ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos
Unidad orgdnica No aplica
Nombte del puesto Especialista en Asesorfa Legal '
/.’Dependencia jerdrquica Unidad de Recursos Humanos
,-/ . Puestos a su cargo No aplica
F L}
/ f SECCION: FUNCIONES
[/ MISION DEL PUESTO

Contar con un Especialista en Asesoria Legal en la Unidad de Recursos Humanas de la UNISCISA para que brinde soporte legal en materia de recursos humanos en el marco de lo
a‘gpr,&sto de ia normativa del sisterna administrativo de gestion de recursos humanos del servicio civil, asi como para que brinde a su soporte legal en el desarrollo de los

ro-?sd“?'mientos administrativos disciplinarios de la UNISCISA
— -

g %
V.mguncm S DEL PUESTO

ar asesoria legal en materia de recursos humanos en el marco de lo dispuesto de la normativa del sistema administrativo de gestién de los recursos humanos del servicio
a solicitud de la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos de la UNISCJSA.
borar informes legales en materia de recursos humanes en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestion de recursos humanos del servicio
<ivil a solicitud de la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos de la UNISCISA.

Brindar asesoria legal a las autoridades del PAD en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestion de recursos hurmanos del servicio civil durante

3 todas las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.
Elaborar documentos e informes correspondientes a los procedimientos administrativos disciplinarios que tiene a cargo la secretaria técnica del pracedimiento administrativo
= 4 disciplinario de la UNISCISA.
Recibir denuncias verbales o por escritos de terceros y |os reportes que provengan de la propia entidad guardando las reservas del caso conforme se sefiala en el formato del
| 5 anexo a de la Directiva N’OZ-ZOlS-SERVIR/GP/GSC del régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley N>30057.
Brindar apoyo en tramitar los informes de control emitidos por el érgano de control institucional iz contraloria general de la republica y sus dependencias relacionadas con el
6 procedimiento administrativo disciolinario cuando fa entidad sea competente.
P Brindar apoyo en la suscripcion de requerimientos de informacién y/o documentos a las entidades servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades que
7 coadyuven a documentar todas las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.
,  Brindarapoyo para realizar seguimiento monitoreo a los expedientes en tramite del procedimierio administrativo disciplinario a cargo de la secretaria técnica del PAD de la
‘-8 UNISCISA. e, gt

-9  Brindarapoyo para custodiar los expedientes administrativos disciplinarios que tiene a cargo la secretaria técnica del procedimiento administrativo disciplinario de la UNISCJSA.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

otencial ocupante del puesto. Pueden ser arjuellas condiciones de accesibilidad geografica, altitud, riesgo de vida, riesgo legal.

Las condiciones atipicas son-las que no son regulares o habituales para la mayoria de los puestos de la entidad, las cuales constituyen aspectos relevantes para el desempefio del

Periodicidad de la aplicacién {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal IZI Permanente D

Tres (03) meses

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) yivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

P Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:]Bachiller Titulo/Licenciatura Si IZI No I:I

/| |Primaria D) ¢Habilitacién
/ profesional?
// Secundaria

Técnica Bisica Titulo Universitario en la carrera profesional de Derecho | St No
{16 2 aiios)
Técnica Superior

| (3 6 4 aios)

|

{ II X Universitaria X

| JMaestn‘a ‘ !Egresado ] ‘Grado

‘ Doctorado [ ] Egresado [ ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doc
Derecho laboral piblico, Regimenes laborales del sector publico, Gestidn Publica, Ley del Codigo de Etica de la Funcidn Pablica, Derecho procesal administrativo, Derecho
|;dministrativo, Derecho administrativo disciplinario, Gestién de los procedimientos administrativos disciplinarios.

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

Diplomadc en Recursos Humanos o Derecho Laboral o Diplomado en Procedimiento Administrativo Disciplinario bajo el Regimen de la Ley N°30057 o Diplomado en Redaccién de
Documentos del PAD de la Ley N°30057.
Curso Especializado en Procedimiento Administrativo Disciplinario /o Curso Especializado en la Ley de Contrataciones del Estado /o Curso Especializado en la implementacién del
C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
B Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : IDIOMAS / DIALECTO
! No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas dy caleulo =+ X Quechug. h X
/ Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
{4 -
A x‘ / Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X X
= Observaciones: X
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

Cinco (05) afios. . J

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

/

Tres (03) afios. }

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

Dos (02) afios como abogado (a), especialista legal o analista legal. ]

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

[Dos (02) afios. . ’

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

= =
o aplica. .

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, sintesis, organizacion y redaccién de documentos administrativos. ’

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica. ‘
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SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: UNIDAD DE TESORER/A Y CONTABILIDAD

Unidad Organica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Asistente de Tesoreria
Dependencia Jerarquica: Direccion General de Administracién
Puestos a su cargo: No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

y
Asistir en la gestién de los procesos de las diferentes operaciones en la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, para el cumplimiento de los
objetivos y metas, asi cmo el buen custodio y resguardo de los expedientes de ingresos y gastos de | Unversidad.

I

,-" /
Ilr’[/f FUNCIONES DEL PUESTO
v,

[ Ejecutar actividades administrativas de recepcidn, registro, remision, clasificacién, organizacién y archivo de los
('] 1
'U' documentos internos y externos de tesoreria segun los procedimientos establecidos por la Entidad.
Gestion de los documentos del drea de tesoreria: verificar, registrar, tramitar y realizar el seguimiento de las visaciones
2
de los Comprobantes de Pago (C/Ps), archivo y custodio de las mismas.
. Registrar y reportar mensualmente la informacién de rentas de cuarta categoria para la declaracién en el PDT - PLAME.
. Registrar y reportar mensualmente la informacién de los viaticos asignados al personal de la institucion en el formato
requerido migraviaticos para el portal de trasparencia.
. s Realizar los procesos de devolucién T-6 en el SIAF RP de las devoluciones de vidticos, fondos por encargo interno y otros
J para su deposito.
. Realizar los pedidos y compromiso, devengado y giro de los vidticos, fondos por encargo, caja chica y otros.
vy
7 |Notificaciones de las planillas de vidticos a los comisionados.
8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

/.(“.'(:,‘NDICI ES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

/
/ _ No-/?%ica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa : [Egresado(a) | X |Bachi|ler | |Titu|o/ Licenciatura | I Si I X |No

Primaria Bachiller y/o titulado en Administarcion, Contabilidad y/o afines. ‘

—] : : i Habilitacion
Secundaria IMaestr:a lEgresado I [Grado S a.‘b L
I profesional?

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

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior ID torad I —lE d ,
(3 6 4 afi0s) actorado gresado Grado I I Si I X E No

X [|Universitaria X




.

CONOCIMIENTOS

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

Manejo basico en Word y Excel, Normativa de Tesoreria y Contabilidad en el sector publico, Gestion de archivos o Documentos, Dominio
del SIAF RP y SIGA (en sus fases para el cargo).

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF RP, Ofimatica.

C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Ashaninka X
Programa de
& X Quechua X

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.

3 ARos

Experiencia laboral especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

1 Afo

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

V4 1 afio como asistente, auxilar

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

1 Afo

-~ 7
Otros aspectos coimfilementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional pera el puesto.
| i |
. /

/ y/ /
-'HABIU@)(DES O COMPETENCIAS
‘lniciati\ﬁ, orgnizacion de 1a informacidn, atencion, trabajo en equipo, compromiso, orden y providad.

'REQ]!ISITOS ADICIONALES
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SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Unidad Organica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Especialista de registros y archivos de informacion 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 Gestion Académica Universitaria de la UNISCISA, 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 Gestion Académica Universitaria de la UNISCISA [SIGAU]

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

4 |Administrar la hoja de vida académica de ios estudiantes en el SIGAU

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

6 |Mantener actualizada {a base de datos de estudiantes y sus récords académicos

; Acopiar, consolidar, validar y enviar informacion al Sistema de Recojo de Informacidn de Educacion Superior Universitaria del Ministerio de
Educacidn SIRIES del MINEDU cumptiendo los plazos bajo responsabilidad

8 Acopiar, consolidar, validar y enviar informacidn al Sistema de Informacién Universitario de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria SIU de SUNEDU cumpliendo los plazos bajo responsabilidad.

9 Remitir informacion, informes técnicos acordes al drea de su competencia a solicitud de Vicepresidencia Académica y de la Direccidn de Servicios
Académicos.

10 |Programar y gestionar las encuestas de evaluacién docente.

11 |Programar y gestionar las encuestas dirigidas a los estudiantes.

12 |Registrar y gestionar los horarios académicos.

19

Registrar el ingreso de silabos y derivar al personal responsable especialista en servicios académicos de la UNISCISA y a los responsables de
Asuntos Académicos de las Facultades y/o Escuelas Profesionales de la UNISCISA.

Dar 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 los registros y actas de notas de todos los semestres académicos desde el primer semestre de funcionamiento de la
UNISCISA.

Ejecutar las actividades académicas programadas segun el calendario académico.

Emitir certificados de estudios universitarios, validar el récord académico y documentacién de los estudiantes segin requerimiento.

Gestionar la emisidn de carnés universitarios a través del mddulo de carné universitario del sistema SIU de SUNEDU

T

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

CONIDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) éSerequiere

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidén académica y estudios requeridos para el puesto
) ) ) (s)/ i X . : Colegiatura?

Incompleta  Completa lEgresado(a) I |Bachi|ler I X |T|’tu|o/ Licenciatura } | X I Si D No
e ]
Primaria Titulo en ingenieria informatica, computacion u otros relacionados con el area.
) [ i C) ¢Habilitacion
Secundaria Lo Maestria Egresado Grado .
I I profesional?
Técnica Basica
{16 2 afios) H
Técnica Superior : ,
(36 4 afias) 5 Doctorado | |Egresado | |Grado l X I Si | I No
X |Universitaria X l

CONOCIMIENTOS

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

» Conocimiento y dominio o manejo del Sistema Integrado de Gestion Académica Universitaria SIGAU

¢ Conacimiento y dominio del Sistema de Informacidn Universitaria SIU de SUNEDU.

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

¢ Conocimiento de los sistemas informaticos de la administracion publica

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

i- Curso o capacitacion en Lenguaje de Programacion C Sharp.

[+ Cursoo capacitacion en sistema gestionador de base de datos MySQL

s Curso o capacitacion en aplicaciones con entorno Cliente — Web.

e Curso o capacitacion en Tecnologias de la informacion, informatica y virtualizacion de cursos.
» Capacitacion especializada en Cfimatica

« Capacitacion en el Sistema Integrado de Gestion Académica Universitaria SIGAU

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avarzado
Procesador de textos X Ingiés
Hojas de célculo X Ashaninka
Programa de
g i X Quechua

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

EAPERIENCIA
Exferiencia laboral general

AcADE 3 L&l‘ique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3, 2
"Oro;rﬂ tTres (03) afios de Experiencia laboral en el sector ptiblico o privado.

Experiencia laboral especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

/—\ No menor de tres {03) afios en el sector publico, de preferencia en el sector educacién.

} Indique £l tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto {(precisando este):

No men?/r a un (01) en manejo de sistemas de gestion académica universitaria

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

ri ¥ |
/ /

vztros Kspectas complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional parag el puesto.
1
| |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Conocimiento y dominio en el manejo del Sistema integrado de Gestidn Académica Universitaria SIGAU ‘

REQUISITOS ADICIONALES

|Conocimiento del sistema de registro de informacion de instituciones educativas superiores SIRIES y sistema de gestion universitaria SiU I
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SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

SECCI

Organo: DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Unidad Orgdnica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Especialista en seguimiento al egresado
Dependencia Jerarquica: Director de Servicios Académicos
Puestos a su cargo: No aplica
ON: 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.

0 FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion y ejecucién del Plan de Seguimiento al Egresado de la UNISCISA

Elaboracion del Reglamento de Seguimiento al Egresado de la UNISCISA

Elaboracidn de instrumentos de recojo de informacién dirigido a los estudiantes de ultimos ciclos de todas las Escuelas Profesionales y
Facultades de la UNISCISA

Aplicacion de instrumentos de recojo de informacion de los estudiantes de Gltimos ciclos de todas las Escuelas Profesionales y Facultades de la
UNISCISA, en trabajo conjunto con los responsables del seguimiento al graduado de cada Escuela Profesional

Creacidn y actualizaciin de la Base de datos de egresados para su seguimiento préximo

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

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

Mantener actualizado el formato de Renovacidn 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 renovacion o reporte de dicha informacion a través las herramientas de recojo de

los sistemas de informacion de Sunedu

Etaborar 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 renovacidn. Incorpora como minimo lo siguiente: i) el fistado nominal
de los egresados informantes, ii) el procedimiento establecido para el recojo de informacidn, iii) un analisis cuantitativo o cualitativo de la
informacion recogida, iv) fortalezas y limitaciones para el recojo de informacion, y v) informacion del personal que participé en la elaboracién del
informe y en el recojo de informacion

Elaboracidén del informe con propuestas para mejorar la labor de seguimiento al graduado en el afio académico

Elaborar el informe respecto a las acciones orientadas a la labor de seguimiento al graduado desarrollada por los representantes de cada Escuela
Profesional.

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

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

/
/

/

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

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) ¢éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa |Egresado(a) I IBachiIIer I X ITftulo/ Licenciatura i I | Si I X | Na

Primaria Titulo de Licenciado(a) en administracion o carreras afines ‘

JMaestria [
Técnica Superior

(36 4 afios) |Doctorado I [Egresado | IGrado I I Si | X I No

C) ¢Habilitacion

Secundaria .
profesional?

Egresado [ IGrado

Técnica Basica
(16 2 afios)

Universitaria X : J

5C



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

» Conocimiento del Sistema de informacidn de Seguimiento al Egresado.

» Conocimiento del sistemas de recoleccidn de informacién de egresados.

* Conocimiento y dominio de Ofimatica.

» Conocimiento de los sistemas informaticos de la administracién pablica.

* Conocimiento de los indicadores del Modelo de Renovacidn de Licencia Institucional.
s Conocimiento en Gestion Académica.

* Conocimiento en Normativa universitaria académica.

* Conocimiento en Gestidn Administrativa y documentaria.

¢ Conocimiento en redacién de documentos administrativos en el sector publico.

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

» Capacitacidn o curso en Gestion de Recursos Humanos o similares.

» Capacitacion o curso en Gestion de Procesos.

 Capacitacién o curso en Gestidn Publica.

+ Capacitacion o curso en Ofimdatica

» Capacitacién o curso en Administracién.

¢ Capacitacidn o curso en atencion al usuario cliente o similares.

» Capacitacion o curso en politicas pablicas o similares.

¢ Capacitacion o curso en contenidos digitales como manejo de plataformas digitales, redes sociales ¢ similares.
/e » Capacitacion o cursc en redaccién de documentos administrativos.

/ e Capacitacién o curso reiacionados a la intercuituralidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Ashaninka

Programa de
presentaciones

Qtros (especificar)

Otros (especificar)

Quechua

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

Otros {especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Tres (03) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

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

Daos (02)afios.

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

EL"}O.SJOZ) afios como asistente académico o asistente administrativo o analista o especialista en universidades pubiicas.
'l

-

08 = - . . ~ . ) -
\C)J'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 caso existiera algo adicional para el puesto.

]Minimo un {01) afio en universidades con enfoque intercultural en dreas académicas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

“ Vocacion e servicic
. Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién asertiva y compromiso institucional
* Facilidad de expresion oral y escrita

* Proactividad, iniciativa y empatia

* Capacidad de negociacién y persuacion

* Capacidad de organizacion

* Discrecién

* Capacidad y predisposicion al aprendizaje e innovacion
* Buenas relaciones interpersonales

* Capacidad de analisis y resolucion de problemas

* Tolerancia al trabajo bajo presién

| |* Optimizacion de tiempo

* Qptimizacion de recursgs institucionales

REQUISITOS ADICIONALES

D)



SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Organica: No aplica

Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO

Dependencia Jerarquica: JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puestos a su cargo: No aplica

n
/,--' /' SECCION: FUNCIONES
~/,/  MISION DEL PUESTO

Participar en Ia elaboracion del presupuesto en el marco de la normativa emitida por la direccion general de presupuesto publico, coordinando las
& acciones para el desarrollo del proceso presupuestario a nivel de instancias superiores. efectuar el seguimiento, evaluacion y control presupuestal de
las unidades organicas, cumpliendo con los plazos establecidos por el MEF

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el analisis y revision de expedientes en materia presupuestaria; en la que elaboré informes técnicos y otros.

Realizar la revision de la normatividad presupuestaria correspondiente al afio 2024.

Realizar el registro en la fase de ejecucion presupuestaria a nivel certificado en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa -
Realizar el registro en la fase de ejecucion presupuestaria a nivel certificado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera —
Registrar las metas presupuestarias, clasificador de ingresos y gastos en el aplicativo web.- SIAF operaciones en linea.

Realizar las modificaciones presupuestales a nivel institucional y funcional programatico en el aplicativo web operaciones en linea
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

~ M o B W N

- CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[Las condiciones atipicas son las que no son regulares o habituales para la mayoria de los puestos de la entidad, los cuales constituyen |

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

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
/’A, : : T3 T ) C} ¢Se requiere
/" AyNivgl Educativo B) Grado(s)/situacitn académica y estudios requendos para el puesto .
/ Colegiatura?
/ ! .
. incompleta  Completa 1 ‘-‘lEgresado(a) ~ |Bachiller k | Titulof Licenciatura Si D No
eimaria ¢ {|Titulo profesionat otorgado por universidad en las cameras de Economia,
/ Administracion, Contabilidad o afines.
/ Secundaria i | Maestria ] Egresado | ’Ii; wo Grado i C) {,H.ablhmclén
f |LF profesional?
/ Técnica Basica
{16 2 afos} :
z?:::s)swenm(a . '_I,I Doctorado |Egresado . E Si D No
| Universitaria X ‘
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
IConocimiento de la normativa de Presupuesta Plblico y Gestion publica.

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

Curso y/o programas de especializacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SP
Curso y/o programas de especializacion del Sistema Integrado de Gestion Administrativa

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.




IDIOMAS

_ Nivel de dominio

© |

| No apiica

Basice Intermedio

Avanzado

Ingiés

X

Ashaninka

Quechua

Otros (especificar)

Otros (especificar)

_ Niveldedominio
! OF!MATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X

Hojas de calculo X

FPrograma de X
presentaciones
Otros (especificar)
Otros {especificar)
Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia {aboral; ya sea en el sector publico ¢ privado.

|Cuatro (04) afios

Experiencia laboral especifica

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

[Un (01) afio.

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

Un (01) afio de experiencia, como asistente o analista en areas relacionadas al Sistema Nacional de Presupuesto Pablico

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

[Un {01) afio en el sector publico.

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajar en equipo y proactiva, predisposicion ala mejora continua ,adaptabilidad,manejo de emociones y control emocional
,productividad y con gran sentido de responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

—



PERFIL DE PUESTO

SECCION; IDENTIFICACION DEL PUESTC

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

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Contar con un e_specialista en cotrataciones que coadyuva a la agilizacion de las contrataciones requeridas por la UNISCJSA de tal manera que se pueda cumplir con fa atencion de manera oportuna de los |
reque@ientos de bienes, servicios y obras requeridos por las diferentes unidades organicas de la UNISCJSA. |

FUNCIONES DEL PUESTO
t | Organizar. coordinar y ejecutar prgéeio_s técnicos en el campo de sue é#Seéialidad inherentes al rea funcional y de un nivel d;coﬁplejidad media. S
2 Pa\Tcipar_en comisiones y equipos de trabajo multidisciplinasios. -
3 |Elaborar informes técnicos de su competencia S
4 Rewsuon cE IEsToEumentos de procedimiento de seleccion en su mtegndad previo al registro en la plataforma del SEACE, en sus dlferentes etapas ¥ en caso vulnere alguna de las normativas de contrataclon-
5 Partxcupar en la elaboracion de poiiticas. nomas, estrategias y criterios en el ambito de competencia del area funcional.
6 |Asesoraren pracedimiento y asuntos de su especialidad.
7 Pamcupar en com:sxones ¥ equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a la especialidad del cargo. ) R
8 Pre,rar v/o emitir infores técnicos inherentes al ambito de su compstencia. - )]

Adm|mstrar la informacién y documentacion que se le encargue.

| Registrar los contratos suscritos por UNISCJSA de roveedores domiciliados no domiciliados en el pais en la plataforma OSCE.
10 |Gestenar y/o coordinar con las areas respectivas sobre modificaciones de los contratos de corresponder.

1 Participar como miembro de comité de seleccion.
2 Elaborar y procesar informacion a ser registrada en el SEACE v otros, previo a la revision de dicha documentacion.

13 Qtras funciones asignadas per la jefatura inmediata. relacionada a la mision de!l puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'NO APLICA ] - - ]

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

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradof d y esludios requenidos para ef puesto ) ¢ Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa ’ ,]Egresado(a) ] = |Eacr\|ller | e lTllu\ol L\cencratura E 81 D Ne
Prmaria | | ADMINISTRACION, CONTABILIDAD. ECONOM\A INGENIERIAYAFINES B 1
Secundaria 3 Egresads | g lGrado C} (Habilnacion profesional?
| lecrica Basica Moz —

| aiicsh
|Técnica Superior (30 4
afiog)

i X 'Universitaria

| lEgresaao [ [Grado Si D Mo

CONOCIMIENTOS

L A) C imi Técnicos principal queridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ;

=y

[GESTION PUBLICA, LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO. SIGA. SIAF, SEACE |

B) Cursos ylop. imas de especializacion requeridos y los con d —— i
CURSOS & DIPLOMADO O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN LALEY CONTRATACIONES CON EL ESTADO VIGENTE l
CUFSOS O DIPLOMADOS O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA |

Cl RSOS SEMINARIO QO TALLERES EN SIGA SIAF SEACE. CONCILIACION Y ARBITRAJE EN CONTRATACIONES DEL ESTADO

€| Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

S Mhetdeduimhie 1T
o cRwWATicA Blemas [ e (N I
{| . EXCEL I_ Ingles [ X I __
il _‘iVORE o | Ashaninka 1 X I R [
POWER POINT | I Quschua _' X l_ |
Ofros (especificar) | o | Otros ificar) | |
C Otros (especifcar] _ — Otros (especifoar) | I




Experiencia laboral escecifica
A) Indiqueil tiempo de experiencia requerida para el puesto: en la funcion o la maleria;

[05 AROS

B) Indiqus el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en e! nivel minimo de pussto {precisando este:

05 ANOS

C} En base ala experiencia requerida para &f cargo estructural y/o puesto {Parte A), senale el tiempo requerido en el sector publico:

(05 AROS

Otros aspactos ios sobre el requisito de 2xpariencian en case existiera aigo adicional para el puesto

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

REQUISITOS ADICIONALES

'DEBER5£ONTAR CON CERTIFICACION OSGE VIGENTE. MINIMO NiVEL INTERMEDIO




/

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerdrquica: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: No aplica
SECCION: FUNCIONES S R

MISION DEL PUESTO =L ]

Brindar apoyo sostenible a la Direccion General de Administracién, garantizando un méximo desempefio en Ja: servicio|

eficiente de alta calidad, en |a atencién, 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 documentacion para la firma respectiva.

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

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

& |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. .
11° |Ejecutar actividades de apoyo administrativo. e __
12° | Atencién de llamadas telefdnicas y gestion de correos electrénicos. B L
13° |Atencion al usuario, efectuar y concertar citas refacionadas con la gestion.

14° |Guardar reserva en relacion a la documentacién y sistema de trabajo del drea de su competencia.y,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Dedicacidn, confianza, trabajo en equipo, liderazgo, independencia, adaptabilidad, comunicacién interpersonal, integridad.

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

La Direccidn General de Administracién tiene la necesidad de contratar bajo la Modalidad del D.L. N° 1057 CAS - 2024,
Primera Convocatoria, para atender a una necesidad de cardcter transitoria, es decir excepcional y temporal a causa del
incremento extraordinario y temporal de actividades ya existentes gue se vieron incrementadas a consecuencia de las metas

a cumplirse par este Afio Fiscal 2024. y |

, SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
incompleta  Completa | [Egresado(a) | |Bachi[ler | % |Titulo/ Licenciatura
Primaria | Secretariado, contabilidad, administracion y/o afines.
C) ¢Habilitacion
Secundaria ]Maesm’a | |Egresado r Grado )¢ .
— profesional?

Técnica Basica

|
(16 2 afios) |
| Téenica Superior "
X (36 4 afios) X ’Doctorado I ngresado I ]Grado D S E No
Universitaria [ |




CONOCIMIENTOS

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

1. Conocimienta en digitalizacidon de documentos.

2. Conocimiento en Gestidn Académica [

3, Conocimiento en Tramite Documentario.

4, Buena ortografia

5. Conocimiento de Normatividad en el Sector Publico.

et

B} Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
1. Diplomado de Especializacion en Gestion Publica.

2. Tramite Documentario y Gestion de Archivos.

3, curso y/o especializacion en secretariado o asitente

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

Otros (especificar)

Otros (especificar)

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico ] Intermedio| Avanzado
. T
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Ashaninka X
Programa de

& . Quechua X

presentaciones
Otros (especificar) Otros {especificar)
|

Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

No, menor de tres {3) afios a partir de la obtencion del titulo tecnico o profesional

| Experiencia laboral especifica
[ If f A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

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

| | tecnico o profesional.

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

No, menor de un (1) afio en el puesto requerido o similar.

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, menor de cuatro (2) afios en el Sector Publico, |

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

l |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Comprension Lectoral

2. Redaccion & el
// 3. Comunicacién Oral

4. Capacidad de anaalisis y resolucion de problemas

5. Proactividad, iniciativa, empatia y actitud optimista.

-| 6. Analisis

\ REQUISITOS ADICIONALES
|




SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica de la Comisién Organizadora
Unidad Organica: Direccion de Interculturalidad
Nombre del cargo/puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerarquica: Direccion 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 area a la cual pertenece,

llevando un registro ordenado en medio fisico y 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

foliacidn, efectuar el seguimiento y control de tales documentos.

rindar asistencia administrativa a la Direccion de Interculturalidad en los diversos procedimientos que se realizan,
administrando responsablemente la informacién y documentacion que se le encargue

Redaccion de documentos de competencia del érgano o unidad orgéanica a la que pertenece, en coordinacidn con el jefe
inmediato

Mantener actualizada la agenda del jefe inmediato y directorio institucional

Atencidn al publico interno y externo, atencién de llamadas telefénicas y gestién de correos electrénicos

Participacién técnica en la elaboracién de politicas, normas, estrategias, informes y otros en el é&mbito de competencia
de la Direccidn de Interculturalidad, segtin se requiera

Participacion en equipos de trabajo multidisciplinarios, seglin se requiera

Elaboracion del plan de trabajo de la Direccidon 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 ejecucidn del plan de trabajo y ejecucidn 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

10

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

11

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

12

Elaboracién del informe de transferencia de gestion cuando se requiera

13

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

g
Vg
o

S

4

< e

Seguimiento al cumplimiento de compromisos de la Direccion de Interculturalidad, establecidos en los convenios

suscritos con diversas instituciones

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

0\ 1CEPRLADEN 17{?{ J

Z,

¥«
) >
W oo 6

Elaboracion de solicitudes y rendiciones de vidticos en el SIGA, dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente

Programacion, reprogramacion y seguimiento de actividades en el aplicativo informético del CEPLAN

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

Administrar responsablemente los Gtiles de escritorio, materiales y bienes de la oficina

Recopilacion permanente, consolidacién y elaboracién del informe del drea, para la elaboracién de la memoria anual de

la institucién

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

\S



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
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa IEgresado(a) | x |Bachi|ler I |Titu|o/ Licenciatura i | I S E No
A Administracién de empresas, economia, derecho, gestion puiblica, contabilidad,
rimaria . .y . , . . , .
comunicacion social, antropologia, sociologia o dreas afines.
C} éHabilitacion
Secundaria |Maestn’a I IEgresado l lGrado ) .
— profesional?
Técnica Basica
(jlf‘: 2 afios)
=cnica Superior : ,
364 afios) |Doctorado | |Egresado | |Grado i I I Si I X I No
/ Universitaria X J

7/
7
/4

/

4

CONOCIVIENTOS

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

» Gestion Publica

» Gestion universitaria, administrativa y documentaria

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

* Atencidn al publico

¢ Otros relacionados al puesto.

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

Gestion Publica y/o administrativa, redaccion de documentos administrativos, atencion al usuario y otros relacionados al puesto

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (especificar)

-r!; 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
sram x | Quechua x
presentaciones \

Otros (especificar) Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

indique 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) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

No menor de dos (2)afios realizando funciones administrativas




'

8) 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:

No menor de un (1) afio en entidades publicas

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

No menor de un (1) afio en universidades publicas

HABILIDADES O COMPETENCIAS

¢ Vocacidn de servicio

» Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién asertiva y compromiso institucional
¢ Facilidad de expresién oral y escrita

¢ Proactividad, iniciativa y empatia

* Capacidad de negociacion y persuacion

» Capacidad de organizacion

® Discrecion

» Capacidad y predisposicion al aprendizaje e innovacion
* Buenas relaciones interpersonales

¢ Capacidad de analisis y resolucién de problemas

e Tolerancia al trabajo bajo presidn

* Optimizacién de tiempo

* Optimizacidn de recursos institucionales

REQUISITOS ADICIONALES

\4

A\
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PERFIL DEL PUESTO: RESPONSABLE DE GRADOS Y TITULOS

Grgano: SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica: No aplica
Nombre del cargo/fpuesto: Responsable de Gradds y Titulos

Dependencia Jerdrquica: SECRETARIA GENERAL
Puestos a su cargo: No aplica

FUNCIONES DEL PUESTO

Flaboracion de un proyecto de reglamento de grados y titulos y/p su actualizacion conforme a las disposiciones de
SUNEDU y MINEDU y/o entidad competente, los docuentos de gestién de la UNISCISA
Capacitacién periodica yfo orientacion 3t personal administrativo de las facultades encargada del trémite de grados v

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

Disefio de libros de registro de grados y titulos y actualizacion de disefio de diplomas en caso lo requiera de acuerdo a la -
norma de la materia
s |Evaluacion de requisitos, de los grados académicos y/o titulo profesional

Elaboracion del informe que contenga el listado de grados y titulos, a ser remitido para su aprobacién en Comision

Organizadora.
Gestionar la suscripcidn de los diplomas de grado y titulo por [as autoridades registradas en SUNEDU

articipar en equipos de trabajo multidisciplinarios

éscaneo y codificacion del archivo digital del diploma de grado y titule profesional.

\ |Elaboracién del Patron de Registro de Grados y Titulos en conformidad al Reglamento del Registro Nacional de Grados y
Titulos - SUNEDU.
Elaboracion del proyecto de resolucion de ratificacion de grados y titulos.

12 {Reafizar fa soficitud de registro de autoridades, de grades de bachiller y titulos ante SUNEDU.
o Elaborar y/o emiitir informes, informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia

Asesoria y supervicion de las dreas relacionadas al trémite de grados y titulos.

15 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica I

PEI;I()DICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL lx | Permanente l I

/

141
L



—

7

av

a \

»

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B} Grado(s)/sitiacién acedémica y estudios requeridos par ef puesto 2 és.e o ?
incompleto  Lompleta I IEg:resada[a] man:mu« l I]m:lo!!.ioemm D ] E X
s Bachiller en Ciencias Administrativas o Ciencias contables, Derecho, v/o otras
carreras afines, .
E55 s =1 - . ©) ¢Habititacién
e Py (=3 e I 'j& l 16'm profesional?
Técnica Bdsica
{162 afios) == 3
Técnica Superior
Sreoesdl B S B8 Boctarada I |£gresado [ Iamso D st B No
e |
CONOCIMIENTOS

A) C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentario) :

Conocimiento de Ofimatics, Cursos, y/fo capacitaciones en Gestidn pibfica, Cursos y/o Capacitaciones en Tramite Documentario, o
Gestidn 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 pwogramas de especializacién requaridos y sustentadas con doctmentos:

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

C) Conoclmientos de Ofimdtica e idiomas.

e O ——
Procesador de textos x Inglés X
Hejas de calalo x Ashaninka x
r;::;:;c“taode ® Quechua X
c | Otros {especificar} Otros (especificar)
- o &\ Otros {especificar} Otros {especificar)
v, \p‘(ms {especificar) Dbservaciones

S |
S/ EXPERIENCIA
l__;‘}/'tmi_enﬁa tlaboral general

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

[Dos {2} afios de experiencia laboral en ef Sector Pablico y/o Privads

Experisnda laboral espectfica
A) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o fa materia:

Un {1) afio, en Secretaria General - Unidad y/o drea de grados y titulos, como responsable de grades y titulos o haber desempefiado
funciones vinculadas en puestos similares y/o funciones equivalentes o similar en el sector piblico

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

9 Eq/base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A}, sefiale el tiempo requerids 2n gl sector piblico:

L/

105 ospectos complementarios sobre ef requisito de experiencion en caso existiera olgo adicional para el puesto.

/ HABIEIDADES O COMPETENCIAS

Afto sentido de la responsabilidad, Adaptabilidad, Organizacidn de Informacion, confidencialidad, trabajo bajo presion, atencién oportuna
con eficiencia y eficadia, trabajo en equipo y compromiso organizacionat

REQUISITOS ADICIONALES




FERAASREN TR GFAPRAY QUL SRICY

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica
Unidad Organica: 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, recreacion, cultura, arte, alimentacion, salud, psicologia, promocidn 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
formacidn integral del estudiante, la inclusién educativa y su capacidad de asociar sus programas de formacién con su proyecto de vida.

FUNCIONES DEL PUESTO

11

17

Efaboracién del plan anual de trabajo de la Direccidn de Bienestar Universitario y de los servicios complementarios y

garantizar su ejecucién

Participacion técnica en la elaboracion de politicas, normas, estrategias, informes y otros en el ambito de competencia
de la DBU, segln se requiera

Participacién en equipos de trabajo multidisciplinarios, segun se requiera

Elaborar, proponer y actualizar lineamientos de politica en Bienestar Universitario y documentos normativos de la
Direccion 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 la implementacién y ejecucién de la adecuada prestacidn 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 difusidn de los servicios que brinda la Direccién de bienestar universitario, asi como los canales
de atencion y recepcion de la opinion de {os usuarios respecto a la calidad de los servicios.

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

dependencia.

Planificar, organizar, conducir y velar por la correcta prestacion del servicio del comedor universitario y

residencia/hospedaje estudiantil.

Normar vy fiscalizar el cumplimiento de las normas de higiene en la preparacién y servicio de los alimentos por las

personas 0 empresas que preparan y/o venden alimentos y bebidas, en los locales de la Sedes v Filial de fa universidad.

Realizar el seguimiento constante y garantizar la ejecucién presupuestal de la Direccién de Bienestar Universitario.

Promover los programas deportivos de alta competencia (PRODAC)

Implementar los servicios necesarios para la integracion de las personas con discapacidad dentro de la actividad
universitaria, en concordancia con la normativa vigente

Consolidar y monitorear la informacion de postulantes, ingresantes, matriculados y egresados con discapacidad

Supervisar el cumplimiento de labores del personal dependiente de la Direccidn de Bienestar Universitario, en todas las
sedes vy 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 atencidn que se debe brindar a los estudiantes segun las necesidades identificadas.

Realizar monitoreos constantes y visitas de inspeccidn inopinadas a los servicios complementarios de las sedes y Filial

bajo su dependencia.

Lg



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

1 los planes de trabajo.

19 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 gestidn de la UNISCISA y aquellas que le asigne
la Vicepresidencia Académica, dentro de su competencia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
\J’T PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL X Permanente | |
U-' No aplica
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

C) éSe requiere

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
) ) (¥ i . g P Colegiatura?

Incompleta  Completa |Egresado(a) | |Bachi|ler I X |Titu|o/ Licenciatura I X | Si I | No
brimari ‘| Titulo profesional Universitario en Administracion, sociologia, asistencia social,
rimaria ., . . e
gestién publica, derecho, economia , educacion u otro. I
) | C) éHabilitacion
Secundaria Maestria Egresado Grado R
— L profesional?
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
A P i |Doctorado Egresado I |Grado ; I X | Si I J No
(3 6 4 afios) H
X |Universitaria X ‘

DNPCIMIENTOS
&
onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Gestidn publica

* Gestidon administrativa — procedimientos administrativos
* Gestion universitaria

* Gestién documental

¢ Conocimientos en programas de bienestar universitario

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

=g * Relacionadas al area

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
/ OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
/I Procesador de textos X Inglés X
i f' Hojas de cdlculo X Ashaninka X
Programa de
/ g K X Quechua X
[ 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.

Minimo cinco (05) afios de experiencia general en el sector publico o privado a partir de la obtencién del grado de bachiller.

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

Minimo tres {03) afios en funciones relacionadas al drea (gestién de bienestar universitario, gestion académica, gestion universitaria,
implementacion de programas sociales u otros similares), a partir de !a obtencidn del grado de bachiller.

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

Minima un (01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, directores/as o
asesores/as de alta direccidn 0 manejando grupos de personas.

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

o o L .
AMinimo un (1) afio de experiencia en el sector publico

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

» Proactividad, liderazgo y vocacion de servicio

« Responsabilidad

» Capacidad de planificacién, organizacion y solucién de problemas.
« Trabajo en equipo, comunicacién asertiva y compromiso institucional
» Escucha activa, facilidad de expresién oral y escrita

* Capacidad y predisposicion al aprendizaje e innovacion

¢ Autocontrol y discreciéon

» Creatividad e iniciativa

« Cooperacion y Empatia

* Buenas relaciones interpersonales

e Tolerancia al trabajo bajo presion

e Optimizacion de tiempo

¢ Optimizacion de recursos institucionales

REQUISITOS ADICIONALES

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




1 Y40 M PERFILDEL PUESTO: ANAUSTA

HETRAMIENTA DL PSS QUL CHESE

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Unidad Organica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Analista en gestion docente, estudios generales e innovacion pedagégica
Dependencia Jerarquica: Director de Servicios Académicos
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo necesario en aspectos relacionados a la gestién docente, estudios generales e innovacién pedagogica en la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracion y ejecucion del Plan de trabajo segun el puesto

2 |Desarrollar actividades inherentes al mdduio de gestién docente del sistema académico de la universidad.

Apovyar en la construccion del Indicador 21. La Universidad regula acciones para el desarrolio académico y pedagdgico del presonal docente.
3 |Medio de verificacién 1 MV1 del Modelo de Renovacion Institucional MV1. Reglamento(s) u otros documentos normativas vigentes que regulen
la gestion docente.

4 |Organizar, coordinar, ejecutar procesos técnicos inherentes a la gestion docente a innovacion pedagogica.

Participar de manera técnica en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios en el dmbito de la gestién docente e innovacion
pedagogica.

6 |Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia

7 |Administrar y gestionar la documentacion e informacion que se le encargue u otorgue.

Participar en la elaboracién del Formato de Renovacién de Licencia R-C9 sobre la plana docente.

Apoyar en las actividades de nivelacion académica a los estudiantes ingresantes a la universidad.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

I'I
/

/

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

/[




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa Egresado(a) | |Bachiller | X 'Titulo/ Licenciatura I | Si m No

Primaria Titulo de Licenciado(a) en educacién, administracién o carreras afines
) P } C) éHabilitacién
Secundaria : Maestria Egresado Grado R
— [ I 5 profesional?
Técnica Bésica
(162 afios) P [

Técnica Superior

X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

(3 6 4 fi0s) , IDoctorado I IEgresado | lGrado I I Si | X I No

AN i * Conocimiento de la gestidn docente

« Conocimiento en innovacion pedagégica

{f » Conocimiento y dominio de gestién administrativa y académica

» Conocimiento de los indicadores del Modelo de Renovacién de Licencia Institucional.

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

v ¢ Capacitacion en gestion docente o gestion ptblica

» Capacitacion en innovacion académica

» Capacitacién o curso en atencién al usuario

» Capacitacion o curso en Ofimatica

* Capacitacién en monitoreo a estudiantes o egresados

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Ashaninka
Programa
6 K de X Quechua
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Qﬁ N, Otros (especificar) Observaciones
.+ EXHERIENCIA
= OMECGoWOE <
> B s eriencia laboral general
‘.‘;’Auﬂ o8 X,

4"’08 pifidique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

LTres (03) aflos

Experiencia laboral especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en [a funcién o la materia:

JDos (02) afios como asistente académico o asistente administrativo en instituciones publicas o privadas

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

|Dos (O?ﬁ afios como asistente académico o asistente administrativo

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

[Dos (ng) afios

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

I

HAB;ILIDADES O COMPETENCIAS

|Conpcimiento en actividades y labores orientadas a los estudios generales y nivelacién académica

REQUISITOS ADICIONALES

Q
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SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Unidad Organica: No aplica

Nombre del cargo/puesto: Bibliotecario - Sede Pichanaqui

Dependencia Jerarquica: Director de Servicios Académicos

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar servicios de atencidn a usuarios y gestién del acervo bibliografico de la Biblioteca Sede Pichanaqui

,FUNCIONES DEL PUESTO

Presentar el Plan de Trabajo, alineando sus actividades a los items subsiguientes que componen las responsabilidades del puesto

Planear, organizar, integrar y conservar el acervo y producciones bibliograficas, que constituye patrimonio cultural de [a UNSICISA durante el
Semestre Académico.

Formular y ejecutar la politica bibliotecaria, en concordancia a los lineamientos de politica institucional y desarrcllo para la Sede.

Organizar, dirigir y/o dar operatividad a los servicios de lectura, referencias y consultas, préstamos domiciliarios, inscripcidn de lectores, y demas
servicios bibliotecarios.

Estimular y orientar a los usuarios haciendo metodolégica la manera de utilizar y servirse de los materiales bibliograficos disponibles en la |
Biblioteca

Fomentar la capacitacion y satisfaccion en los usuarios de la biblioteca para su realizacidn personal.

Atencion a estudiantes, docentes y usuarios de la Biblioteca de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Sede Pichanaqui.

Catalogar el acervo bibliogréfico fisico de la Sede en el Sistema Integrado de Gestion de Biblioteca de acuerdo al formato de catalogacion
definido

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

[NO APLICA |

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

TEMPORAL I X Permanente [

L

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

.lillli
/

7
/

C) ¢Se requiere

B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
) )/ v . & g Colegiatura?

incompleta  Completa |Egresado(a) I X |Bachiller | ITitqu/ Licenciatura | I Si E No
I— Bachiller en Bibliotecologia o carreras de Ciencias de [a Informacion, Ciencias
rimar . . e o .. H
Saciales, Ingenieria de Sistemas, Contabilidad o Administracion ]
) . C) ¢Habilitacion
Secundaria Maestria Egresado Grado .
o= = profesional?
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
A ° |Doctorado I ]Egresado | 'Grado I I Si I X I No
(3 & 4 afios)
Universitaria X ‘

(e



CONOCIMIENTOS

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

* Dominio en organizacién de bibliotecas, incluida ia ciasificacidn decimai de Dewey.

* Conocimiento de biblioteca estandar y tecnologia de consumo, internet y redes sociales.

= Conocimiento en gestion de acervo bibliografico basico y mantenimiento de registros.

e Brinda asistencia rapida, cortés y directa a todos ios usuarios en el mostrador de servicio de {a biblioteca. Dicha asistencia incluye,
entre otros, circulacidn, crientacion a usuarios, ayuda técnica y referencial.

 Registra los materiales de la bibiioteca y envia los articulos a ias ubicaciones adecuadas, incluidos los articulos recibidos por mensajerfa.
* Acomodar materiales nuevos y devueltos de la biblioteca.

¢ Ubica y procesa los materiales en espera para los usuarios y el personal del distrito de bibliotecas del condado de Jefferson y otras
bibliotecas asociadas que comparten recursos.

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

» Capacitacion en bibliotecas y/o catalogacion de libros.
s Capacitacion en virtualizacion o cursos de plataforma virtual.
/| « Capacitacién y dominio de Ofimética.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Ashaninka
Programa de
€ X X Quechua
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Observaciones
Experiencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:
Un {01) ario
B} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):
1 Un (01) afio como asistente académico o asistente administrativo en instituciones publicas o privadas
./ C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
{ ;
Un (01) afio
i
:/
Ob’o_% aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Capacidad en manejo y gestidén de acervo bibliografico !

REQUISITOS ADICIONALES




se ERFIL DEL PUESTO: ENFERMERO(A) DEL SERVICIO DE SALUD DE LA SEDE

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica de la Comisién Organizadora
Unidad Organica: Direccidn de Bienestar Universitario
Nombre del cargo/puesto: Enfermero (a) del Servicio de Salud - Sede La Merced
Dependencia Jerarquica: Direccidn de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades inherentes al servicio de salud en concordancia con las condiciones
basicas de calidad universitaria, con la finalidad de brindar atencidn integral, preventiva y curativa a los integrantes de la
comunidad universitaria

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan de trabajo anual del Servicio de Salud para su ejecucidn y para la elaboracién del Plan Estratégico, Plan
Operativo Institucional o para los fines que se requiera

Participar técnicamente en la elaboracidn de politicas, normas, estrategias, informes y otros en el dmbito de su
competencia, segun se requiera

3 |Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios, segun se requiera

Realizar el seguimiento en el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, correspondientes al Servicio de Salud,
en coordinacion con las dreas correspondientes

Elaborar los informes de seguimiento, trimestral, cuatrimestral, semestral, anual o segiin sea requerido por su jefe
inmediato

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 tramite documentario determinado por la
‘gntidad, preservando su integridad y confidencialidad para su distribucién interna y externa; asi mismo verificar la
foliacién, efectuar el seguimiento y control de tales documentos.

jﬂender al publico interno y externo, atencidn de llamadas telefénicas y gestion de correos electrénicos

~| Mantener actualizada fa base de datos de la comunidad universitaria, en el émbito de su competencia

|Atender a los integrantes de la comunidad universitaria en forma personalizada, integral y continua, respestando sus
valores, costumbres y creencias

Implementar un plan de deteccién de grupos vulnerables y factores de riesgo entre los integrantes de la comunidad
universitaria e implementar acciones tendientes a su disminucidn y/o eliminacién

11 |Realizar campafas de salud integral, preventiva y curativa a los integrantes de la comunidad universitaria

12 |[Implementar programas de salud que contribuyan al bienestar de la comunidad universitaria

Realizar coordinaciones, proponer y gestionar la suscripcidon de convenios interinstitucionales en el dmbito de su
competencia
P Participar en la elaboracidon de planes, ejecutar y evaluar acciones de atencidn a estudiantes incluidos

13

- . Gestionar oportunamente la adquisicién de Utiles de escritorio, materiales, equipos, mobiliarios u otros que se requiera
para el cumplimiento de las actividades programadas
16 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INo aplica

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




S

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
. N, . ] C) ¢S i
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ ? .
Colegiatura?
Incompleta  Completa . |Egresado(a) I X IBachiIIer | |T|’tu|o/ Licenciatura D Si E No
Primaria En Enfermeria )
) i C) ¢Habilitacion
Secundaria IMaestrla Egresado l IGrado .
profesional?
Técnica Basica
{16 2 afos) :
Técnica Superior |D torad | |E d I |G d : I I 3 I I
(3 6 4 afios) octorado gresado rado . Si X | Ne
/ X |Universitaria X ,
/4
7/
I
1 J| CONOCIMIENTOS
I/l
v A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
| * Gestion Publica
Y ® Gestion universitaria, administrativa y documentaria
* Normativa universitaria y de salud
e Atencion al publico y solucién de conflictos
® Otros relacionados al puesto.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
- Curso y/o Capacitacidn y/o especializacién en seguridad y salud en el trabajo o salud ocupacional
- Curso y/o Capacitacion y/o especializacidn en salud preventiva
- Curso y/o Capacitacidn y/o especializacién en primeros auxilios
P

/7 Y;\‘\S N Os X\

/° Q)'Eo’rz’%ﬁnientos de Ofimética e Idiomas.

O ‘. | 4 [=om|
@ \ VRO =) Nivel de dominio Nivel de dominio
”‘Z’D XY diifo\TlCA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado {IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
AN PLHE ‘-‘*"Flfdggsjéﬁor de textos X Inglés X
s ~Hojas de cdlculo X Ashaninka X
Pro d
gram? € X Quechua X
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 pliblico o privado.
‘Dos (02) afios de experiencia general

”

Expetiencia laboral especifica
A) lfdique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

|UE" (01) afio de experiencia especifica

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

[& {01) afio en el servicio de salud

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

1 / iIr[Un (01) afio

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

[No aplica




HABILIDADES O COMPETENCIAS

uy

* Vocacidn de servicio

* Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién asertiva y compromiso institucional
* Facilidad de expresidn oral y escrita

® Proactividad, iniciativa y empatia

¢ Capacidad de negociacion y persuacion

» Capacidad de organizacién

* Discrecion

e Capacidad y predisposicion al aprendizaje e innovacion
¢ Buenas relaciones interpersonales

7| ® Capacidad de andlisis y resolucién de problemas

¢ Tolerancia al trabajo bajo presion

¢ Optimizacion de tiempo

* Optimizacion de recursos institucionales

REQUISITOS ADICIONALES




SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica de la Comisidon Organizadora
Unidad Organica: Direccién de Bienestar Universitario
Nombre del cargo/puesto: Enfermero {a) del Servicio de Salud - Sede Pichanaqui
Dependencia Jerarquica: Direccidn de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades inherentes al servicio de salud en concordancia con las condiciones
bésicas de calidad universitaria, con la finalidad de brindar atencion integral, preventiva y curativa a los integrantes de la
comunidad universitaria

FUNCIO&ES DEL PUESTO

/
" ,Elaborar el plan de trabajo anual del Servicio de Salud para su ejecucién y para la elaboracion del Plan Estratégico, Plan

*/ Operativo Institucional o para los fines que se requiera

o % Participar técnicamente en la elaboracion de politicas, normas, estrategias, informes y otros en el ambito de su
competencia, segun se requiera

3 |Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios, segun se requiera

Realizar el seguimiento en el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, correspondientes al Servicio de Salud,
en coordinacién con las dreas correspondientes

Elaborar los informes-de seguimiento, trimestral, cuatrimestral, semestral, anual o segin sea requerido por su jefe
inmediato .

Recibir, registrar, clasificar, tramitar y archivar los documentos que ingresen o generen el drea a la cual pertenece,

s F-Qevando un registro ordenado en medio fisico y digital, en el sistema de tramite documentario determinado por la
Sntidad, preservando su integridad y confidencialidad para su distribucion interna y externa; asi mismo verificar la
f@]‘f‘acién, efectuar el seguimiento y control de tales documentos.

Aténder al publico interno y externo, atencién de llamadas telefénicas y gestién de correos electrénicos

" [ Mantener actualizada la base de datos de la comunidad universitaria, en el ambito de su competencia

" |Atender a los integrantes de la comunidad universitaria en forma personalizada, integral y continua, respestando sus
valores, costumbres y creencias

Implementar un plan de deteccién de grupos vulnerables y factores de riesgo entre los integrantes de la comunidad
universitaria e implementar acciones tendientes a su disminucién y/o eliminacién

11 |Realizar campafias de salud integral, preventiva y curativa a los integrantes de la comunidad universitaria

12 |Implementar programas de salud que contribuyan al bienestar de la comunidad universitaria

- Realizar coordinaciones, proponer y gestionar la suscripcidn de convenios interinstitucionales en el ambito de su
competencia

14 |Participar en la elaboracién de planes, ejecutar y evaluar acciones de atencidn a estudiantes incluidos

Gestionar oportunamente la adquisicion de utiles de escritorio, materiales, equipos, mobiliarios u otros que se requiera
para el cumplimiento de las actividades programadas
16 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto.

15

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

lNo aplica

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




u2

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa |Egresado(a) I X |Bachi|ler | lTitqu/ Licenciatura ‘ | I Si E No

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

Primaria En Enfermeria
. | ] C) ¢Habilitacion
Secundaria IMaeStria Egresado Grado ) .
— —_— profesional?
Técnica Basica
L (1o 2 afios) :
B Técnica Superior ‘
o, if .= P Doctorado I IEgresado | IGrado : I I Si X | No
/ (3 & 4 afios)

X |Universitaria X J

CONOCIMIENTOS

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

* Gestién Publica

* Gestion yfiiversitaria, administrativa y documentaria
. No?mgﬁrva universitaria y de salud

. Mgw)?ién al publico y solucién de conflictos

"/O}J”QS relacionados al puesto.

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

- Curso y/o Capacitacion y/o especializacidn en seguridad y salud en el trabajo o salud ocupacional
- Curso y/o Capacitacidn y/o especializacion en salud preventiva

+=Curso y/o Capacitacion y/o especializacion en primeros auxilios

o™,

Z
/ 3 \Y
: é) DINEC \,I(jm Co"i_j_delimientos de Ofimatica e Idiomas.

i
ENESTA = f re T e
i\% \ \i-: ;r—- 2 = Nivel de dominio Nivel de dominio
"§_\ Uy .“x\ il ,"OFlMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
> * = .
“— —Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Ashaninka X
Programa de
g . 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.

lDos (02) afios de experiencia general ‘

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

lUn (01) afio de experiencia especifica T

B) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):
IUn {(01) afio en el servicio de salud I

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un (01) afio |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera olgo adicional para el puesto.
l No aplica J




HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Vocacion de servicio

¢ Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacidn asertiva y compromiso institucional
¢ Facilidad de expresién oral y escrita

* Proactividad, iniciativa y empatia

¢ Capacidad de negociacidn y persuacion

* Capacidad de organizacion

e Discrecion

e Capacidad y predisposicidn al aprendizaje e innovacién
* Buenas relaciones interpersonales

* Capacidad de anadlisis y resolucion de problemas

¢ Tolerancia al trabajo bajo presion

* Optimizacion de tiempo

e Optimizacién de recursos institucionales

REQUISITOS ADICIONALES




servir

HERRAMENTA DEL FERL QUE CRECE

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica de la Comisién Organizadora
Unidad Organica: Direccion de Bienestar Universitario
Nombre del cargo/puesto: Enfermero (a) del Servicio de Salud - Filial Satipo
Dependencia Jerdrquica: Direccion de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo: No aplica e

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades inherentes al servicio de salud en concordancia con las condiciones
bésicas de calidad universitaria, con la finalidad de brindar atencion integral, preventiva y curativa a los integrantes de la
comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan de trabajo anual del Servicio de Salud para su ejecucién y para la elaboracién del Plan Estratégico, Plan

1.*_. ‘Operativo Institucional o para los fines que se requiera
{ Participar técnicamente en la elaboracién de politicas, normas, estrategias, informes y otros en el &mbito de su
/ |competencia, segun se requiera
"3 Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios, segun se requiera
B Realizar el seguimiento en el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, correspondientes al Servicio de Salud,
en coordinacion con las areas correspondientes
5 Elaborar los informes de seguimiento, trimestral, cuatrimestral, semestral, anual o segun sea requerido por su jefe

inmediato

f

_|Recibir, registrar, clasificar, tramitar y archivar los documentos que ingresen o generen el drea a la cual pertenece,
7. [levando un registro ordenado en medio fisico y digital, en el sistema de tramite documentario determinado por la

lentidad, preservando su integridad y confidencialidad para su distribucién interna y externa; asi mismo verificar la
i[faliacién, efectuar el seguimiento y control de tales documentos.

|Atender al publico interno y externo, atencion de llamadas telefénicas y gestion de correos electrénicos

" |Mantener actualizada la base de datos de la comunidad universitaria, en el ambito de su competencia

Atender a los integrantes de la comunidad universitaria en forma personalizada, integral y continua, respestando sus

9 .
valores, costumbres y creencias

10 Implementar un plan de deteccién de grupos vulnerables y factores de riesgo entre los integrantes de la comunidad
universitaria e implementar acciones tendientes a su disminucién y/o eliminacién

11 |Realizar campaias de salud integral, preventiva y curativa a los integrantes de la comunidad universitaria

12 |Implementar programas de salud que contribuyan al bienestar de la comunidad universitaria

13 Realizar coordinaciones, proponer y gestionar la suscripcion de convenios interinstitucionales en el dmbito de su
competencia

14 |Participar en la elaboracion de planes, ejecutar y evaluar acciones de atencion a estudiantes incluidos

15 Gestionar oportunamente la adquisicion de utiles de escritorio, materiales, equipos, mobiliarios u otros que se requiera
para el cumplimiento de las actividades programadas

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica ‘

|

PERIODICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): Transitorio  [X | __’




{/
iy

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Completa

Incompleta

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

| X IBachiIIer

|Egresado(a)

I |Titu|o/ Licenciatura

A

C) éSerequiere
Colegiatura?

- [~

En Enfermeria

. C) ¢Habilitacion
Maestria Egresado Grado .
‘ profesional?
IDoctorado ' ]Egresado | |Grado i I I Si [X INo

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

* Gestidn Publica
¢ Normativa universitaria y de salud

¢ Otros relacionados al puesto.

* Gestion universitaria, administrativa y documentaria

» Atencidn al publico y solucién de conflictos

7

F /B) 96 rsos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

/

, |7/ Curso y/o Capacitacion y/o especializacion en seguridad y salud en el trabajo o salud ocupacional
/" A- Curso y/o Capacitacidn y/o especializacidn en salud preventiva

/ f

/ |- Curso y/o Capacitacion y/o especializacién en primeros auxilios

] —

- i — .
_,;fﬂ%nobimientos de Ofimatica e Idiomas.

presentaciones

Pk T PR\
O 1. o \
[ l'\ﬁ' : %7 \ Nivel de dominio
“?&{'\\0’ OEIMA’TICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
: “E\Pjé'gg«ﬁd’nr de textos X
\1‘\:; "Hoja% de calculo x
“s==——"Programa de x

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzade
Inglés X
Ashaninka X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

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

Bs (02) afios de experiencia general

Experiencia laboral especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o 1a materia:

/ |Un (01) afio de experiencia especifica

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

[Un (01) afio en el servicio de salud

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

|Un (01) afio

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

|T\Io aplica




HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Vocacion de servicio

 Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacidn asertiva y compromiso institucional
e Facilidad de expresidon oral y escrita

¢ Proactividad, iniciativa y empatia

* Capacidad de negociacién y persuacién

» Capacidad de organizacion

e Discrecion

* Capacidad y predisposicion al aprendizaje e innovacién
¢ Buenas relaciones interpersonales

¢ Capacidad de anlisis y resolucion de problemas

* Tolerancia al trabajo bajo presion

¢ Optimizacién de tiempo

* Optimizacion de recursos institucionales

REQUISITOS ADICIONALES

12



HESRAMEN TR DEL PERY QUE LRECE

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica de la Comisidon Organizadora
Unidad Organica: Direccidn de Bienestar Universitario
Nombre del cargo/puesto: Meédico - Servicio de Salud
Dependencia Jerarquica: Direccion de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar una labor asistencial, encargado de brindar atenciéon médica en emergencias y urgencias, actividades preventivas
promocionales en salud fisica y metal a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

) Brindar atencién médica a la comunidad universitaria.

1
Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo del servicio medico, de acuerdo con el método de intervencion profesional.
3 Realizar examenes médico preventivo previsto por las normas universitarias a efectos de dictaminar Ia aptitud

psicofisica a quienes aspiran para acceder un cargo de (docente y no docente).
4 |Realizar examen médico a los ingresantes por las diferentes modalidades y deportistas calificados.

Evaluar periddicamente a los grupos de riesgo de la comunidad universitaria.

AI. \' . s . - . .
“¥/Atender y evaluar en consultorio médico al personal docente, personal no docente y estudiantes de modo presencial.

2 Rlealizar la valoracion antropométrica al personal docente, personal no docente y estudiantes.

?|Registrar los datos que surgen de su actividad y colaborar en los procedimientos.

Participar en la elaboracién, ejecucién y control de programas y actividades preventivas de la promocion de la salud a
T desarrollarse dentro de la universidad.

10 |Elaborar y actualizar la informacion estadistica para el informe mensual.

11 |Asesorar y prevenir situaciones vinculadas a medicina preventiva en salud fisica y mental.

- Participar en las actividades y otros que realiza la unidad de servicios complementarios y la Direccidon de Bienestar
- Universitario.
13 |Planificar y ejecutar campania de salud integral para la comunidad universitaria.

Utilizar, registrar y actualizar de forma oportuna, correcta y completa los diferentes formularios de uso y mantener
actualizado el llenado del RUA.
15 |Informar sobre las actividades y evidencias de servicio de medicina.

14

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

CONDI?ONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

/ .-‘INo qﬂica
7/

fEfE'. IODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): Transitorio | X | __‘

f
{f ECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa | IEgresado(a) | |Bachiller I X ITitqu/ Licenciatura i E si D No

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



Primaria Meédico General

Maestria I |Egresado I IGrado

Secundaria

Técnica Basica
{162 afios)

Técnica Superior

36 J!

C) ¢éHabilitacion
profesional?

IDoctorado I 'Egresado | lGrado I X I Si I | No

(3 6 4 afios)

X |Universitaria X | l:

CONOCIMIENTOS

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

.,

- Conocimiento en Gestidn Publica
/ /|- Conocimiento en Ofimatica nivel bdsico o intermedio
/. - Conocimientos de herramientas TIC y plataformas virtuales.
( ? - Conocimiento en el sistema de Salud Publica y las normas vigentes de Salud Publica.
/ - Conocimientos en medicina general.
/| - Conocimiento en el trato con pacientes, atencion médica ambulatoria, basica e integral
- Conocimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

- Curso y/o Capacitacién y/o especializacion en seguridad y salud en el trabajo
- Curso y/o Capacitacidn y/o especializacion en Salud Publica

C) Conocimientos de Ofimatica 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
Programa de

g X X Quechua X
presentaciones

~.._Otros (especificar) Otros (especificar) X

Y
- ‘94 /01{05 (especificar) Otros (especificar) X
[ \\\ @1‘5}[5 (especificar) Observaciones

-
| BVIFSHR svr

ok k.;;f’;'",E)(PngNGA
" "lk}_‘___,_.E!ﬁériencia laboral general

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

Cinco (5) afios de experiencia general

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

Cuatro (04) afios de experiencia especifica
B

\

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

Cuatr9»(04) afios en el servicio de salud

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

/ ~
g}gtro {04) afios

L){ros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

f\lo aplica

-
|
|

I.'I HABILIDADES O COMPETENCIAS

|
' |e Vocacion de servicio

| | = Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién asertiva y compromiso institucional
* Facilidad de expresién oral y escrita
* Proactividad, iniciativa y empatia
e Capacidad de negociacion y persuacion



» Capacidad de organizacién

¢ Discrecion

¢ Capacidad y predisposicién al aprendizaje e innovacién
* Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de analisis y resclucién de problemas

¢ Tolerancia al trabajo bajo presion

» Optimizacién de tiempo

e Optimizacidn de recursos institucionales

REQUISITOS ADICIONALES




servir

HERRAMENTA DEL PERY GUE CRECE

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica de la Comisién Organizadora
Unidad Organica: Direccion de Bienestar Universitario
Nombre del cargo/puesto: Responsable del Servicio Social - Filial Satipo
Dependencia Jerarquica: Direccion de Bienestar Universitario
Puestas a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Programar, proponer y ejecutar programas sociales orientadas al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad
universitaria, en concordancia con las condiciones basicas de calidad universitaria

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan de trabajo anual del Servicio Social para su ejecucion y para la elaboracién del Plan Estratégico, Plan
) Operativo Institucional o para los fines que se requiera

Participar técnicamente en la elaboracién de politicas, normas, estrategias, informes y otros en el ambito de su
competencia, segun se requiera

3 |Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios, segun se requiera

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, correspondientes al Servicio Social, en
coordinacién con las areas correspondientes

Elaborar informes de seguimiento, trimestral, cuatrimestral, semestral, anual o segin sea requerido por su jefe

inmediato
Recibir, registrar, clasificar, tramitar y archivar los documentos que ingresen o generen el drea a |a cual pertenece,

llevando un registro ordenado en medio fisico y digital, en el sistema de tramite documentario determinado por la
& ot .;S'-‘\_\entidad, preservando su integridad y confidencialidad para su distribucidn interna y externa; asi mismo verificar la
,-’! 3 \}? e\ 7 faliacion, efectuar el seguimiento y control de tales documentos.

(D!{[{ '}N‘{ Aﬂender al ptblico interno y externo, atencidn de llamadas telefénicas y gestion de correos electrénicos

4 % jilantener actualizada la base de datos de la comunidad universitaria, en el ambito de su competencia
finritee L
NG {J g

:\\ ﬁ -~ . . .. o age . el v .
—===-79 |Coordinar, programar y ejecutar las visitas domiciliarias de verificacién, atencién u otros

{Coordinar, gestionar, implementar y ejecutar los programas del servicio social en el dmbito de su competencia

Coordinar, programar y ejecutar talleres informativos sobre los diversos beneficios sociales, econémicos y otros a la
comunidad universitaria
Ejecutar y organizar la evaluacion socio econédmica de los estudiantes y comunidad universitaria segun corresponda

12

Planificar, ejecutar, implementar y evaluar lineamientos y acciones conducentes a la identificacion de beneficiarios de
programas de bienestar (servicio de apoyo alimentario, servicio de hospedaje y otros)
14 |Participar en las acciones de asistencia, prevencion e integracion social de la comunidad universitaria

13

Realizar coordinaciones, proponer y gestionar la suscripcion de convenios interinstitucionales en el ambito de su
competencia

Realizar el seguimiento a estudiantes con riesgo de desercién académica e implementa acciones preventivas y
correctivas a través del programa correspondiente.

Participar en la elaboracién de planes, ejecutar y evaluar acciones de atencién a estudiantes incluidos

Ges_fionar oportunamente la adquisicién de utiles de escritorio, materiales, equipos, mobiliarios u otros que se requiera
para el cumplimiento de las actividades programadas

19 D,(ras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto.

(L

/:ONF!ICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
/

15

/|Nolklaplica
{ T

PERIODICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): Transitorio X ___’




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

incompleta

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
{16 2 afos)
Técnica Superior
{3 6 4 aiios)

X |Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

Completa :

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

| ITl’tqu/ Licenciatura

|Egresado(a)

35

C) éSe requiere
Colegiatura?

-~

Trabajador (a) social o asistenta social

Maestria

| IGrado

C) éHabilitacién
profesional?

Doctorado

r ]Grado

O

- Conocimiento en Ofimatica
- Gestidn universitaria, administrativa y documentaria

- Normativa universitaria y otras relacionadas al puesto
- Atencion al publico y solucidén de conflictos
- Otros relacionados al puesto.

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

- Curso y/o Capacitacidn y/o especializacién en consejeria.
- Curso y/o Capacitacién y/o especializacién en elaboracién de informe social.
- Curso y/o Capacitacidn y/o especializacion en clima laboral.

nocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

/ 3 j,.'\ T '.\‘. Nivel de dominio
(. 4 1REC\L H %:HJFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
\ '__I"'NE- /. Pnﬁ’y”gi'sador de textos X
’;.P " * " Hojas de calculo X
S Programa de .

presentaciones

IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Inglés X

Ashaninka X

Quechua X

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.

'Dos (02) afios de experiencia general

Experiencia laboral especifica

A} lndije el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:
i

Un (O}f) afo de experiencia especifica

i/

A
B{ If(dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

y Uq/(Ol) afio en el servicio de asistente social

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

Un (01) afio

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

[No aplica




\ .

HABILIDADES O COMPETENCIAS

¢ Vocacidn de servicio
» Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién asertiva y compromiso institucional

» Facilidad de expresién oral y escrita

* Proactividad, iniciativa y empatia

¢ Capacidad de negociacién y persuacién

¢ Capacidad de organizacion

® Discrecion

» Capacidad y predisposicion al aprendizaje e innovacion
¢ Buenas relaciones interpersonales

» Capacidad de andlisis y resolucién de problemas
e Tolerancia al trabajo bajo presion

r Optimizacion de tiempo

/V | » Optimizacién de recursos institucionales

3

/ ;f REQUISITOS ADICIONALES




SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica de la Comision Organizadora
Unidad Organica: Direccion de Bienestar Universitario
Nombre del cargo/puesto: ‘Psicélogo - Sede La Merced
Dependencia Jerarquica: Direccion de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo: No aplica

/ SECCION: FUNCIONES
# f

/ MISION DEL PUESTO
/

Atencién psicopedagogica grupa e individualizada a la comunidad universitaria, segun sus necesidades, en concordancia con
las condiciones basicas de calidad universitaria, logrando mejora en su proceso de ensefianza - aprendizaje.

il FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan de trabajo anual del Servicio Psicopedagdgico para su ejecucién y para la elaboracion del Plan
Estratégico, Plan Operativo Institucional o para los fines que se requiera

Participar téchicamente en Ia elaboracién de politicas, normas, estrategias, informes y otros en el 3mbito de su
competencia, seguln se requiera

Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios, segun se requiera

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, correspondientes al Servicio
Psicopedagdgico, en coordinacidn con las areas correspondientes

Elaborar informes de seguimiento, trimestral, cuatrimestral, semestral, anual o segun sea requerido por su jefe
inmediato

\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 tramite documentario determinado por la
antidad, preservando su integridad y confidencialidad para su distribucién interna y externa; asi mismo verificar la
"Foliacién, efectuar el seguimiento y control de tales documentos.

“|Atender al publico interno y externo, atencidn de llamadas telefénicas y gestion de correos electrénicos

Mantener actualizada la base de datos de la comunidad universitaria, en el ambito de su competencia

Implementar y ejecutar programas de intervencion psicopedagogica, para identificar las necesidades y problematicas de
los estudiantes en su aprendizaie v desempefio formativo

Brindar consejeria y orientacién individual y grupal a los estudiantes durante el semestre académico

Coordinar con las instituciones de salud para brindar atencidn psicoterapéutica cuando los casos lo requieran

Disefiar, planificar, ejecutar y evaluar proyectos de promocion y prevencion de fa salud mental en el ambito educativo
para el semestre académico

Asesorar durante el semestre académico, a los docentes tutores en el disefio de estrategias que favorezcan en el
desarrollo de habilidades personales, cognitivas, sociales y afectivas de los estudiantes.

Implementar mecanismos de identificacion de estudiantes con riesgo de desercidn y ejecuta actividades para reducir

15

fcompetencia

Realizar coordinaciones, proponer y gestionar la suscripcién de convenios interinstitucionales en el dmbito de su

/|Participar en la elaboracién de planes, ejecutar y evaluar acciones de atencion a estudiantes incluidos

17

Gestionar oportunamente la adquisicién de Utiles de escritorio, materiales, equipos, mobiliarios u otros que se requiera
para el cumplimiento de las actividades programadas

/ 18

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

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




DEC

V= A bahieb T o4 < - " - . 2
‘\‘1 \ \ 1 3 _Q#IMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico intermedio | Avanzado
7 TR .
\ R Prq;laﬁsador de textos x Inglés X
S~ —'?",Hojas de calculo X Ashaninka X
Programa de
g . X Quechua X
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar) X
Otros (especificar) Otros (especificar) X
Otros (especificar} Observaciones

/! oy ."°-\BE)" '6gjén,qimientos de Ofimética e Idiomas.
f[ol A <\
[| «? 1

30

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto 9 CS? s
) Colegiatura?
Incompleta  Completa |Egresado(a) | |Bachiller | X ITl’tqu/ Licenciatura D Si E No
Primaria Licenciado(a) en Psicologia o psicdlogo(a). I
Secundaria Maestria I IEgresado I |Grado ) < tH?bmtaC'on
: profesional?
Técnica Basica :
{16 2 afos) 7 |
Téchica Superior ! N
(3 6 4 afios) lDoctorado l IEgresado I IGrado I I Si I X I No
X |Universitaria X ‘ l
CONOCIMIENTOS

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

* Gestion Publica

® Gestion universitaria, administrativa y documentaria
* Normativa universitaria y de salud psicopedagdgica
* Atencion al publico y solucion de conflictos

* Otros relacionados al puesto.

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

- Curso y/o Capacitacién y/o especializacion en Psicopedagogia.

- Curso y/o Capacitacién y/o especializacion en cognitivo conductual

- Curso y/o Capacitacién y/o especializacion en solucién de conflictos

_;_girso y/o Capacitacién y/o especializacidn en manejo de pruebas psicologicas

] \<'S4 N

WoN -z ) Nivel de dominio

Nivel de dominio

EXPERIENCIA

) Experiencia laboral general

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

Dos (02) diios de experiencia general

- /

f
Exger!,g' ncia laboral especifica

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

Un {01) afio de experiencia especifica

Fi

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

Un (01} afio en servicios de psicoldgia

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

Un (01) afio

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

|No aplica




HABILIDADES O COMPETENCIAS

24

* Vocacion de servicio

+ Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacion asertiva y compromiso institucional
 Facilidad de expresion oral y escrita

¢ Proactividad, iniciativa y empatia

* Capacidad de negociacion y persuacién

» Capacidad de organizacidn

e Discrecién

¢ Capacidad y predisposicidn al aprendizaje e innovacién
* Buenas relaciones interpersonales

¢ Capacidad de andlisis y resolucion de problemas

e Tolerancia al trabajo bajo presién

* Optimizacion de tiempo

® Optimizacion de recursos institucionales

REQUISITOS ADICIONALES




servir B

HERRAMENTA DEL PERY GUE CRECE

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Vicepresidencia Académica de la Comision Organizadora
Unidad Orgénica: Direccion de Bienestar Universitario
Nombre del cargo/puesto: Psicélogo - Sede Pichanaqui
Dependencia Jerdrquica: Direccién de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo: No aplica

/ SECCION: FUNCIONES
\ ;;7 MISION DEL PUESTO
7,

o/

{{ /
1/
)

I

' Estratégico, Plan Operativo Institucional o para los fines que se requiera
5 Participar técnicamente en la elaboracién de politicas, normas, estrategias, informes y otros en el &mbito de su
competencia, segun se requiera
3 |Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios, segun se requiera
A Realizar el seguimiento al cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, correspondientes al Servicio
Psicopedagdgico, en coordinacion con las dreas correspondientes
5 Elaborar informes de seguimiento, trimestral, cuatrimestral, semestral, anual o segun sea requerido por su jefe
inmediata
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 tramite documentario determinado por la
= entidad, preservando su integridad y confidencialidad para su distribucién interna y externa; asi mismo verificar la
&'Tos "I\ti\!iacién, efectuar el seguimiento y control de tales documentos.
Yy i\?7 Xsf';énder al publico interno y externo, atencién de llamadas telefdnicas y gestién de correos electrénicos
\ d ’E @?ﬁtener actualizada la base de datos de la comunidad universitaria, en el dmbito de su competencia
G ' ;,JIO r[’f_-f{?lplementar y ejecutar programas de intervencion psicopedagogica, para identificar las necesidades y problematicas de

Atencidn psicopedagodgica grupa e individualizada a la comunidad universitaria, segun sus necesidades, en concordancia con

las ¢

ondiciones basicas de calidad universitaria, logrando mejora en su proceso de ensefianza - aprendizaje.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan de trabajo anual del Servicio Psicopedagégico para su ejecucidn y para la elaboracién del Plan

_~tlos estudiantes en su aprendizaie v desempefio formativo

10

Brindar consejeria y orientacion individual y grupal a los estudiantes durante el semestre académico

11

Coordinar con las instituciones de salud para brindar atencion psicoterapéutica cuando los casos lo requieran

N12

Disefiar, planificar, ejecutar y evaluar proyectos de promocion y prevencion de la salud mental en el ambito educativo
para el semestre académico

13

Asesorar durante el semestre académico, a los docentes tutores en el disefio de estrategias que favorezcan en el
desarrollo de habilidades personales, cognitivas, sociales y afectivas de los estudiantes.

14

Implementar mecanismos de identificacion de estudiantes con riesgo de desercidon y ejecuta actividades para reducir

Realizar coordinaciones, proponer y gestionar la suscripcién de convenios interinstitucionales en el ambito de su
competencia

/
/1s

Participar en la elaboracidn de planes, ejecutar y evaluar acciones de atencidn a estudiantes incluidos

Ji

Gestionar oportunamente la adquisicién de utiles de escritorio, materiales, equipos, mobiliarios u otros que se requiera
para el cumplimiento de las actividades programadas

18

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

|I CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
|

]No aplica ’

PERI

|

ODICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): Transitorio IX ] _*‘




P

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa |Egresado(a) I IBachilIer I X ITl'tqu/ Licenciatura | | sf E No

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

Primaria Licenciado(a) en Psicologia o psicologo(a).

- C) ¢Habilitacién
Secundaria IMaestrla IEgresado Grado ) .

I profesional?
Técnica Bdsica :
{1 6 2 afios) :
Técnica Superior | | . | I
(3.6 4 afios) ‘ ]Doctorado I |Egresado | |Grado Si X | No
X |Universitaria X ‘

CONOCIMIENTOS

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

* Gestion Publica

® Gestion universitaria, administrativa y documentaria
+ Normativa universitaria y de salud psicopedagégica
* Atencidn al publico y solucién de conflictos

* Otros relacionados al puesto.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
- Curso y/o Capacitacidn y/o especializacion en Psicopedagogia.

- Curso y/o Capacitacidn y/o especializacion en cognitivo conductual

- Curso y/o Capacitacion y/o especializacion en solucién de conflictos

- Curso y/o Capacitacion y/o especializacién en manejo de pruebas psicoldgicas

onocimientos de Ofimatica e Idiomas.

AN
’7% Nivel de dominio Nivel de dominio
LA;L\ z FIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
¢ 1,Iﬁ0rofie£ihdor de textos x Inglés X
ﬁb\?\\fyﬁ/as de célculo X Ashaninka X
%"’Program? de x Quechua X
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar) X
Otros (especificar) Otros (especificar) X
Otros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
( ndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02} afios de experiencia general

-

Experiencia laboral especifica
A} Intique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcidn o la materia:

U;%Ol) afio de experiencia especifica

! @//Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):
]

Lin (01) afio en servicios de psicoldgia

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

Un (01) afio

Otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica




HABILIDADES O COMPETENCIAS

» Vocacion de servicio

» Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién asertiva y compromiso institucional
¢ Facilidad de expresidn oral y escrita

* Proactividad, iniciativa y empatia

» Capacidad de negociacion y persuacion

» Capacidad de organizacion

¢ Discrecion

* Capacidad y predisposicién al aprendizaje e innovacion
* Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de analisis y resolucién de problemas

* Tolerancia al trabajo bajo presion

» Optimizacion de tiempo

» Optimizacién de recursos institucionales

| f REQUISITOS ADICIONALES

76
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SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Nombre del cargo/puesto: Responsabie def Area de Almacén
Dependencia Jerdrquica: Responsable de la Unidad de Abastecimienio
Puestos a su cargo: Ninguno

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

LLevar el control ordenado en lo que se refiere a la recepcion, custodia y distribucion de los bienes que se adquieren para las distintas
unidades organicas de la Universidad Nacional Intercultural de {a Selva Central Juan Santos Atahualpa.
1

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, controlar y distribuir los bienes a las distintas unidades organicas de la Entidad.
Organizar y ordenar el almacenamiento los bienes muebles de la Entidad.

Registrar las entradas y salidas de bienes en el SIGA-MEF y otros.

Elaborar PECOSAS, KARDEX, y otros sistemas de control de existencias de almacén..

Elaberar inventarios de bienes en coordinacion con el Area Contable de la Universidad.
Elaborar reportes y otros gue se reguieran acorde al desarrolio de sus labores y funciones.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

wooN e

N o A

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

= No aplica.
e ) o
L' J . S
/ / PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL  |X permanente [ |

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) éSe requiere
Colegiatura?

Incomplete  Campleta Egresado(a; I X IBachiIIer I ITitqu/ Licenciatura D Si m No

Primaria I ADMINISTRACION, ECONONilA, CONTABILIDAD ]
Secundaria Maestria | IEgresado | lGrado

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

- €) éHabilitacion
profesional?

Técnica Basica
(102 afios)

[t [t i
cnica supenior Doctorado l IEgresado I IGrado si 3
{3 5 4 aios) B

Universitariy I

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

ianejo del aplicativo SIGA-MEF - Modulo Almacen.

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

; Capacitacion en SIAF y SIGA-MEF

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivei de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No zplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X -l
tojas de céiculo X Ashaninka X
Programg de N Quechua X
| upresentaciones
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 publicc o privado.

TRES {3) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL. ]

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

DOS (2) ANOS COMO MINIMO, EN LABORES DESARROLLADAS EN EL AREA DE ALMACEN

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

[DOS (2) AROS COMO MINIMO, EN LABORES DESARROLLADAS EN EL AREA DE ALMACEN EN EL SECTOR PUBLICO, COMO ASISTENTE DE
» |ALMACEN. !

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 (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Qrientacién a resultados
» Trabajo en equipo

N, e Orden
- * Creatividad e innovacion

» Organizacion de la informacion
/ ¢ Responsabilidad

f'[ = Sentido del deber, con enfoque hacia resultados

ly REQUISITOS ADICIONALES

//f' / IEN_GUNQ _:_‘ -

kR 7 Mer_\eg\aez
Jefa: E Unidad de Agastecimient




PERFIL DEL PUESTO: Defensor (a) Universitario {a)

MERRAMENTA DEL PERU. QUR. CAECE

SECION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Presidencia de Comision Organizadora
Unidad Organica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Defensor (a) Universitario (a)
Dependencia Jerarquica: Presidencia de Comision Organizadora
Puestos a su cargo: No aplica

'SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Defensoria Universitaria, es la instancia encargada de la tutela de los derechos de los miembros de la comunidad universitaria,
independiente de los Organos de Gobierno de la universidad. Se rige por su reglamento y demds normas internas que le sean
aplicables. Es competente para conocer las denuncias, reclamaciones, consultas y sugerencias que formulen los miembros de la

comunidad universitaria vinculadas a la infraccion de derechos individuales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de las normas, el gobierno responsable y los derechos de los integrantes de la comunidad universitaria.

ecibir e investigar las denuncias que realice cualquier miembro de la UNISCISA.

ecabar informacién de las distintas instancias de la universidad para el cumplimiento de sus funciones.

Formular y presentar propuestas ante las instancias correspondientes para su respectiva solucién.

Presenta semestralmente un informe de fas tabores realizadas ante la comision organizadora.

Conocer las quejas, mediaciones, consultas y sugerencias que formulen los miembros de la comunidad universitaria vinculadas con la
infraccidn de derechos individuales a solicitud de parte.

Las demas que la comision organizadora le asighe y las que le corresponda por disposiciones legales.

. |NO APLICA

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

.
. SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
e . g Nt . C) 25e requiere
Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el pussto
) J (s¥/s 0 ¥ i 2 P Colegiatura?
Incompieta  Completa IEgresado(a) I IBachiIIer I X .ITitulo/ Licenciatura [ X I sf I I No
Primaria Tltulo Universitario en las carreras profesionales de Derecho, Administracion, Contabilidad,
/ Economia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial, o afines a la formacion.
Habilitacién
i Secundaria jMaestr[a I IEgresado I IGrado 5 .
' E— S profesional?
| Técnica Basica
{16 2 afios) |
Técnica Superior ]D d I I d I IG d I ' . I I N
| (36 4 afios) octorado Egresado rado X {si o
| | X |Universitaria X |
CONOCIMIENTOS

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



¢ Ley Universitaria 30220 y sus modificaciones

¢ Resolucion Viceministerial N°® 244-2021-MINEDU y sus modificaciones

- | Conocimiento de los documentos de Gestion de la UNISCJSA (Estatuto, ROF,MCC y otros)
* Manejo de sistemas de gestion administrativa

* Conocimiento de las funciones a desempefiarse

s Redaccion

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

¢ Cursos sobre conflictos o similares

* Curso en Gestion Universitaria o similares
« Curso en concilianciones o similares

e Capacitacidn o curso en ofimatica

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

o ‘iveldedorifio_ o ; Nivel dé dominio
OFMATICA [ Nosplica | Bésico | Intermedio| Avanzada {DIOMAS. Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Ashaninka X
Program.a = X Quechua X
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.

Cuatro (04) afios

Experiencia laboral especifica

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

Tres {03) afios

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

['\ / |Un (01} afio en cargos de especialista, ejecutivos, coordinadores, responsables, supervisores, asesores de alta direccion.

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

\ Un (01) aflo en cargos de especialista, ejecutivos, coordinadores, responsables, supervisores, asesores de alta direccion

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

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS
— lAnaIisis, Comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presion.
—
REQUISITOS ADICIONALES
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