residente o supervisor de obra, o asistente técnico de residente o supervisor de obra, o responsable técnico

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

e .I—h}migimo dos (02) afios de trabajo en entidades publicas en unidades de infraestructura o ejecutora de inversiones —’
7 'I/\-.SAN T8 NN
N o IAN
/I(lbb \] QIF-{,]ﬂ‘E,rQYb\%e a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
&)
1( 5

d y K= kh -
o 1 i1o dos (02) afios [

&, dattery
5h

"*\__ Otros gsbectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.
=

NI'B@}L]DADES O COMPETENCIAS
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Universidad Nacional
P E RU intercuitural de fa Selva

: Central Juan Santos

Atahualpa

PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA DE REGISTROS Y ARCHIVOS DE INFORMACION

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS
Unidad Orgénica: No aplica

Nombre del cargo/puesto: Especialista de registros y archivos de informacién Académica
Dependencia Jerarquica: Director de Servicios Académicos
Puestos a su cargo: No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte especializado para mantener actualizado el registro y archivo de informacién académica y gestionar la operativida del
Sistema Integrado de Gestién Académica Universitaria de la UNISCJSA, el mismo que soporta la actividad académica de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar su plan de trabajo para cada semestre académico.

2 |Administrar el Sistema Integrado de Gestién Académica Universitaria de la UNISCJSA [SIGAU]

3 |Conducir y ejecutar los procesos de matricula en el SIGAU

4 |Administrar |a hoja de vida académica de los estudiantes en el SIGAU

5 |Implementar la Carga Lectiva y No Lectiva del personal docente en el SIGAU

6 [Mantener actualizada la base de datos de estudiantes y sus récords académicos

Agonpiar, consolidar, validar y enviar informacién al Sistema de Recojo de Informacién de Educacién Superior Universitaria del Ministerio de
cacion SIRIES del MINEDU cumpliendo los plazos bajo responsabilidad

|Acopiar, consolidar, validar y enviar informacién al Sistema de Informacion Universitario de la Superintendencia Nacional de Educacién
upgl r Universitaria SIU de SUNEDU cumpliendo los plazos bajo responsabilidad.

_"Renﬂ!}r informacién, informes técnicos acordes al drea de su competencia a solicitud de Vicepresidencia Académica y de la Direccién de
Seryjcios Académicos.

Programar y gestionar las encuestas de evaluacién docente.

Programar y gestionar las encuestas dirigidas a los estudiantes.

) Ragistrar y gestionar los horarios académicos.

istrar el ingreso de silabos y derivar al personal responsable especialista en servicios académicos de la UNISCJSA y a los responsables de
'rﬁquntos Académicos de las Facultades y/o Escuelas Profesionales de la UNISCJSA.

~ﬁﬁar tramite a las solicitudes de constancias diversas y certificados de estudios verificando el nimero de créditos alcanzado por los estudiantes,
segun el Estatuto y Reglamento de la UNISCISA

Actualizar y consolidar ios registros y actas de notas de todos los semestres académicos desde el primer semestre de funcionamiento de Ia

NISCISA
Efetutar las actividades académicas programadas segun el calendario académico.

L5 1)

h) e . . . . N P .z N . P
Em_u}.lr certificados de estudios universitarios, validar el récord académico y documentacion de los estudiantes segun requerimiento.

*

i
Gg.‘étionar la emisién de carnés universitarios a través del médulo de carné universitario del sistema SIU de SUNEDU
b

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




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

PERIODICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL I X Permanente |

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa |Egresado(a) l |Bachil|er I X |Titu|o/ Licenciatura I X I Si I lNo

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

X |Universitaria

Primaria ) Titulo en ingenierfa informédtica, computacidn u otros relacionados con el drea.

€) ¢Habilitacion
Secundaria IMaestria J IEgresado I IGrado ) ¢ .

profesional?
Técnica Bésica
(1 6 2 afios) :
Técnica Superior . 1
(36 4 aftos) —IDoctorado | lEgresado l lGrado I X I Si I I No .

[x] ]

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto{No requieren documentacion sustentaria) :

¢ Conocimiento y dominio o manejo del Sistema Integrado de Gestidn Académica Universitaria SIGAU

* Conocimiento y dominio del Sistema de Informacién Universitaria SIU de SUNEDU.

* Conocimiento y dominio del Sistema de Recoleccién de Informacion para Educacion Superior SIRIES de MINEDU.
¢ Conocimiento y dominio de dominio en Ofimatica.

* Conocimiento de los sistemas informaticos de la administracion publica

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

¢ Curso o capacitacion en Lenguaje de Programacion C Sharp.

» Curso o capacitacién en sistema gestionador de base de datos MySQL

= Curso o capacitacién en aplicaciones con entorno Cliente — Web.

* Curso o capacitacién en Tecnologias de la informacién, informatica y virtualizacién de cursos.
 Capacitacion especializada en Ofiméatica

* Capacitacion en el Sistema Integrado de Gestién Académica Universitaria SIGAU

C) Conocimientos de Ofimitica e ldiomas.

— 7
2 L7 N Nivel de dominio Nivel de dominio
L," ; s o "\ OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
//,1_Procesador de textos X Inglés
o inel-_ Hojas de clculo X Ashaninka
L ~/Frograma de X Quechua
.« Znresentaciones
“==={" Otros (especificar) Otros {especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Observaciones

$ 5ANTO ‘»EXPERIENCIA

\[o oo gﬁ%rlenaa laboral general
f( }J“‘;ﬁl‘c e el tiempo total de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado.

;\\

v JN\D,’ £
-, Wy A7 ,‘Frn]»# (03) afios. —[

== Expenenc:a laboral especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestq en la funcién o la materia:
‘\?"“%&(02) afios como asistente, técnico, responsable administrativo.

o T
B) Iny\gue el tiempo de experiencia requerida para el puestg en el nivel minimo de puesto (precisando este):

s tﬁﬁ) afios
4

E/n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:




[N_oaplica

(Y

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en coso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IConocimiento y dominio en el manejo del Sistema Integrado de Gestidn Académica Universitaria SIGAU

REQUISITOS ADICIONALES

I_Conocimiento del sistema de registro de informacién de instituciones educativas superiores SIRIES y sistema de gestion universitaria SIU

==
ZEANTERS,
JoF L
r’?r"‘ oge 1‘\{
o <\
(RIS
\Z FORMUL A B



Universidad Nacional
Intercutturat de la Selva

Central Juan Santos

COMITE CAS

Atahualpa

PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO AL EGRESADO

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Orgénica:

Nombre del cargo/puesto:

Dependencia Jerarquica:
Puestos a su cargo:

DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

No aplica

Especialista en seguimiento al egresado

Director de Servicios Académicos

No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades orientadas al seguimiento al egresado, graduado vy titulado a fin de contar con informacién confiable y
pertinente orientadas al cumplimiento de las condiciones basicas de calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracion y ejecucion del Plan de Seguimiento al Egresado de la UNISCJSA

2 |Elaboracién del Reglamento de Seguimiento al Egresado de la UNISCISA

3 |Elaboracion de instrumentos de recojo de informacién dirigido a los egresados de todas las Escuelas Profesionales y Facuitades de la UNISCJSA

Aplicacién de instrumentos de recojo de informacién de los egresados de tadas las Escuelas Profesionales y Facultades de la UNISCISA, en
trabajo conjunto con los responsables del seguimiento al graduado de cada Escuela Profesional

5 [Creacidn y actualizacién de la Base de datos de egresados para su seguimiento préximo

Conformacion del equipo de responsables del seguimiento al graduado de la UNISCISA, integrado con un representante de cada Escuela
Profesional

7 | Gestion del seguimiento al egresado, graduado y titulado, de acuerdo con sus mecanismos establecidos.

Mantener actualizado el formato de Renovacién de Licencia R-C14 de Registro de egresados, a nivel de cada programa de pregrado y posgrado,
de los dos (2) afios previos a la presentacion de la solicitud de renovacién o reporte de dicha informacidn a través las herramientas de recojo
Elaborar el informe, reportes y/o evidencias de las acciones de seguimiento a la actividad laboral de sus egresados de pregrado durante los

¢ |ultimos cuatro (4) semestres académicos regulares previos a la solicitud de renovacion. Incorpora como minimo lo siguiente: i) el listado

~yElaboracidn del informe con propuestas para mejorar la labor de seguimiento al egresado y graduado en el afio académico

0,01.

Ty
Elsborar el informe respecto a las acciones orientadas a a labor de seguimiento al egresado y graduado desarrollada por los representantes de
cada Escuela Profesional.

——
'“m\linsw‘a

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

P
ot
A

o
ros st ] ]
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

L ]

TEMPORAL I X] Permanente | |

<5AN

Jo
A \°B

e

e
-
%ODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar):
F AN
I -

C) iSe requiere
Colegiatura?

-

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

IEgresado(a) I |Bachil|er I X ITl’tulo/ Licenciatura

Incompleta  Completa’

it Titulo de Licenciado(a) en Administracién, Ingeniero(a) de Sistemas o carreras
A \ afines
) ] C) ¢éHabilitacién
undaria Maestria Egresado Grado .
A profesional?
¥,




Técnica Basica
{16 2 afios)

Técnica S ior
‘écnica Super| —IDoctorado I —IEgresado [ 'Grado

(3 6 4 afios)

X |Universitaria

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto{No requieren documentacion sustentaria) :

o

* Conocimiento y dominio del Sistema de Informacion de Seguimiento al Egresado.
* Conocimiento y dominio de sistemas de recoleccion de Informacién de egresados
* Conocimiento y dominio de dominio en Ofimatica.

* Conocimiento de los sistemas informaticos de la administracion publica.

* Conocimiento de los indicadores orientados al seguimiento al egresado del Modelo de Renovacién de Licencia Institucional.

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos;

* Capacitacion certificada en Monitoreo al egresado

* Capacitacion o curso en Administracién o gestion Publica

¢ Capacitacion o curso en Desarrollo de habilidades blandas

* Capacitacion o curso en Gestidn de calidad en instituciones educativas
¢ Capacitacién o curso en Gestidn de archivos

* Capacitacion o curso en Ofimatica

€) Conocimientos de Ofim4tica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica

Basico

intermedio

Avanzado

OFIMATICA Noaplica | Bdsica |Intermedic| Avanzado IDIOMAS
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cdlculo X Ashaninka
P d
rogram? ® X Quechua
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

[Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

/,,_ 7.-4) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestqg en la funcidn o la materia:

ANy
/v-“‘
/ >
/n’

———

[Tr85 (03) aftos.
1\

B) Lﬂ%ique el tiempo de experiencia requerida para el puestg en el nivel minimo de puesto (precisando este):

1 DGB}(OZ) afios como técnico o asistente administrativo en universidades publicas.
74

{) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural /o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|Dos (02) aiios.

Y
O@r.m}‘aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existierq algo adicionol para el puesto.

||

1] )2
HABILIDADES O COMPETENCIAS

'1Nfd;?\§lica.

C())wﬁicimiento en actividades y labores orientadas al seguimiento y atencién a egresados de universidades

-

REQUISITOS ADICIONALES




Universidad Nacionai
Intercultural de la Selva
Central Juan Santos
Atahualpa

PERFIL DEL PUEST:

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS
Unidad Orgénica: No aplica

Nombre del cargo/puesto: Analista en insercidn laboral
Dependencia Jerdrquica: Director de Servicios Académicos
Puestos a su cargo: No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar acciones y caracterizar los aspectos de la contratacién y del ejercicio laboral, siempre con el fin de mejorar la calidad del servicio educativo
que la universidad brinda, asi como establecer estrategias para promover la insercién laboral de los egresados

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracién y ejecucién de! Plan de Insercién laboral del egresado de la UNISCISA

2 |Elaborar la propuesta de creacion de la bolsa laboral

3 |Disefiar o generar mecanismso que orienten la insercién laboral de los egresados de la UNISCISA

Elaborar informe, reportes y/o evidencias del desarrollo de acciones dirigidas a promover la insercién laboral de sus estudiantes y egresados de pregrado
durante los dltimos cuatro (4) semestres académicos regulares previos a la presentacion de la solicitud de renavacion. La universidad evidencia priorizar el

desarrollo de acciones dirigidas a estudiantes o egresados que: i) pertenecen a grupos en situacin de vulnerabilidad, y/o ii) tienen problemas para

incorporarse exitosamente en el mercado laboral segtn lo identificado.

Evidenciar !a ejecucién de cada las acciones de insercién laboral desarrolladas por la universidad; por lo cual, se incluye, como minimo, la siguiente
5 informacién schbre cada actividad: descripcidn, responsable y presupuesto ejecutado. Asimismo, la universidad realiza un balance de las acciones

desarrolladas, el cual incluye un analisis de la pertinencia, eficacia y limitaciones identificadas. *El informe detalla el desarrollo de acciones a nivel de sede y
filial, en caso corresponda.

6 |Desarrollar espacios de capacitacién para los egresados de las diferentes Escuelas Profesionales a fin de mejorar sus posibilidades de insercién laboral

Elaboracién del informe para gestionar convenios con entidades pablicas y/o privadas en aras de conformar alianzas estratégicas para la bolsa laboral a
ofrecer a los egresados de la UNISCJSA.

8 |Elaborar la propuesta de implementacién y/o contratacién de servicios de plataformas de insercién laboral

;
@;funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.
oW

/ \
i GaND "cmr}}s ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

b\ _'/fw‘-'f\'. /4 ]

T

Ny :

Wrog aransls
ODICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL X | Permanente ]

"éN‘i B

‘ h - B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere Colegiatura?
L GENTRELEH

s H
s incompleta  Completa Egresado(a) I IBachiIIer l X ITl'tqu/ Licenciatura D Si E No

:|Titulo de Licenciado(a} en Administracién, Contador(a), Ingeniero(a) de
|Sistemas o carreras afines

Primaria

Secundaria Maestria I |Egresado I IGrado i €} ¢Habilitacién profesional?

Técnica Basica
(16 2 afias)

,;"::ﬁ::;e”or Doctorado I IEgresado I ]Grado D St E No

1uersitaria X




CONOCIMIENTOS

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

¢ Conocimiento de los indicadores orientados a la insercién laboral de los egresados de acuerdo del Modelo de Renovacién de Licencia Institucional
* Conocimiento y dominio de sistemas de recoleccién de Informacién de egresados

» Conocimiento y dominio de Ofimatica.

* Conocimiento de los sistemas informaticos de la administracién piblica

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

» Capacitacién o curso en Insercién laboral, o curso en Recursos humanos o afines.
» Capacitacién o curso en Gestién puablica.

 Capacitacion o curso en Ofimética.

 Capacitacidn o curso en Atencién al usuario.

€} Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIVIATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado 1DIOMAS No aplica Bisico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Ashaninka
Program.a de X Quechua

presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

[Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (02) afios.

B) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[Dos (02) afios como instructor académico, o asistente académico o asistente administrativo.

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

[Dos (02) afios.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en coso existiera algo adicional para el puesto.

P "}QA;BILIDADES O COMPETENCIAS

/ //| Ceracimiento en actividades y labores orientadas a la insercién laboral {no requiere documentacion sustentatoria)

Iy ut D
= s nRs
\ $,‘-} CUR AL




Universidad Nacional o _
intercultural de la Selva Pres ciade z
Centraf Juan Santos Comision ( nizadora COMITE CAS
Atahualpa

PERFIL DEL PUESTO: ANALISTA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE

LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

ANALISTA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DE

Nombre del cargo/puesto: PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerarquica: Jefe de la oficina de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo: No aplica
SECCION; FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Encargado en brindar soporte, capagitacion y analisis de datos del Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA de la Universidad,
asimismo de monitorear el seguimiento de la ejecucion presupuestal de la UNISCJSA, brindarles apoyo en cuanto a cumplimiento de

compromisos indicados por la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, coordinar y ejecutar proceso tecnicos en el campo de su especialidad inherente al funcionamiento de! Sistema Integrado de

Gestion Administrativa SIGA y su interfase con el Sistema Integrado de Administrracién Financiera SIAF.

Coordinar con las unidades organicas de la universidad la programacion Multianual de bienes, servicios y obras {configuracion del
SIGA, actualizacion de las metas presupuestales y actividades operativas)

Realizar las capacitaciones al personal de las unidades organicas de la Universidad el adecuado manejo del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA).

Coordinar a nivel de cada uinidad organica de Ia Universidad el cierre de las fases de ldentificacion, Clasificacion y Priorizacién; asi
como la consolidacién y aprobacion del Cuadro Multianual de Necesidades - SIGA

/" |Asistencia técnica en las incidencias presentadas a los usuarios del SIGA-MEF, soporte técnico, seguimiento a la programacion del
-/~ Jcuadro de necesidades.

:mision de reportes sobre la ejecucion del gasto a nivel de Certificacion, Compromiso, Devengado y Girado a nivel de cada unidad
afgéanica

o
| |
;f:}/ 7 dras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

=

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
e —
TG ANT L

= [j."a's»_fct;{wdiciones atipicas son las que no son regulares ¢ habituales para la mayoria de los puestos de la entidad, los cuales constituyen |
| YaYe:
o 4 ‘m
l;‘\v’: \ﬁ\f{‘( PHRIGDICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL X | Permanente |
RN \;un\njl LN
v ;

" SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) (Se requiere

B} Gradofs)/situacion académica y estudios requerides para el puesto Colegiatura?

|2



Incompleta Completa

Titulo/ Licenciatura

L Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingeneria de
Primaria . . .
Sistemas, Ingeneria Informatica, Contabilidad y carreras a fines.
Secundaria .Egresado -Gradc
Técnica Basica
{162 afios)
Técnica Superior (3
5 43iios) .Egresado .Grado
X |Universitaria X |
CONOCIMIENTOS

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

P

*C) ¢Habilitacion
Jprofesional?

08

Manejo de SQL SERVER - nivel avanzado.
Administrador de Base de Datos Microsoft - SQL SERVER - nivel avanzado.
Administracion de Redes - LINUX - nivel avanzado.

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

Especializacion en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA
Estudios en Gestion de Base de Datos Microsoft - SQL SERVER
Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF
Capacitacion en Gestién Publica

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

No apfica

Basico

 Intermetio | Avanzado

Noaplica | Basleo | intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Ashaninka
Programa de presentaciones X Quechua
Otros (especificar) Otros {especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones
ERIENCIA

Ex iencia laboral general
Ind|que ql tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

ﬁ’res EI} afos en el sector plblico o privado

riencia laboral especifica
S— "‘A) Indique ¢! iempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

|Dos (2) afios

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto {precisando este):

AN Tﬂ\e&‘@ afios, ocupando cargos de analista, jefe de area, responsable, analista y/o especialista.

\ /
\__‘_ Qe a/spectos complementarios sobre el requisito de expenencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

" [No aplica

/o ABILIDADES O COMPETENCIAS

I B

..fo“ BJTfébqio en equipo, Proactivo, Autodominio, Proactividad, etc

0 REQ&EITOS ADICIONALES

‘\z:\ |E‘apag{fac10nes especializaciones en el Area. ]
N &

-~
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Universidad Nacional "l b v j
Intercultural de 1a Selva ' - 3
Central Juan Santos 3N a COMITE CAS
Atahualpa v

PERFIL DEL PUESTO: PROFESIONAL | (COMUNICADOR SOCIAL)

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE COMUNICACIONES E IAMGEN INSTITUCIONAL

Unidad Orgénica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: PROFESIONAL | (COMUNICADOR SOCIAL)

Dependencia Jerdrquica: Jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
Puestos a su cargo: No aplica
SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar acciones que apoten a la mejora de la imagen institucional de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan

Santos Atahualpa

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Redactar notas de prensa, discursos, semblanzas, crénicas, avisos y otros de interés de la comunidad universitaria UNISCISA

2 |Producir productos audiovisuales institucionales: spots, reels, reportajes, entrevistas, video institucional.

3 |Locutar guiones para productos audiovisuales institucionales, como spots de radio y tv asi como reportajes, reels, crénicas.

4 |Conducir y presentar los eventos institucionales protocolares, académicos y culturales de la UNISCJSA

Actualizar y publicar oportunamente los productos audiovisuales,piezas comunicacionales y otros contenidos en las redes sociales
de la institucién.

6 |Actualizar el directorio de la Universidad Nacional Intercultural de la selva central Juan santos Atahualpa

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INo ﬁplica ‘I

"»‘WEQICIDAD DE LA APLICACION (marca con una Xy luego explicar o sustentar): TEMPORAL  |x Permanente | |

o

-

%

~
4,
e,

—,

i REQUISITOS
16N ACADEMICA

- 'i‘u\vERsu«é- ~

—

C} iSe requiere

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto N
) ) (s)/ v 4 P L Colegiatura?
incompleta  Completa Egresado(a) | IBachiIler I X |T|’tulo/ Licenciatura D Si E No
 — H
' |Primaria ; Bach. en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, Marketing. ]
Y | ; j €) ¢Habilitacion
= | | Secundaria ’ Maestria Egresado I |Grado : ) ¢ L
I | | ' I : profesional?
Técnica Basica i
" |(1 6 2 afios) :
Técnica Superior : .
(3 64 afios) ]Doctorado I ]Egresado I IGrado ; D Si E No
X |Universitaria X : I

P .ra;gNOCIMIENTos
P [~

,—;-;s" “o A) (.y@ocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) ;

e =

! s '&,anochln' ientos sobre protocolo y ceremonial de eventos académicos universitarios, periodismo y locucién.
Z. 750 3/

\\9 J"HI



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

Community Manager, disefio grafico

C} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzade
Procesador de textos i
{Microsoft word}
Hojas de célculo X
Programa de x

presentaciones

Otros (especificar)

{DIOMAS No aplica Bésico | intermedio| Avanzado
Inglés X

Ashaninka X

Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

|M|’nimo dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas al puesto en entidades publicas y/o privadas

Experiencia laboral especifica

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

|un (01) afio desempefiando funciones relacionadas al puesto

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

un (01) afio personal de apoyo, técnico, asistente,responsable de drea.

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

Iun (01) afio

Otros aspectos compl,

arios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

Mplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITrabajo en Equipo, proactivo, empatico,responsable, comunicacién directa y fluida, responsabilidad, trabajo en equipo, capacidad de —l

REQUISITOS ADICIONALES

ff‘_g\aplica
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> T . . .
/.'33 18s labores de asesoramiento y consultoria profesional.
il‘é’; Arsos, Proponer proyectos de investigacion rentables con enfoque intercultural que puedan ejecutarse con criterios
W UMANOS Q;_;émpresarlales a nivel de la UNISCISA en coordinacién con el Director de Produccién de Bienes y Servicios y el

)\

& ‘m&‘"@ Universidad Nacional Sy ATty f
] intercuitural de la Seiva  Presk : | 2
Central Juan Santos Comi Irganizadora | COMITE CAS
Atahualpa {r j ;

PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN PRODUCCION DE BIENES Y

SERVICIOS

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Orgdnica: DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
Dependencia lerdrquica: DIRECTOR DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Identificar posibles potenciales de produccién de bienes y servicios, ademds optimizar los procesos productivos de los CEPROBIS,
garantizando la calidad de los productos y servicios a ofrecer en las diferentes Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Promover el desarrallo de centros de produccién de bienes y servicios, que generen recursos econémicos.
Proponer y recomendar a la Direccidn de Produccidn de Bienes y Servicios y a la Vicepresidencia de Investigacién alianzas
2 |estratégicas con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras, para la produccién de bienes que generen

recursos econémicos.
3 |Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnica para generar recursos.

4 |Coordinar acciones conjuntas con los docentes, a fin de desarrollar programas de produccién.

Proponer a la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios y a la Vicepresidencia de Investigacion las politicas,
- reglamentos y/o normas de funcionamiento de la Direccién de Produccidn de Bienes y Servicios.
"(‘\Promover la capacitacion y especializacién de docentes y estudiantes de las Escuelas de Formacidn Profesional para dirigir

',
N

£ o3

2, Lo .z .2 = . s

Nosamig” Proponer la creacidn de centros de produccién de bienes y servicios.

Elaborar y presentar a la Direccidn de Produccidn de Bienes y Servicios y a la Vicepresidencia de Investigacién la memoria
anual de la Direccién.

1| Otras funciones que le asigne el Director de Produccién de Bienes y Servicios y el Vicepresidente de Investigacion.
B

Vo2
R L/&IONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
wunttavnfunf < "'

\ lNLo aplica |

PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL | X Permanente |

No aplica




C) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) I |Bachiller I X ITitqu/ Licenciatura D Si E No

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de ingenieria,

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria - ) . 3
Administracién, economia y/o afines.
1 = €) éHabilitacion
Secundaria ‘IMaestria I lEgresado I ]Grado ) N
profesional?
Técnica Bdsica No aplica
(1 6 2 afios) P

X |Universitaria

T z . S . 1
ec'nlca_ uperior Doctorado | 1 Egresado I IGrado Si No
(3 6 4 afios)

No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacion sustentaria);
* Conocimiento en formulacién de Planes de negocios.

* Conocimientos en ejecucién de proyectos productivos.

* Conocimientos en programas informaticos de gestidn administrativa.

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

* Curso de capacitacion Formulacién de Planes de Negocio.
» Ofimatica.
¢ Curso en proyectos de inversién.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céiculo X Ashaninka
Pro
gram_a de X Quechua

presentaciones
Otros {especificar) Otros {especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

ue e‘«* \tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
itro fﬁil) afios de experiencia en el sector publico o privado. —|

: Y/ Experléricia laboral especifica
\'._;.1’ 705 AN mﬂrégue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

"“TD/S {02) afios I

%M‘Tsk tiLque el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

/\J

\1 o _[{r; (Gﬂ‘ﬁano en puestos o cargos de especialista,consultor, coordinador, gestor o asesor. y
; ,f J.

‘\ WN\ \%'u b,!r‘se a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
N L,(@ afios
S e

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicionai para el puesto.
_ ;,; sA”KN:@ aplica ]

MAADORA B

54 / q-IABILﬁ?ADESOCOMPETENCIAS
i".‘o -‘f



(- Trabajo en equipo

* Trabajo bajo presién

* Cooperacidon

¢ Iniciativa

* Organizacién de la Informacién
* Eficiencia y eficacia

* Proactividad

* Buena redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica
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Universidad Nacional

intercultural de la Seiva residenc: :'. ELZ ; COMITE CAS

Central Juan Santos
Atahualpa

PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN INCUBADORA DE EMPRESA

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica: DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN INCUBADORA DE EMPRESA

Dependencia Jerarquica: DIRECTOR DE INCUBADORA DE EMPRESAS
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTO

Identificar posibles potenciales de produccién de bienes y servicios, ademas optimizar los procesos productivos de los CEPROBIS, garantizando fa
calidad de los productos y servicios a ofrecer en las diferentes Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central
Juan Santos Atahualpa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Gestionar recursos necesarios para el desarrollo de iniciativas de emprendimiento de los estudiantes

Brindar asesoramiento a los estudiantes para el desarrollo de las iniciativas y emprendimientos empresariales y de innovacidn.

2
3 Elaborar y proponer documentos normativos para el desarrollo de las actividades de emprendimiento en la UNISCISA.
4 Establecer politicas de vinculacién de la UNISCISA, la empresa y las comunidades para el desarrollo de las actividades de

emprendimiento.

Brindar informacidn de los servicios que brinda la incubadora, los procedimientos generales a seguir. Directorio de incubados y
personal de contacto de Ia incubadora.

6 |Otras funciones que le asigne el Director de Incubadora de Empresas y el Vicepresidente de Investigacion.

¥

- '5“‘“5“"040

T

—

PELURS, /

W&EID&P DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL l X Permanente |

o3 Lot |
q!&ggm!/gg/

SECCION: REQUISITOS

C) éSe requiere
Colegiatura?

5[ g Incompleta  Completa: Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura D Si E No

b
/) 'tg’r Q) blfgqi E&gt ivo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

L L / . . N 'y . - 3
\ b P"’j Y € Titule profesional otorgado por universidad en las carreras de ingenieria,
rimari; R R
/ Administracién, economia y/o afines.
| C) ¢Habilitacién
Secundaria 'Maestrl’a l IEgresado l Grado ) ¢ .
— _— profesional?
Técnica Basica No aplica
(16 2 afos) P

Técnica Superi |
el IDoctorado I —IEgresado ' IGrado : Si No
(3 64 afios) i

X |Universitaria X No aplica I




CONOCIMIENTOS

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

* Conocimiento en gestién de negocios y startups.
» Conocimientos en ejecucion de proyectos
» Conocimientos en procesos de incubacion y aceleracién de empresas

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

» Ofimdtica

¢ Cursos en contabilidad y finanzas
* Diplomados en Gestién de Proyectos
» Cursos en incubacién y aceleracién de empresas

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

Nivel de dominio

presentaciones

No aplica | Bédsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos x
Hojas de calculo X
Programa de N

Otros (especificar)

{DIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X

Ashaninka

Quechua

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Observaciones

[Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Dos (02) afios

B) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto {precisando este):

|Un (01) afio en puestos o cargos de especialista,consultor, coordinador, gestor o asesor.

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

|Dos (02) afios

ios sobre el r

quisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

/,f;,-,;u"af s a3pectos comph
7 A
/7 losvice)

£*

A\

_ ARBILIDADES O COMPETENCIAS

M*«ggb;jf?in equipo

o, o Traliafo bajo presion
%‘?’—*g%peracién

* Iniciativa

¢ Organizacién de la Informacién
‘,./;—:;:‘ E‘?:Eig[encia y eficacia

v !\i’iéa‘i,:tividad

) ol \ .
;/‘:_" \~ Le/ByBna\redaccion

L-'ﬂé&unsnos ADICIONALES

. L‘UN\ATNO ap/ljc'a

/"_'_\_"“-\-\.,--'_‘-
aSANTOs S
s 4)7 .
T\

(2
bl
%
>




TR bt

PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA |

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Organica: Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica
Nombre del cargo/puesto: SECRETARIAT
Dependencia Jerarquica: Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnologica
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Sostener una comunicacién activa, confidencialidad, atencién al publico, docentes y estudiantes en la gestion de los proyectos de
innovacion y transferencia técnoldgica y gestion de patentes, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos y normativos internos y
generales a fin de cumplir con los objetivos del drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccion.
Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar, tomar dictado v digitar documentos variados.

Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencion al usuario.

Mantener actualizado el Directorio Institucional.

Evaluar y seleccionar documentos, propeniendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasivo.
Solicitar y administrar los dtiles y bienes de oficina que se le asigne.

Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestidn.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

Guardar reserva en relacion a la documentacion y sistema de trabajo del drea de su competencia y/0 que se le asigne.

W W NG U R W N R

=
(=]

[
[

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[NO APLICA ]

PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una Xy luego explicar o sustentar): TEMPORAL X Permanente l I
I ]

A{,n_;; fr,;,'i:._
» >

S \ﬂ N: REQUISITOS

VOBFORl\'g CION ACADEMICA
OFICINA DE fdl

RECURSOS 3]

H . . by . . . C) éSe requiere
UMAN% | Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ X q
>~ Colegiatura?

& )
SSros an> : i
i Incompleta  Completa Egresadofa) I |Bachiller I X ITl’tqu/ Licenciatura I I Si E No °

Primaria : Titulo técnico en secretariado ejecutivo

2,
™

o
)

#e,

o
FNERS g5

e
ok
7

]

C) ¢Habilitacién
profesional?

Secundaria ¥ IMaestrl’a IEgresado I lGrado

I\
“¥cnica Basica
(1% 2 afios)

Eﬁr 1P —

. Techica Superior ! .

C, X3 4 afios) X IDoctorado I IEgresado I 1Grado L—I Si I X1 No
I niversitaria ,




CONOCIMIENTOS

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

* Conocimiento en redaccion de articulos cientificos

* Conocimiento en contraciones con el estado

* Conocimiento nivel basico de sistemas administrativos del estado
* Conocimiento de la ley de procedimientos administrativos
*Conocimiento en Indizacion de revistas cintificas

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

* Cursos, diplomados, capacitaciones y/o especializaciones en gestion de proyectos de tecnologia
* Cursos, diplomados, capacitaciones y/o especializaciones en gestion publica

* ofimatica

* Capacitacion en patentes

€} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Ashaninka X
P d
rogra m:.a e X Quechua X
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral Ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios ]

Experiencia laboral especifica

A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puestq en la funcién o la materia:
[Dos (02) afios |

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestg en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[Dos (02) afios, secretaria o asistente ]

En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

b aplica |

ki
ros cxs_'l)pctos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

/N0 it |
i /

i MBI{;DADES O COMPETENCIAS
™ Trabajo en equipo

* Vocacion de servicio

* trabajo bajo presidn

* Buena redaccion

i ‘Proactividad

_ ";dena comunicacion

-‘ﬁzéqwswos ADICIONALES

_ C pacitacion especializada en el drea
~ ~_—"|Conocimiento de ofimética en el nivel bisico

 —
FTohNTO o,
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Universidad Nacional LRI Sl
Intercultural de la Selva R e ade 2
Central Juan Santos Cc n C adora COMITE CAS
Atahualpa

'PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA |

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Orgdnica: Direccion del Instituto de Investigacién
Nombre del cargo/puesto: SECRETARIA |
Dependencia Jerarquica: Director del Instituto de Investigacion
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Sostener una comunicacién activa, confidencialidad, atencién al piblico, docentes y estudiantes en la gestion de los proyectos de
investigacion teniendo en cuenta los lineamientos técnicos y normativos internos y generales a fin de cumplir con las metas establecidas
en el drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Direccidn.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva,

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencion al usuario.

Mantener actualizado el Directorio Institucional.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
Solicitar y administrar los utiles y bienes de oficina que se le asigne.

Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

Guardar reserva en relacion a la documentacion y sistema de trabajo del drea de su competencia y/o que se le asigne.

© 0 N AW N R
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12 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

/
7 IND-APLICA ]
Ry
@RIOD{CIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL I X | Permanente |
) I

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

)

C) iSe requiere
Colegiatura?

L SANTA :
%\»“‘ O
// : VO Y ?ﬂ '7/_\\ Incompleta  Completa Egresado(a) | |Bachiller I X [Ti’tulo/ Licenciatura D si E No
H A
C\jkz[l Primaria Titulo técnico en secretariado ejecutivo

\ Contasifal €) ¢Habilitacion
\ CONTABIL 'Au‘i Sécundaria Maestria I —IEgresado | ]Grado ) Habilitacié

profesional?
b Técnica Basica
T~ (162 afios)

Técnica Superior .
X (36 4 afios) X |Doctorado I |Egresado ' |Grado D Si E No

Universitaria

_—A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto




CONOCIMIENTOS

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

* Conocimiento en contraciones con el estado

* Conocimiento nivel bésico de sistemas administrativos del estado

* Conocimiento de la ley de procedimientos administrativos

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

* Cursos, diplomados, capacitaciones y/o especializaciones en sistemas administrativos en la gestion publica
* Cursos, diplomados, capacitaciones y/o especializaciones en gestion de proyectos

* ofimatica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedic| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de calculo X Ashaninka X
Program_a de X Quechua X
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Tres (03) afios |

Experiencia laboral especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:
|Dos (02) afios, Secretaria o asistente [

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

\Dos (02) afios. ‘

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {Parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[No necesario |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica |

s ;EQ{LIDADES O COMPETENCIAS
E Tra_igajo en equipo

AL Voca'ﬁion de servicio
*“{*trabalo bajo presion

| * Bugha redaccion
>

* Buena comunicacion

REQUISITOS ADICIONALES

_~ ea|Ganacitacion especializada en el drea
C8ﬁg&i{niento de ofimatica en el nivel basico

A

ERY
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ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Dependencia Jerarquica: RESPONSABLE DE { A UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Puestos a su cargo: NINGUNO

'SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Contar con un especialista en cotrataciones que coadyuva a la agilizacion de las contrataciones requeridas por la UNISCJSA de tal manera que se pueda cumplir con la atencion de manera oportuna de los
requerimientos de bienes, servicios y obras requeridos por las diferentes unidad icas de la UNISCJSA.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Organizar, coordinar y ejecutar pracesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al &rea funcional y de un nivel de complejidad media.
2 |Participar en comisiones y equipos de trabajo multidisciplinarics
3 |Elaborar informes técnicos de su comp i
4 |Revsion de los d de procedimiento de seleccion en su integridad, previo al registro en la plataforma del SEACE, en sus diferentes etapas y en caso vulnere alguna de las normativas de contrataciones,
advertir dicho acontecimiento & través de un informe técnico.
5 [Participar en fa alaboration de polificas, normas, estrategias y criterios en el ambito de competencia del &rea funcional.
6  |Asesorar en procediments y asunios de su especiahdad.
7 |Parscipar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a la especialidad del cargo.
8 |Preprar yio emitir infores técnicos inherentes al dmbito de su competencia,
Administrar |a informagcion y documentacion que se le encargue. Registrar los contratos suscritos por UNISCJSA de proveedores domiciliados no domiciliados en el pais en la plataforma OSCE.
10 |Gestionar y/o coordinar con las areas respectivas sobre modificaciones de los contratos de corresponder.
11 Participar como miembro de comité de seleccion.
12 Elaborar y procesar informacion a ser registrada en el SEACE y otros, previo a la revision de dicha documentacion.
13 Ofras funcioens asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la mision del puesto/area.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[NO APLICA
PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL |X | Permanente

'SECCION: REQUISITOS

10N ACADEMICA
‘\“EQCUU[;_, 7
- T ’
\‘}9' ducanyy B) Grado{sYsituacion académica y estudios requeridos para ef puesto C) 4Se tequrere Colegiatwa?
N )
] %)
ALCE ] e o Eorsac e [ R - [ -
o Jprena =/ ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA, INGENIERIA Y AFINES ]
[ . T
Furon i > Maestria .Egresado rado ) ¢Habiltacion profasional?
'&.ﬁ'iﬁuuas«x 102 I
anos) (
Ix;ﬁ 8 @os Doctorado .Egresado -Grado l X ] Si l l No
Xl jpiversitaria I

/5N
> igtgienoy

ENTO:
i ptbé Técnicos, incipales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaris) :

- -|GE8FGN HLIELICA, LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, SIGA, SIAF, SEACE
o rd

6 programas de especiizacié idos y con d

DIPLOMADO O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO MINIMO 120 HORAS LECTIVAS
CURSOS O DIPLOMADOS EN GESTION PUBLICA MINIMO 120 HORAS LECTIVAS

CURSOS, SEMINARIO O TALLERES EN SIGA, SIAF, SEACE




C) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

No aphea Baso lemedo | Avanzado No-aplica Bdiicg Avsrizado
EXCEL X Inglés X
WORD X Ashaninka X
POWER POINT X Quechua X
Otros (especificar) Ofros (especificar)
Otros (sspecificar) Otros (especificar)
Oftros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el iempa total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

MINIMO TRES (3) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

Experiencia laboral especifica

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

[03 Aftos

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto: en el nival minimo de puesto (precisanda este);

|02 AROS

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el iempo requerido en el sactor publico:

|02 AR0S

Oros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencian en caso existiera alao adicional para ef puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS
TRBAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD, PROACTIVIDAD Y DISCIPLINADO.

REQUISITOS ADICIONALES

[DEBERA CONTAR CON CERTIFICACION OSCE VIGENTE, MINIMO NIVEL BASICO.
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'PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA i DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: SECRETARIA | DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo sostenible a la Direccién General de Administracion, garantizando un maximo desempefio en la entrega de un servicio
eficiente de alta calidad, en la atencidn, recepcion y otros, para optimizar un servicio eficaz y eficiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1° BRINDAR ASISTENCIA, INFORMACION A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION EN LOS DIVERSOS PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN.

2* |Recepcionar, clasificador, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la entidad.

3° |Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

4° |Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

5° |Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencion al usuario.

6> |Mantener actualizado el directorio institucional.

7° |Evaluar y seleccién documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

8" |Solicitar y administrar los utiles y bienes de oficina que se le asigne.

9° |Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.
10° |Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

° |Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

Atencidn de llamadas telefdnicas y gestidn de correos electronicos.
Atencién al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

Guardar reserva en relacidn a la documentacién y sistema de trabajo del drea de su competencia y/o que se le asigne.

gm—
S SANTG
p/a \/or_P.ERIﬂDICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL x | Permanente |
ffo a 'g ccién General de Administracion tiene la necesidad de contratar bajo la Modalidad del D.L. N° 1057 CAS - 2024,

w
‘ - UnifaT - . . " . . . .
l.\_\i, Cwes(u_ qz;éll Convocatoria, para atender a una necesidad de caracter transitoria, es decir excepcional y temporal a causa del
2 ContaE gy 28 . . .. . . . .
s, Tﬁ%r_—;;mento extraordinario y temporal de actividades ya existentes que se vieron incrementadas a consecuencia de las metas
“~_la€lmplirse par este Afo Fiscal 2024.
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
: . . N - R . C) éSerequiere
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ . q
Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a} I IBachiIler I X ITl’tulo/ Licenciatura I I Si I X I No
Primaria Secretariado, Secretariado Ejecutivo o afines.
— 1 C) ¢Habilitacién
Secundaria lMaestria I IEgresado I |Grado ) ¢ :
— profesional?
Técnica Bésica
{16 2 afios)
Técnica Superior .
X (3.6 4 afios) X IDoctorado l IEgresado | IGrado I I Si I X1 No
Universitaria I

CONOCIMIENTOS

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

1. Conocimiento en digitalizacién de documentos.

2. Conocimiento en Gestién Académica

3. Conocimiento en Tramite Documentario.

4. Buena ortografia

5. Conocimiento de Normatividad en el Sector Publico.

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

1. Diplomado de Especializacién en Gestidn Publica.

2. Trdmite Documentario y Gestion de Archivos.

3. Foliacion y Eliminacién de Documentos Administrativos.

C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
,/ Hojas de célculo X Ashaninka X
de
Program? Quechua X
y < \presentaciones
/ “h 0‘!}95 (especificar) Otros (especificar)
[ / At - =
|’; il Otrps (especificar) Otros (especificar)
W k7 ins N
\\ X s Ot{}és (especificar) Observaciones
\ >
Ntros P

~ EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

——1digue el tiempo total de experiencia laborak va sea en el sector publico o privado.
Thr o u - ) . . - . o
2 \r de tres (3) afios a partir de la obtencion del titulo profesional de técnico en Secretariado Ejecutivo.
2

AN
kA

)
JEsc igncia laboral especifica

< Aﬁ“)" ndigyie el tiempo de experiencia requerida para el puestqg en la funcién o la materia:

No; mienor de dos (2) afios en el ejercicio de sus funciones de Secretaria, Secretaria Ejecutiva o asistente a partir de la obtencién del

titulo profesional de técnico, de preferencia en el sistema universitario.

wtS o
<
4
(=]

ue el tiempo de experiencia requerida para el puestg en el nivel minimo de puesto (precisando este):

T
z
[
»
'
Py




|T)os (2) afios

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

rDos (2) afios

QOtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

]Ml’nimo un (01) afio de experiencia en universidades publicas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Comprensidn Lectoral

2. Redaccién

3. Comunicacién Oral

4. Capacidad de anaélisis y resolucion de problemas

5. Proactividad, iniciativa, empatia y actitud optimista.

6. Analisis

REQUISITOS ADICIONALES

P

o
o

L

loS
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RFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUC

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Dependencia Jerdrquica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Puestos a su cargo: No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Responsable de la coordinacién, programacién y ejecucién de las actividades de matenimiento de infraestructura y equipamiento de la
UNISCISA que permita realizar el diagnéstico oportuno de la infraestructura y a partir de ello la elaboracién de planes de trabajo o
expedientes técnicos de mantenimiento que permita contar con infraestructura adecuada y mantenida.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar diagnéstico y evaluacién documentado de la infraestructura académica y administrativa de la Universidad en todas las
sedes vy filial

Elaborar y ejecutar planes de trabajo o expedientes técnicos de mantenimiento de infraestructura y equipamiento de la UNISCISA

Realizar requerimientos para la contratacién de bienes y/o servicios para el mantenimiento de infraestructura académica y
administrativa empleando los sistemas vigentes (SIGA, SIGA WEB, etc.)

Elaborar especificaciones tecnicas y terminos de referencia para la contratacion de bienes y servicios requeridos para el
mantenimiento de la infraestrucura académica y administrativa de la universidad.

Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de los Planes de Trabajo

Monitorear de forma programada o inopinada la ejecucién de mantenimientos o planes de trabajo en ejecucion.

Preparar y/o emitir informes tecnicos, inherentes al ambito de su competencia.

Participar como miembro de comité de procesos de seleccién

I‘*,‘lquoner la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el correcto funcionamiento de sus ambientes de la

uMlscIsA

Paﬁ)cipar, inspeccionar y supervisar la ejecucion de los Planes de mantenimiento de infraestructura y equipamiento de la UNISCISA
£

% lp@gistrar informacion de ejecucion fisica y financiera en el CEPLAN

Emitir opinion tecnica en el area de su competencia

Nar y emitir informe técnico de conformidad de los bienes y servicios contratados

‘Y 2 ’
Oga?b;\nciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

PERIODICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL | X | Permanente | |

No aplica

Fog
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C) éSe requiere

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
) ! (s)/f ¥ a o o Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) I 'Bachiller | X ITl’tqu/ Licenciatura I X l si D No
Primaria Ingenieria Civil 0 Arquitectura :

] — i C) éHabilitacion
Secundaria Maestria Egresado I 1Grado ) ¢ .
I I I profesional?

Técnica Basica
{1& 2 afios)

Técnica Superior || ] —’
e(:‘nlca~ uperior lDoctorado | IEgresado I —lGrado Si No
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria):
Ley de Contrataciones del Estado y Reglamento, Gestidn Pblica, Gestion de Inversiones Invierte PE, otros que las funciones de puesto

requieran.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Valorizaciones y liquidaciones de obra, Elaboracion de Costos y Presupuestos,

Programacion y control de obras, metrados en edificaciones.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cdlculo X Ashaninka
Program
rogra .a de X Quechua
presentaciones
Otros (especificar) Otros {especificar)
Otros {especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Euatro (04) afios |

periencia laboral especifica
AJ T,i‘.idique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

A
8‘ Dos (02) afios en el ejercicio de sus funciones relativas a la Gestion en el Cargo o afines a la funcion de la materia I
L} ]

; B) Ir}qﬁque el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):
N 7
osan jt}og (02) afios afio en puestos directivos (gerente o sub gerente de infraestructura), responsable de area, especalista l

e a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

%os |
5)

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|No aplica
74 sMNTOFREQUISITOS ADICIONALES
7 P ko
/3 R |[Nagplica |
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Universidad Nacional
intercuftural de la Seiva
Centra! Juan Santos

Atahualpa

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Nombre del cargo/puesto: ANALISTA EN OPERACIONES DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de los procedimientos de trabajo seguro en concordancia con &l Plan de Seguridad y Salud en el trabajo de
las actividades de mantenimiento que realice la Universidad, asi como coordinar, planificar y monitorear acciones de opercién de los
servicios de seguridad, transporte y limpieza.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las respectivas capacitaciones y sensibilizacion al personal de mantenimiento en materia de seguirdad y salud en el
trabajo
Contar con adecuados mecanismos de supervisién y control, que aseguren el control de los riesgos laborales mediante el control

& de una cultura de la prevencidn eficaz

) Participar de manera tecnica en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area
funcional

. Controlar la utilizacién de los implementos de seguridad adecuados y que sean aplicables a las labores especificas durante la
ejecucién de mantenimiento.

s Elaborar planes de manipulacién, disposicién y segregacion de residuos solidos y quimicos de las unidades académicas y

administrativas de la Universidad.
6 |Preparar y/o emitir informes tecnicos, inherentes al ambito de su competencia.

| Elaborar y ejecutar planes de operaciones de los servicios de transporte en las sedes, filial y administrativo de la UNISCISA
= WTERCY i
e’ or T

/.v“\ 4, AN
,.—',gf @ E{w orary ejecutar planes de operaciones de los servicios de seguridad en las sedes, filial y administrativo de la UNISCJSA

ig o [l . — . " o

¥ S5 |Eldborar y ejecutar planes de operaciones de los servicios de limpieza en las sedes, filial y administrativo de la UNISCISA
N\ &

=,
g N . . . .
%5‘1\&9 ﬁ;borar especificaciones tecnicas y terminos de referencia

Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y materiales necesarios para el correcto funcionamiento de sus ambientes dela
UNISCISA

rticipar como miembre de comité de procesos de seleccién

“Faltir informes técnicos de conformidad de adquisicién de bienes y servicios de transporte, seguridad y limpieza.
JE R s funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

f
DFCIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica }

PERIODICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL X l Permanente l |

":Jslgg iplica ‘

=y

BLeciin: REQUISITOS
s z
LoEQRAIACION ACADEMICA




ot

C) ¢éSe requiere

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto )
Colegiatura?
incompleta  Completa |Egresado(a) I |Bachi|ler I X ITl’tqu/ Licenciatura l X I Si I I No
Primaria Ing. Civil 0 Ing. Ambiental o Ing. de Industrial o Administracio o Contabilidad
C) ¢Habilitacién
Secundaria IMaestn’a l IEgresado [ 'Grado ) ¢ .
profesional?
Técnica Bésica
(16 2 aiios}
Técnica Superior | | Bl
ec.mca- uperior ]Doctorado | |Egresado I lGrado X qsi No
(3 & 4 afos)
X |universitaria X |

CONOCIMIENTOS

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

Gestién y Administracién publica, gestion de riesgo, seguridad laboral J

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
SOMA, Gestién y manejo de residuos sdlidos, Gestién de riesgos, Normativa Ambiental en el sector transporte, Evaluacion de estudios

de impacto ambiental

C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsice | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cdlculo X Ashaninka
Programa de
gra ) X Quechua

presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pubiico o privado.

Cuatro (04) afios.

N
o,

.
¥,

S AWERSID 45
s 42

/T ANCS: ‘3{ . L . . . .

%, °§) lngique el tiempo de experiencia requerida para el puestg en el nivel minimo de puesto (precisando este):
/ \\4 Yl ~ - . . . . . .
/ aros sihioE (02) afios en puestos o cargos de asistentes, especialistas, ejecutivos, Coordinadores, Responsables o equivalentes en el sector

publico

5\3?“ SAGT ase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

; @\aﬁos

[« xJ

fosifectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

1) afio en universidades de preferencia

HABILIDADES O COMPETENCIAS
S AN oﬁi\gaplica
) ofho TV
r‘;’ Ly/ RE@ISITOS ADICIONALES
- UNID v
\1;' FORMUL mho#}]llca
\\'\t ///'

~ —~
—

i

—

.



£ Universidad Nacional
intercuitural de 1a Selva

| COMITE CAS

Central Juan Santos
Atahualpa

PERFIL DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica
Unidad Orgdnica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Director (a ) de Bienestar Universitario
Dependencia Jerarquica: Vicepresidente Académico
Puestos a su cargo: Personal de servicios complementarios, asistente administrativo y otros

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico administrativas en programas/servicios de bienestar, en
materia de deportes, recreacidn, cultura, arte, alimentacién, salud, psicologia, promocién social, tutoria y otros, en beneficio de los
estudiantes y la comunidad universitaria; con el objetivo de brindar espacios para el aprovechamiento del tiempo libre, promoviendo la
formacién integral del estudiante, la inclusién educativa y su capacidad de asociar sus programas de formacion con su proyecto de vida.

FUNCIONES DEL PUESTO
L Elaboracién del plan anual de trabajo de la Direccién de Bienestar Universitario y de los servicios complementarios y
garantizar su ejecucién
2 Participacion técnica en la elaboracién de politicas, normas, estrategias, informes y otros en el ambito de competencia

de la DBU, segun se requiera

3 |Participacién en equipos de trabajo multidisciplinarios, seglin se requiera
Elaborar, proponer y actualizar lineamientos de politica en Bienestar Universitario y documentos normativos de la
Direccién de Bienestar Universitario.

Gestionar los recursos necesarios para los programas, proyectos y actividades que desarrolla la Direccién de Bienestar
Universitario, en beneficio de la comunidad universitaria.

Planificar, proponer, organizar, promover y conducir fa implementacién y ejecucién de la adecuada prestacion de los
servicios complementarios.

Promover el bienestar de los miembros de la comunidad universitaria a través de los servicios complementarios.

Proponer y ejecutar estrategias de difusién de los servicios que brinda la Direccién de bienestar universitario, asi como los canales
de atencidn y recepcién de la opinién de los usuarios respecto a la calidad de los servicios.

Garantizar el fomento del desarrollo de habitos y estilos de vida saludables en coordinacién con los servicios de su
dependencia.

Planificar, organizar, conducir y velar por la correcta prestacion del servicio del comedor universitario y
esidencia/hospedaje estudiantil.

1‘igl‘-]}lormar y fiscalizar el cumplimiento de las normas de higiene en la preparaci6n y servicio de los alimentos por las

personas o empresas gue preparan y/o venden alimentos y bebidas, en los locales de la Sedes y Filial de la universidad.
Realizar el seguimiento constante y garantizar la ejecucion presupuestal de la Direccion de Bienestar Universitario.

Promover los programas deportivos de alta competencia (PRODAC)

Implementar los servicios necesarios para la integracién de las personas con discapacidad dentro de la actividad
universitaria, en concordancia con la normativa vigente
Consolidar y monitorear la informacidn de postulantes, ingresantes, matriculados y egresados con discapacidad




16

17 . .
bajo su dependencia.

18 .
los planes de trabajo.

19

20

Supervisar el cumplimiento de labores del personat dependiente de la Direccién de Bienestar Universitario, en todas las
sedes y filial, los mismos que deberdn mantener actualizada la base de datos de los estudiantes en los temas que
corresponden a cada servicio complementario, tutoria u otras actividades que se realicen, a fin de categorizar o

determinar el tipo de atencién que se debe brindar a los estudiantes seguin las necesidades identificadas.
Realizar monitoreos constantes y visitas de inspeccién inopinadas a los servicios complementarios de las sedes y Filial

Mantener reuniones periddicas con los responsables de los servicios complementarios y velar por el cumplimiento de

Seguimiento al cumplimiento de compromisos de la DBU y servicios complementarios, establecidos en los convenios
suscritos con diversas instituciones

Otras funciones inherentes al cargo, establecidos en los instrumentos de gestién de la UNISCISA y aquellas que le asigne
la Vicepresidencia Académica, dentro de su competencia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INo aplica [

PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar):

TEMPORAL X Permanente ’

[No aplica |

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

C) ¢Se requiere

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
) gClEE s V : - s 2 _Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) I IBachiIIer I X lTl’tulo/ Licenciatura E Si D No

T Titulo profesional Universitario en Administracin, sociologia, asistencia social,

T

gestion publica, derecho, economia o educacion. !
1 [ '—l '€} ¢Habilitacion
Secundaria Maestria Egresado I lGrado ) .
profesional?

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superi | l_l

ec'nlca_ uperior IDoctorado Egresado I —IGrado Si No
{3 6 4 aiios)

X |Universitaria X l

CONOCIMIENTOS

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

s | ® Gestién publica

' * Gestién administrativa — procedimientos administrativos
|4 Gestion universitaria

|1 Gestién documental

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

4* Conocimientos en programas de bienestar universitario
4

¢ Gestion Publica

estion de Recursos Humanos
bilidades blandas

as relacionadas al drea

onocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

presentaciones

L\, Otros (especificar)

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado 1DIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Ashaninka X
rograma de
Prog X Quechua X

E‘!‘Il Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Y .
‘/ Otros (especificar)

" EXPERIENCIA

Observaciones




Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en e sector publico o privado.
Iainimo cinco (05) afios de experiencia general en el sector publico o privado a partir de la obtencién de| grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en |3 funcién o la materia:

Minimo tres (03) aiios en funciones relacionadas al drea (gestién de bienestar universitario, gestién académica, gestion universitaria), a
partir de la obtencién del grado de bachiller.

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Minimo un (01) afio en Puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, directores/as o
asesores/as de alta direccién o manejando grupos de personas.

C) Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Minimo un (1) afio de experiencia en el sector publico

Otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencian en caso existiera algo adicionaf para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

¢ Proactividad, liderazgo y vocacién de servicio

¢ Responsabilidad

* Capacidad de planificacién, organizacién y solucién de problemas.

* Trabajo en equipo, comunicacién asertiva y compromiso institucional

® Escucha activa, facilidad de expresién oral y escrita

¢ Capacidad y predisposicidn al aprendizaje e innovacion
¢ Autocontrol y discrecién

¢ Creatividad e iniciativa

* Cooperacién y Empatia

*® Buenas relaciones interpersonales

* Tolerancia al trabajo bajo presion

* Optimizacién de tiempo

* Optimizacién de recursos institucionales

REQUISITOS ADICIONALES
Disponibilidad para desplazamiento constante entre las sedes académicas de La Merced, Pichanaqui y Filial Satipo.




Universidad Nacionai
Intercultural de la Selva

COMITE CAS

Central Juan Santos
Atahuaipa

ANALISTA DE REPOSITORIO

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Organica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: ANALISTA DE REPOSITORIO
Dependencia Jerarquica: Vicepresidente de Investigacién
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

[Asistencia técnica y profesional para el manejo de los sistemas informaticos de Ia Vicepresidencia de Investigacién como son: Repositorio—f

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en la Guia ALICIA u otra normativa dispuesta por CONCYTEC en cuanto a
2 |Asegurar la operatividad del Repositorio Digital Institucional Y su servicio permanente las 24 horas del dia y los 365 dias
3 |Gestién del Software turnitin, brindando capacitacion para docentes sobre su administracion.
4 |Gestionar la disposicién de obras (trabajos de investigacién, proyectos articulos cientificos) en el repositorio
5 |Registrar en el Repositorio Institucional los trabajos de investigacion, tesis Y trabajos de suficiencia profesional,
6 [Registrar informes de los proyectos de investigacién culminados, financiados con fondos Canon, Sobre Canon Y Regalias
7 |Revisar mediante el uso el software anti plagio Turnitin los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia
8§ |Realizar el seguimiento de las normas o directrices encomendadas por ALICIA — CONCYTEC y RENATI y alinear las
9 |Apoyo al docente investigador en la publicacién de articulos cientificos en revistas indexadas a la base de datos Scopus g
10 |Asegurar el funcionamiento permanente del Sistema Integrado de Gestién de Investigacion, Innovacién y Transferencia
11 |Participar de manera técnica en la elaboracién de politicas, normas, estratégias en el 4mbito de competencia
12 |Emitir reportes de los sistemas informaticos de la Vicepresidencia de Investigacién
13 |Otras funciones que se asigne la Vicepresidencia de Investigacion.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica j

_—PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL X l Permanente I |
\ ]
crémi\amutsnos
! FORMAQZ(')N ACADEMICA
_(-/ .A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢Se requiere
y < SA ros
)‘:' A Incompleta  Completa Egresado{a) I IBachiIler I X ITitqu/ Licenciatura D Si E No
:,-’ v . 'P Z: Titulo profesional en Ingenieria de Sistermnas y/o Informatica registrado en
2 B SUNEDU
2 TESORERAY D) . C) éHabilitacién
CONT) " daria Maestria Egresado Grado profesional?
lecnica sasica
P No aplica I
1.4 2 afine)
:r: :sn::r?i':enm IDoctorado l 'Egresado I IGrado D Si E] No
X |Universitaria X No aplica I

CONOCIMIENTOS

onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacién sustentaria) :
wacimiento en gestién de repositorios, normativa CONCYTEC. ’




B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
[- Curso de capacitacién en gestién y uso de repositorios

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado | iDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

" Hojas de calculo B ) X Ashaninka )

Programa de X Quechua

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros {especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) ] Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Cuatro (04) afios

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (02) afios ]

B} Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):
Un (01} afio en puestos de cargos de responsables, analistas o asistente en repositorio. I

C) En base a la experiencia requerida para el carg

0 estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
[(02) afos

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[- Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES
[No aplica




Universidad Nacional
Intercultural de 1a Selva

Central Juan Santos /Comit drgan COMITE CAS
Atahualpa '

P RFIL DEL PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO EN RECURSOS H_ur&ug_mas

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organica: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ANALISTA ADMINISTRATIVO EN RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANGOS
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

humnaos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar Ta apertura de legajos de todos los servidores que ingresan 3 prestar servicios a la entidad, actualizandolos fe forma oportuna con Ia
documentacion pertinente siguiendo la normativa correspondiente.

Recibir, ordenar registrar y archivar los respectivos legajos, todo tipo de documentacion relativos a 13 vida institucional de los trabajdores y otros
documentos gue ameriten.

Elaborar y manejar la base de datos de todo el Personal Administrativo y docente de la UNISCJSA.

Realizar el analisis para 1a actualizacion y mejoramiento de Tos sistemas informaticos de registro de legajos de todo el personal, que permitan llevar

lcuados estadisticos

Proponer sistemas de seguridad e integridad de Ios legajos y velar por la seguridad y conservacion de los legajos personales.

Realizar el informe del estado situacional de los legajos periodicamente.

Formular el consolidado de reportes de asistencia (faltas, tardanzas, Licencias), asi como mantener actualizado la documentacion sobre la
administracion de la misma, emitieindo un reporte para la leboracion de planillas.

Revisar, programar, coordinar, el goce de vacaciones de todo el personal administrativo y docente.

'\ |establecidas en ia norma

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la normativa vigente y en funcion a las
rioridades v necesid institucional |
Elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento al Plan de Desarrollo de las personas, garantizando el cumplimiento de acuerdo a fas reglas y obligaciones

;22" |cultura organizacional

Participar en el seguimiento Y cumplimiento de los planes de Bienestar de los Recursos Humanos asi como el Plan de accion de mejora del Clima y

Proyectar documentos de materia de recursos humanos de acuerdo a la legislacion correspondiente

oyar en la coordinacion y brindar apoyo en la ejecucion del proceso de seleccién CAS, y apoyar a los miembros del comité de seleccién, en
resentacion de la Unidad de Recursos Humanos para el desarrolio de los procesos de seleccion programados por la UNISCJSA

=il - . .
R'g#zar el reporte resumido de forma mensual del PDT del personal docente y administrativo.

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

DICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lica

L

__PERIODICIDAD DE LA APLICACION {marca con una Xy luego explicar o sustentar): TEMPORAL IX ] Permanente I I
[%ﬁ c

~ ]
kAN



SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta  Completa Titulo/ Licenciatura E Si D No

Primaria Derecho
Secundaria ]Maestria l 'Egresado , lGrado €} ¢Habilitacién profesional?
Técnica Bésica
(16 2 afios) ]
Tesmca_Supenor lDoctorado I 'Egresado l _lGrado m Sf D No
(3 6 4 afos}
Universitaria '

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
GESTION PUBLICA, RECURSOS HUMANOS, SIGA, SIAF,

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

IDIPLOMADO Y/O CURSO EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O GESTION DE LEGAJOS '

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica [ Basico Intermedio[ Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado —I
Procesador de textos

Microsoft word
Hojas de calculo X
Programa de

resentaciones

Inglés X
Ashaninka X
Quechua X
Otros (especificar) X Otros (especificar)
Otros {especificar) X Otros (especificar) ’ l
Otros (especificar) ‘ X I Observaciones
1]
R
W
S
]

EXPERIENCIA

Experiencia laboral Eeneral

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ¥a sea en el sector publica o brivado.
N0 tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas.

& FATDIndiqu | tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién 0 la materia:
W que e
\ Al Ty Sk
o, AR 021 s
&/ Tt
Rekeros s . - ) L :
iﬁ‘:dlque el tiempo de éxperiencia requerida para el Puesto; en el nivel minimo de Puesto {precisando este):

Dos (02) afios como asistente, analista, especialista, analista, responsable, coordinador en ef area de Recursos Huamanos a partir de
de Bachiller.

€ a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
iy B\biios en funciones afines.
e = 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Trabajo en Equipo, Responsabilidad, Proactividad, Tolerancia, Habilidades de liderazgo. ’
2L SAN S
P L)

ISITOS ADICIONALES

B apfiey




