UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

COMISION DE CONCURSQS PARA EL INGRESO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNSCH -2019

CONVOCATORIA PARA PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL POR

REEMPLAZO N° 001-2019

RESOLUCION RECTORAL N° 574-2019-UNSCH-R

N°.
PLAZA | DENOMINACION | NIVEL DEPENDENCIA
REM.
CAP
0062 Teenico Ac:gnmstranvo STA Secretaria General
D064 Teenico Adlgnimstrahvo S5TA Secretaria General
0201 Teemico A‘igi“"‘mﬁ"“ STA Oficina de Gestién Académica
oo | TESee A‘i'l?m‘s“ﬂﬁ"" STA Oficina de Biblioteca e Informacién Cultural
Especialista . . N
0240 Administrativo IV SPA Oficina General de Calidad y Acreditacion
opg5 | Teemico Adl';‘m“t"““"" STB Oficina de Contabilidad
g | Temescmmemhe | g Oficina de Control Patrimonial
0319 ESPEFHIIS.&] SPD Oficina de Administracion de Personal
Administrativo |
0320 Abogado | SPD Oficina de Administracion de Personal
0327 Auxﬂ_l.ar’de Sl.sfema SAA Oficina de Administracion de Personal
Administrativo 11
0118 Mecanico | STE Oficina de Mantenimiento y Servicios Generales
013¢ | Técnico en Nutricion 11 STA Oficina de Comedor y Residencia
0154 Técnico en Nutricion [ STD Oficina de Comedor y Residencia
0184 Asistente Social 11 SPC Oficina de Servicios Asistenciales
Facultad de Ingenieria Quimica y Metalurgia -
1090 Técnico en Laboratorio | STE Laboratorio de Biotecnologia y Procesos
Agroindustriales
1092 Auxiliar de Laboratorio SAB Facultad de Ingenieria Quimica y Metalurgia -
; | Laboratorio de Quimica General A yB |
1185 Técnico en Laboratotio I STE Facultad de Ciencias de la sglud - Laboratorio
de Farmacia
0492 SAE Facultad de Ciencias Agrarias
Auxiliar de Artesania I ‘ (Centro de Experimentacién Wayllapampa)
0493 Auxiliar de CAE Facultad de Ciencias Agrarias
Agropecuaria | ' (Centro de Experimentacién Wayllapampa)

Nota: los requisitos a cumplir los postulantes a cada plaza convocada se encuentran

detallados en los perfiles de puestos.
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s e B [ P SO L

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Pueslos que supervisa:

SECRETARIA GENERAL

STA (CAP N°0D62)
Técnico Administrativo Il
SECRETARIA GENERAL

Secretario General

|Organizar los procedimientos documentarios en materia académica y administrativa. |

Participar en la elaboracién de proyecto de directivas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos

Proponer procedimientos técnicos y lineamientos para la modernizacién administrativa,

Estudiar, analizar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigacianes preliminares del drea

Analizar y emitir opinian técnica sobre expedientes puestas a su consideracion.

Formular el registro de documentos tales como; Resoluciones Rectorales, Resoluciones del Consejo Universitario y otras

Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

Participar en la programacion de actividades técnicas administrativas, en reuniones y comisiones de trabajo

Mantener actualizado el sistema integrado de la documentacion

W 00 ~ ¢ N & W R e

Brindar informacién adecuada z los usuarios en general

iy
[~}

Otras funciones que le asigne &l

Secretario General.

Secretario General

incompleta  Comgleto

|
|

1 T
1 ]
g |

fsecundaria

Técnica Basica
(162 2hes)
¢ X

| |

- | Térnien Superinr
{2 6 45f0s)

mumm;a ria

Egresadoz)

Titulo Técnica en Administracién y/o
Secretariado Ejecutivo y/o estudias
Bachiller universitarios mayar al tercer afio en
Derecho, Administracion, Cs de la
Comunicacién, Ing. Sistemas

Titulo/ Licenciatura

Maestria

D Epresoon D Titulada

| Jooctoraco




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

[Conocimiento en informética, técnicas administrativas y atencidn al cliente |

B.] Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

1! L ¥ { o e o bl b ihahafh . = ¥ 2
Procedimiento Administrativo General I
Ofimatica avanzada

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word Ingles
Excal X Quechua X
Powerpoint X
Bases de Datos X

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sectar piblico o privado.

04 afias de experiencia general desde |a obtencion de Titulo Técnico o de acreditar haber culminado el tercer afio universitario.

fue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

A.) Marque el

I':lPracticante huxiliar o Técnico / Supervisar / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Administrativo Coordinador Dpto Director

B.) Indiguz el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piablico o privado:
03 afios de experiencia. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesta [parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sectar Piblico:

Esf, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico DHO, el puesta no requiere contar con experiencia en el secior publico.

* En caso que si se requiero experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.
[02 afios de experiencia laboral en Secreataria General y/o reas afines. |

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en rosy existiere olga odicional para el pussta,

[Habilidades para planeamiento, innavacion, motivacion y liderazgo. |




serr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Houja de Trabajo N* 04)

Unidad Orgénica: SECRETARIA GENERAL

Denominacion: STA (Plaza CAP N°0064)
Nombre del puesto: Técnico Administrativo 1]
Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Jerarquica funcional: Secretaric General
Puestos que supervisa:

[Organlzar los procedimientos documeantarios en materia académica y administrativa.

1 |Participar en la elaboracién de proyecta de directivas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos
2 |Proponer procedimientos técnicos vy lineamientos para la modernizacidon administrativa.

3 |Estudiar, analizar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciénes preliminares del drea
I}

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestas a su consideracidn.
Formular el registro de documentos teles como; Rescluciones Rectorales, Resoluciones del Consejo Universitario y otros

5 |Absolver consultas de caracter técnico del drea de su competencia.

7 |Participar en |a programacion de sctividades técnicas administrativas, en reuniones y comisiones de trabajo
8

9

iviantener actualizado el sistema integrade de |2 documentacién
Brindar informacién adecuada a los usuarios en general
10 |Otras funclones que le asigne el Secretario General.

Incomplers  Comgpleta -Egresadu[ai Titulo Técnico en Administracidn y/o
Secretariado Ejecutiva y/o estudios

-EE“‘“"”’ l:’ D -Bm‘i"“ universitarios mayor al tercer afio en
g Derecho, Administracion, Cs de la
-{1 &1 sfios) I:l |:’ ."“""’[ ticenclatura Comunicacién, Ing. Sistemas

— —— T T T T ST — =
TECNKE SUpeEnor
-ré AL zAnd D [Zl -Maesula
nunmrsntmn m D I:]Ewmm I::]ﬂtu.wa
[vectorado

DEurmdo |:] Titwlado

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimiento en informatica, tecnicas administrativas y atencién al cliente |

B.] Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

indique los cursos y/o programas de especialitacin requeridos
Procedimiente Administrativo General
Ofimatica avanzada




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Ingles X
Excel X Cuechua X
Powerpoint X
Bases de Datos [

T
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

04 afios de experiencia general desde |a ohtencidn de Titulo Técnico o de acreditar haber culminado el tercer afio universitario.

A.) Margue el pivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

I:]Pradicamte DAuiniu o Eﬁuﬂiw ¥ |:| Supervisor { l:]Iefe de drea o |:| Gerente ¢

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

{BB afios de experiencia.

C.) En base a |z experiencia requerida para el puesto [parte B), margue si s o no necesario contar con experiencia en €l Sector Pablico:
]Ils.’, el puesto regquiere contor con experiencia en el sector piblico Elﬂﬂ, el puestn no requiere conltr con experiencia en ef sector publico.

* En cosa gue st se requiera experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencin en el puesto y/o funcianes equivolentes.

|D2 afios de experlencia laboral en Secreataria General y/o areas afines.

* Mencione olros o. complementarios sobre el requisito de experlencia, en coso existiera algo adicional para el puesto.
5026108

[Hahilidades para planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo.

daptah dad Atencldn, Creatlwdad,lnoan.




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N* 04)

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA

Denominacidn: STA (Plaza CAF N*0201)

Nombre del puesto: Técnlco Administrativo il
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA
Dependencia Jerdrquica funcional: lefe de la OGGA
Puestos que supervisa:

[ Ejecucion v coardinacidn de actividades especializadas de la oficina

10

11

12
13

Orientar asuntos técnico-académicos en las Escuelas de Formacién Profesional y a los docentes de la Univarsidad

Qrientar asuntos técnico - académicos a las Escuelas Profesionales y docentes de unidad.

Farmular el calendario académico semestral y anual en coordinacién con el Director de Oficina.

Estudiar y disefiar procesos simplificados y sistematizados de administracion universitaria.

Opinar sobre asuntos técnico - pedagdgicos de su competencia.

Mantener actualizado los Planes de estudio de las carreras profesionales que brinda la UNSCH.

Supervisar y mantener actualizado los registros de docentes nombrados, contratados y estudiantes matriculados de las
diferentes Escuelas profesionales de la UNSCH.

Farmular opinién técnica sobre los pedidos de contratos docentes, en caordinacion con la Oficina General de

Planificacion y Presupuesto.

Apoyar al Director de la Oficina y/o Vicerrector en la supervisidn de clases y el cumplimiento de la snarmas internas
académicas.

Supervisar trabajos de impresién, textos universitarios

Llevar actualizado los registros previa Verificacion y/o contratacion de carga académica por Escuelas de Formacion
Profesional conforme a su régimen de dedicacién en concordancia a las disposiciones vigentes

Analizar y verificar los requisitos para |a autorizacion de Viaje de Estudios

Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren decumentocion sustentorio) :

 Juniversitaro E [:I I:IEgr:wda [:Iruumdg

Incompiets  Compieta -EETESﬂdﬂial = TR i 2
Titulo Técnico en Administracion,

] !:I -Eachi”&, Marketing y/o Secretariado Ejecutivo y/o

Estudias Universitarios en Administracion,

I:] [:I I‘M o Kidinciatirs Derecho y/o Cs de la Comunicacién
ceyrem =
0@ -

Ebumra do
I:Eqruadu ijmfu’a

IGestion Universitaria




B.) Programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Coda curso de espevializacion deben tener no menas de 24 haras de copacitncion p las dipfomoedas no menes de 90 horos.

jue Ios cursos y/o programas de especializacion reque 3 5
Ofimdtica avanzada
Idiomas

€.} Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

Word X Inglas X
Excel X Quechua X
Powerpoint . 2 e
Bases de Datas X

iﬁdiquéhl'a‘:in dad total de afios de experiencia laboral; ya sea en &l sector piblico o privado.

D4 afios de experiencia general desde la obtencidn de Titulo Técnico o de acreditar haber culminado el tercer afia universitario.

cia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Técrico / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Administrativo Coordinador Dpto Director

8.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el seclor publico o privado:

|03 afios de experiencia. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto [parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
i__—-|s!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar can expeniencia en el sectar puiblico

* En caso que si se reguiera experiencin en el sector pablico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No aplica |

* Mencione oiros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo odicional paro el puesto.
|Lev Universitaria, conacimiento de SIAF, SIGA y otros aplicativos de gestion publica ]

Proactividad, espnb!lldad y :pnmis.




seryr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Denominacin: STA (CAP N*0214)

Nambre del puesto: Técnico en Biblioteca I}
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Biblioteca Biblivteca
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa: Auniliares de Biblioteca

[Ejecucién de labores técnicas complejas en el érea de bibliotecaldgicas |

Brindar informacion adecuada a los estudiantes, docentes trabajadores y usuario en general sobre aspectos inherentes a
12 Oficina

2 |Brindar charlas de orientacién a los nuevos usuarios sobre el servicio de atencion del préstamo del material bibliogréfico

Brindar el servicio de atencién al usuario del préstamo de material bibliografico en las areas de circulacién, referencia y
hemeroteca, previa calificacion y catalogacion del material bibliografico

Realizar [a cali%icaciﬁn y catalogacion aei material bibliografico de acuerdo al sistema de clasificacion y nermas

4 |establecidas para determinar el codigo de clasificacion, en orden topografico segun las reglas de catalogacién e ingreso a

la base de datos.
Informar a |a jefatura semanalmente del incumplimiento de devolucion de textos, perdidas, detarioros y otras faltas por

parte del usuario

Mantener en buenas condiciones, ordenados, de facil manipuleo los libros, folletos y otros y efectuar cambio de forroy
empaste de libros deteriorados

7 |Mantener actualizado el catalogo interno de ingreso, topografico y autor

& |Recuperar, reparar el material bibliografico sea por deterioro y/o mutilado, luego hacer el empaste

o |Realizar el inventario anual del material bibliogréfico de acuerdo a normas establecidas

10 |Reportar mensualmente |z estadistica de atencién al usuario y otras tareas técnicas de la OBIC

11 |Otras funciones gue le asigne el Jefe de Oficina.

Incampleta  Completa
o A
T&cnica Basica
142afns)
Tecniza Superior
1304 aios) D
mUnl\mmuﬂa E

Titulo Técnico en Bibliotecologia,
Archivistica o afines y/o Estudios
uniuversitarios mayor al tercer afio en
Historia, Sociologiz, Ciencizs de la
Comunicacion, Lengua y Literatura

SiNu

NROREEN

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documeniacion sustentorig) :
Uso de Bases de Datos
Conocimiente en Gestién Publica




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Capacitacion en Bases de Datos o sistel
Capacitacién en Biblicteca y Potencial Humano

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Powerpoint X
Bases de Datos X

Indigue I3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
I 04 afios de experiencia general desde la obtencion de Titulo Técnico o de acreditar haber culminado el tercer afio universitario. ]

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar piblico o privado:

:IPractlcante B Auniliar o E]Técnlcof |:] Supervisor Dzh: de Area o ]:l Gerente o

B.) Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el secter publico o privado:
]02 afios de experiencia laboral en Biblioteca y/o dreas afines. —[

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
DSJ: el puesto requiere contar con experiencio on el sector piblico Eﬂﬂ, el puesto no requiere contar cen experiencia en el sector publico.

* En cuso que si se requiern experiencia en el sector publico, indlque €l tiempa de experiencio en ef puesta y/o funciones equivilentes.
!Nn aplica 1

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiere algo adicional para el pucsto.
[Rapidez de Lactura y Comprension Lectora ]

Rendimiento crientado a ruitadas. proactividad, responsabilidad y compromiso




serwr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE CALIDAD ¥ ACREDITACION

Denominacion; SPA (Plaza CAP N°240)

Nombre del puesto: Especialista Administrativo IV
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GENERAL DF CALIDAD Y ACREDITACION
Dependencia Jerdrquica funcional: lefatura de la OGCA
Puestos que supervisa: Los diferentes niveles funcionales de la OGCA

Gestionar el proceso de autoevaluacion con fines de acreditacian de los programas de Estudios de Educacidn Superior Universitaria y de la
Universidad.

Mantener permanentemente actualizado la compilacién de normas legales

Estudiar y emitir opinidn técnica sobre informes parciales y finales de autoevaluacién

Elaborar informes estadisticos sobre avances de |os programas de estudios sobre autoevaluacion.
Elaborar Bases de Datos y Procesos Informaticos

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la oficina siguiendo instrucciones generales

Realizar estudios sobre documentos técnicos normativos referente a la autoevaluacion y acreditacién
Formular opiniones técnicas sobre aspectos legales y especializados de autoevaluacién y acreditacion
Elaboracion de instrumentos de evaluacidn de cumplimiento de estdndares de acreditacion.

Participar en comisiones y/o reuniones de la oficina, asi como en todos los procesos de Autoevaluacidn y Acreditacién, Académica y

Administrativa de la Universidad

10 |Colaborar con la interpretacidn y evaluacion de los infarmes de autoevaluacion de las carreras profesionales
11|Monitoreer €l proceso de autoevaluacion y acreditacion

- - BT R s O

w

Presupuesto

Direccion de Evaluacion y Acreditacion de Educacion Superior del SINEACE (DEA-ESU-SINEACE), Coordinadora Regionaly
Representante del SINEACE.

e

s
Incompleta  Campleta -Egrﬂadu(a}
Esecrees [ [] [eachiver Titula Universitario
Técnica Basica ; 1
(182 ahas) I:l D !Tlrutof Licendiatura
Ferwa Superiar (3
5 4 afias)
EUnlwrshaﬂo

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesta (No requieren docurmentacion sustentario) : 4
Gestidn Publica, Acreditacion para Programas de Educacion Superior Universitaria, Gestidn de calidad, mejora de procesos mejork

continua,




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentadas con documantos.
Nota ; Codo curso de especlalizocidn deben rener no menos de 24 horas de coporitocidn v tas dipiomados no menas de 99 horas.

il o cursosy/o programes 8 especllzscén requendes SR R
Gestidn Publica y/o Gestion Empresarial o afines

C.) Canocimientos de Ofimdatica e Idiamas,

Inglés X

Word X
Excel X Quechua X
Powerpoint X vive
Bases de Datos X

.

-[ndique la cantidad total d aﬁ;:s de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
| 04 afios de experiencia general desde la obtencidn de Titulo Profesianal

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliar o Tecnico / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Adminlstrativo Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[02 afos de experiencia especifica ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
:l si, el puesto requiere contar con experiencic en el sector piblico END, ef puesto no requiere corlar can experiencic en el sector publico,

* En caso que s se requiera experiencia en el sector publice, indique el tiempe de experiencla en el puesto /o funciones equivalentes
[No aplica |

* Mencione otros ospectos complementuarias sobre el requisite de experlencic; en caso existiera nigo odicionol para el puesto.
IConocirnientc de Calidad de Servicio, Conciliacion y Negociacidn —|

Trabajo en equipo, repcnsabil!dad opriso, proactividad.




servwir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgdnica: OFICINA DF CONTARILIDAD
Denominacidn: STB (Plaza CAP N°0295)

Nombre del puesto: Técnico Administrativo il
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia lerdrquica funcional: Jefe de la Oficina de Contabilidad
Puestos que supervisa:

Contabilizar mensualmente a través del SIAF - Modulo Contable las ordenes de compra, érdenes de servicio, planillas de
vidticos, hojas de compromiso y otros por tada fuente de financiamliento.

2 |Contabilizar mensualmente |as operaciones de ingreso por toda fuente de financiamiento.

3 |Registrar y controlar las entregas a Rendir Cuenta de los trebajadores de la UNSCH

4 |Analizar Cuentas del Balance de comprobacion para su Conciliacién.

Elaborar hojas de compromiso por asignaciones especificas en |as fuentes de Financiamiento de Recursos Directamente

5
Recaudados y Recursos i : ! _
g Mantener m%ormaao en forma mensual de las ejecuciones de compromiso, anulaciones de compromiso, reversiones,

lanulaciones de ejecucién y

7 |Cuadratura de las ejecuciones, con el Area de Integracion Contable
Control y calificacion de Rendiciones de Caja Chica presentados por los usuarios y su contabilizacién
8 |Otras funciones encomendadas por el jefe de |a Oficina de Contabilidad.

("
Incompleta  Completa -Egreswn{a}

-sem.".-mh,i“J I:l D Eﬁachiller Titulo Técnico de Contabilidad y/o estudios

universitarios en Contabilidad
Tecnica Gasica . : .
.( 162 afas} Ij E’ uTltulw' Licenciaturs

denlza Superior (3
& 4 afos) B
Blwwe [ [ o T
Eﬂommdu

A.) Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentoria) :
Contabilidad Gubernamental

B.) Programas de especializacion requeridas y sustentadas con documentos.
Noteo : Coda cursa de especiolizacion deben tener no mencs de 24 horas de capecitocidn y los diplomodos no mencs de 30 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializadidn requeridos: S TRVl
Capacidad comprobada en el manejo de SIGA y SIAF




C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Word
Excel X
Powerpaint X
Base de Datos X

llmquE la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privade.
]EB anos de experiencia general desde fa Obtencion del Titulo Técnico o de haber culminado el tercer afo de universidad ]

A.) Marque el nivel minimao de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o DTémh:o { Supervisor / lefe de Area o |:|Gerente o

profesional Asistente Administrativo Coordinader Doto Directar

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[02 afios de experiencia en el area del Sector Publico. ]

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), margue sl es o no necasario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
ES!’, el puesto requiere contar con experiencia en el secror publica :IND, el puesto no requiere cantor con experiencio en el sector publico.

* £n caso que 5/ se requiera experiencio en f sector pdblice, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funclenes equivalentes.
|02 afios en el érea de Contabilidad |

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencic; en caso existiera algo adicional para el puesta.
lCDnocimientc de SIGA, SIAF y otros aplicativos de gestion publica ]

aI!Ia, tncion Creatividad.




servsr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

[Hoja de Trabajo N” 04)

Unidad Orgénica: OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
Denominacién: STA (Plaza CAP N*0310)
Nombre del puesta: Técnico Administrativo I
Dependencia Jerarquica Lineal: Oficina de Control Patrimonial
Dependencia Jerdrquica funcional: Jefe de la OCP
Puestos que supervisa:

Ejecutar levantamienta de inventarios fisicos de bienas por entregar recpecidn de cargo e inventarios de Recurse Naturales, conciliacion con cada
caso con los documentos fuentes y registros determinanda las direferncias de inventaria.

Formular y tramitar ante la Secretaria de la Oficina los inventarios fisicos practicados, debidamente firmados por los participanrtes, espetificando
fas cuentas contables, valores historicos, codificacion patrimonial y regerencias de PECOSA de asignacion de uso

Proponer y ejecutar los procedimientos administrativos para el registro, control v evaluacion del buen uso de Tos bienes e inmueblez de 2
linstitucion.

4 |Analizar la documentacion de los bienes inmuebles, como estructuras publicas, liguidacién financiera, primas de dominio actos registrales.

s |Participar en la toma de inventario fisica Ambiental e inventario Fisico Patrimonial de Bienes Muebles.

Procesar el saneamiento técnico, Legal y Contable de los bienes muebles e inmuebles en coordinacion con el Especialista Administrativo de la
Oficina.

7 |Orientar al personal docente y administrativo sabre la normativa de la Administracién, custodia, transferencias y uso de los bienes muebles de la
8 |Informar a |a Jefatura de la Oficina sobre actes o hechos gue afecten la integridad de |o bienes de la universidad, proponiendo medidas

9 |Efectuar inventario inopinado por inspeccidn de bienes en custodia y uso

10|Otras funciones propias de la Oficina asignado por el jefe inmediato.

Incompiete  Compl=ta .Egnesadoqal
-
Técnica Basica
{1 d2ahes)
Técnica Supercr (3
5 4 afios)

e (5]

Titulo Técnico en Administracidn,
-‘mh._”er Contabilidad y/o estudios universitarios en
Administracian, Contabilidad, Econamia,

-Timlo)‘ Lizenciatura Ing. Sistemas

T _ 3 T T e —

00

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentorio) @
[Conocimiento referido a Sistema Nacional de Bienes Estatales




B.) Programas de especializacién reguerides y sustentados con documentos.
Nota : Cada cursa de especializacicn deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menas de 90 haros.

Capacitacidn en el area

Ofimética Nivel intermedio

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

word

Excel

2| xfx|

Powerpoint

! ! , e i
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico ¢ privado.

[ 04 aivos de experiencia general desde la obtencidn de Titulo Téenico o de acreditar haber culminado el tercer afio universitario.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia, ya sea en el sector pablico o privado:

DPra:‘ticante I:IM::iliar 2 E Analista / DSupervimr / ]:lleie de Aiea o DGerente o

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

(02 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
e

[I]S.( &l puesto requiere contar con exgenencio en el secter publice I:'NO. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pubico.

* En coso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el liempo de experiencio en el pussto y/e funciones eguivalentes.

[l afio

¢ Mencione otros aspectos compiementarios sobre el requisita de experiencio; en caso existiers nigo adicional para el puesto.

[Conocimiento de SIGA, SIAF y otros aplicativos de gestién publica; edad limite hasta los 35 afios par las actividades del puesto

dabi!ldad,creavividad, inteligencia esa cial y prcactividad




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Denominacidn: SPD (Plaza CAP N*0319)

Nombre del puesto: Especialista Administrativo |
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dependencia Jerdrquica funcional: Jefe de la Oficina de Administracién de Personal
Puestos que supervisa: Fersonal Técnico y Administrativo especifico

arrollar actividades para el desarrollo de los proceso técnicos del sistema de personal, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos

Des
institucionales.

10
11

12

Participar en la elaboracidn de reglamentos internos y otros documentes relacionados con los proceses técnicos del sistema de persenal.

Formular estudios sobre innovacién de métodos, procedimientos y normas conducentes al mejoramiento de [a productividad laboral.

Elaborar y praponer las normas técnicas y procedimientos de control de asistencia y permanencia en puestos de trabajo de personal,

Emitir informes técnicos sobre acciones de desplazamiento, designacidn, asignacion, reasignacion, rotacion, permuta, encargo de puesto y

funciones, destague, transferencias y comisién de servicios.
Desarrollar mélodo y sistemas de pracedimientos simplificados sistematizados y participacion en la formulacion de documentas técnicas

nomrativos de gestion propiciando ks efectividad, celeridad y desarrollo de personal.
Participar en los proceso de evaluacién del comportamiento, rendimiente y desempefio laboral de personal.

Registra, codifica y actualiza en forma permanente y cronolcgica datos del personal referante a su ingreso, desplazamiento, término de servicios,

méritos y deméritos de los servidores administrativos, docentes y cbreros de la UNSCH.
Expedir constancias escalalonarias, de trabzjo a dorentes y trabajadores administrativos, absolver consultas de caracter técnico y emitir informes

comespondientes.
Mantener actualizado los registros especificos sobre estudios, capacitacion, perfeccionamiento, desempefio de cargos, encargos de puesto y

funciones a servidores administrativos y docentes.
Farmular, proponer y desarrollar el Plan Anual de capacitacion del personal administrativo, determinando objetivos, metas y coronogramando su

ejecucion

Farmular y desarroliar proyectos de capacitacion mediante el dictado de cursos, seminarios y otros eventos y actualizacidn perfeccionamiento.

Otras funciones encemendadas por el jefe inmediato.

MINTRA, SUNAFIL, SERVIR, ESSALUD, MEF

Elcrss [ [
© [Tecnica Basica
_ Jiaoianos)
Téenica Superior (3
& afax)

incomplets Completa
Bachiller y/o Titulo Profesional

Universitario Administracién, ing. Industrial,
Relaciones Industriales y/o afines al puesto.

Universitaria E E Drgmaa‘a D?ﬂuhﬂn
EQ‘_ZQ Doctorado

EFqu-mn‘o D}"ifuluﬂn
Ay e R s S R S AR R




A.) Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren decumentecion sustentaria) :
ICcnocimiento en Normatividad Laboral

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentadas con documentos.
Noto : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y las dipfomadas no menas de 90 horos.

indiaue 1os cursos y/o programas de espedializacion reqs
Capacitacién en Recursos Humanos y SERVIR
Gestion Publica y Gestidn Por Resultados

C.) Canocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Ingles X
Excel X Quechua x
Powerpoint X
Base de Datos X

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere camo experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

Practicante Auviliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente ¢
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[o1370 |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto [parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
[:l.ﬂ: el puesto requiere contar con experiencic en el sector publico E NO, el puesto no requiere contar con experienca en el sectar miblico.

* £n coso que sl se requiera experiencio en el secror publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesta y/c funciones equivalentes.

|No aplica _I

* Mencfane otros os complementaries sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge aditianal pora el puesto.
Conocimiento de SIGA, SIAF y otros aplicatives de gestidn publica |

ntei. redacidn, adaptabilidad, trabjo en equipo, preactividad, compromiso.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica:  OFICINA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Denominacién: SPD (Plaza CAP N"0320)
Nombre del puesto: ABOGADO |
Dependencia lerdrquica Lineal: QFICINA DE ADMINISTRACION DF PERSONAL

Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de |2 OAPER
Puestos que supervisa:

Brindar asesoria legal confiable y oportuna, que sirva de soporte y proyectar todos los documentos necesarios para el cumplimiente de las metas de la
QOficina de Administracion de Persanal.

1 |Asesorary emitir informes técnicos de los procesas del sistema administrativo de gestidn de la Oficina de Administracién de Personal.

2 |Asesorar al Organo Sancionador del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la Universidad.

3 |Revisar, analizar y evaluar los expedientes de la etapa sancionadora del Procedimienio Administrative Disciplinario.
Proyectar Informes legales de [0s expedienies a cargo del Organa sancionador, con 1a linalidad de impaner sancion a 1os servidores civiles por 12

comisisi de faltas.

5 |Elaborar proyactos de Resoluciones, Informes, Cartas, Oficios y Memorandos, de acuerdo a las necesidades en Iz etapa sancionadora.

6 |Evaluar los recursos de reconsideracidn o apelacion presentados contra las resolucionas de sancion.
Evaluar la adopcion de una medida cautelar antes del inicio del PAD, asi camao la modificacion o revocacion de la medida cautelar a cargo del

\Grgano sancionador.

& |Controlar los plazos de prescripoion del Procedimisnto Administrativo Disciplinario.

9 |Brindar asesoramiento en materia de contratacién de personal de los regimenes laborales vigentes.
Proponer la implementacion, adecuacien o modiicacion de las normas internas especificas en materia 0e gestion de recursos humanos de 1a
10 |entidad.

11 |Elaborar informes técnicos en materia de Recursos Humanes, cuando sea requeridos.

12 Emitir opinién legal en materia a su competencia.

13 |Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

Todas las uidaes rgénicas

Incompleta  Completa Egresado!a}

) B T [ sachiter L::li:t::fesinnal de Abogado Colegiado v
Teenica Basica ] ‘
(162afos) [:] D [ |Titulo/ Licenciatura

Eca=c ] [ [




A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentario) :

Conacimiento en Sistemas Administrativos del Sector Pablico, Ley del Pracedimiento Administrativo General-Ley N2 27444 y sus modificaciones,
Normativa Laboral Vigente {SERVIR), Derecho Laboral

B.} Programas de especializacidn requeridos y st tados con doc
Noto : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitocidn y los diplomados no menas de 50 horas.

S LT e
e o e

erecho Laboral

Derecho Procesal Laboral y Procedimiento Administrativo General

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

. Word X

Excel X
Powerpoint X Pre

-

In. iqu Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblice o privado.

{ 02 afios de experiencia general

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar piiblico o privado:

DPractimte DAuxili:r [} i:IAnallsta)‘ |:|Superv¥soff DJe!c de Area o |:|Gerenne o

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[vo aplica

-

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblica:
:’5( el puesto requiere contar con experiencio en e! sector publico EHO, ¢! puesio np requiere contar con experiencic en el sector piblico,

* En caso que 5i se requiera experiencio en ¢ sector publice, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/e funciones equivalentes.

[1 ano desarrallando labores similares al puesto

“ Mencigne otros aspectos complementarios sobre el requlsito de experientia; en caso existiers aiga aditional paro el puesto.

[Conocimiento de acceso a plataforma SPIS

ccjén comunicacion nral practad y tfahaio an equip.

Sintesis,




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04}

Unidad Orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Denominacidn: SAA (Plaza CAP N°0327 )

Nombre del puesto: Auxiliar de Sistema Administrativo |
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dependencia lerdrquica funcional: Jefe de la OAPER

Puestos que supervisa:

Efectaar el registro digitalizado de los documentos qua ingresan y tramita en la dependencia.

Clasificar los documentos que ingresan a la dependencia y dar tramite de |a misma y su posterior archivamiento.
Organizar y controlar el trémite documentario y el Archivo de la Oficina.

Realizar el control y seguimiento de los expedientes y documentacion derivadas de las oficinas respectivas.

Sistematizar y procesar la documentacidn clasificada y mantener el archivo permanentemente actualizado.

| Digitar los informes, cuadros, memorandos, oficios y correspandencia en general segtn indicacién del jefe inmediato.
Recibir solicitudes de audiencias, concertar citas y preparar la agenda respectiva,

Atender e informar el personal de la Universidad y publico en general gue acude a la Oficina.

Mantener actualizado el archivo de normas legales, resoluciones, directivas circulares y otros de tal forma que permita su
Preveer y mantener el stock de materiales de esritorio para la oportuna distribucion a los servidores de |a dependencia.

b s @ WV R W R

11 [Comunicar al Jefe de Oficina las reuniones y citas pendientes-.
12 [Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

Incompieta  Completa !Egresadola}

Estudios técnicos o estudios universitarias
|:] D -Bw"“e‘ no concluidos de Administracién, Derecho,

Ing. Sistemas, Marketing y/o Secretariado.
D IZl .Titulof Licenclatura
I s

A.) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :
[Conocimiento en el sistema de gestion de recursas humanos.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con dot tos.
Nota ; Codo curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitocidn y los diplomodos no menos de 90 haras.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos;
Ofimatica




C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Word

Excel X e

Powerpoint X

| 02 afias de experiencia general

A.] Marque el nivel minimp de puesto gue se requiere como experiencis; ya sea en el sector piblico o privado:

Dﬂrar:ticante Enuxiliar o Dhnalim)‘ DSUpewisarI Dlele de Areao D Gerente o

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

|01 afio de experienciz especifica.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con axperiencia en el Sectar Pablico:
DS{, el puesto requiers contar con experiencio en el sector pablico ENO, el puesto no reguiere contar con experiencio en ef sector publico,

* En caso que si se reguiera experiencia en el sector publico, indique el tlempo de eaperiencic en el pueste y/o funciones equi

IDl afio en el Sector Pablico, desarrollando labores iguales o similares al puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en case existiero olgs adicional parn el puesto.

IConocimiento de redaccidn, SIGA y otros aplicativos similares

Anl isis de organizacién de infarmcié, inesis, Hedain, Adatailida Trabajo en eguipo, Comunicacion.




sel'\ﬂ‘l" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MERRAMEENTA DL (MU U Cict (Hoja de Trabajo N* D4)

Unidad Orgéanica: OFICINA DE MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS GENERALES

Denominacién: STE (Plaza CAP N°0118)
Nombre del puesto: Mecanico |
Dependencia lerdrguica Lineal: OFICINA GENERAL DE INVERSIONES Y SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de la OMSG
Puestos gue supervisa:

|Brindar el servicio de apoyo en labores de mantenimiento de vehiculos con que cuenta la institucion |

Efectliar reparacian y mantenirmiento de moltores, magquinaria y equipo.

Conducir vehiculos motorizados, para transporte urbano local.

Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo electrégeno y autdgeno.
Cambiar actesorios y piezas de vehiculos motorizados, y mdquinarias diversas,

Brindar manlenimiento, reparacion, montaje y adaplacidn de maguinas.

verificar el estade de funcicnamiento de los vehiculos motorizados y maguinas diversas.
Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios de los vehiculos.

Informar sobre el cumplimienta de las actividades realizadas.

Otras funciones encomendadas.

L < A

|Mecénicn titular jefe inmediato |

Talleres de Mantenimiento Publicas y Privados

s T
= 1o N

Incompleta  Campleta -Eymdu(aﬁ

s [ [
m:: in;::;?.‘“ E D -Ti'tull:la’ Licenciatura
i
.

Instruccion secundaria completa y/o
Eecniter estudios superios incompletas {técnicos o
universitarios) en Mecdnica e Ing Mecénica

e e e = ==

1 £cnica SUPERDE ($
& 4 afad)
mUnlvtmiurio IE]

si L] no

A.) Conocdimientas Técnicos principales requeridos para el puesta (No requieren documentacion sustentaria)

Fxperiencia en labores variadas de mecanica
Contar con brevete A-|

B.}) Programas de especializacién requeridos y sustentadas con documentos.
Nota : Codo cursp de especinlizacidn deben tener no menos de 24 horos de copocitacion y los diplomades no menos de 99 horas.

Capacitacion bdsica sobre mantenimiento de vehiculo y autlomotores
Capacitacion basica en electricidad automotriz

s Lbich 2 AL TGl W ke Tt

g

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. %
e
o'




[ Pawerpoint T x | | | [ | | |

Ir;d|qJe— 13- céﬁtiaad total de aﬁbs de experiencia laboral; ya sea en el secter publice o privado.
|01 2o de experiencia laboral

A.) Marque el nivel minimo de puesta gue se requlere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

I:l Practicante EAuth‘a« o D Analista / E]Supenrtsor/ Diefe de Area o EG‘erente 0

B.) Indigue el tiempo de experiancla requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privadao:
|01 ano en el Sector Publica o Privado ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Seclor Publico:
El 5i, el puesto requiere contar can experigncio £n el sector publico ENO, el puesto no requiere contar can esperiencia en el sectar pibfico,

* £n cuso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funcianes equivolentes.

[No Aplica ]

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algs odicionol paro el puesta.
|Con0cimienta de asistencia mecdnica y trabajo en talleres automotrices —|

Rendimiento orientado a resultados, Proadiidad, espnnsabilidad Yy compramiso. .




serwr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ERRAMENTA DEL PERU GUE CRECE (Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: Oficina de Comedor y Residencia

Denominacién: STA (Plaza CAP N°0139)
Nombre del puesto: TECNICO EN NUTRICION I
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Comedor y Residencia
Dependencia lerdrquica funcional: Jefe de Comedor

Puestos que supervisa: Auxiliares de Cocina

|Supervision de actividades técnicas en materia de nutricion

1 |Apovar en la supervision de la ejecucién del Flan de alimentacién

2 |Dirigir y participar en la preparacién del mend

3 |Recibir los viveres de acuerdo a la hoja de requerimiento

4 | Distribuir los viveres a los encargados de la preparacion de sopa, segundo, arroz, t€, otros

5 |Controlar en forma permanente al personal técnico y auxiliar del drea

6 |Controlar la higiene en la manipulacidn y preparacién del men, asi mismo de los ambientes de trabajo, utensilios y equipes utilizados
7 [Cumplir el uso obligatorio del uniforme de! personal

£ |Apoyar al nutricionista en el contrel de calidad de los alimentos y productos

§ |Preparar desayuno, almuerzo y comida segun el turno establecido en forma coordinada

10 |Otras labores que asigne el Jefe inmediato

Con Jjefes de cocina, nlclonlsta y el Jefe del Comedor Universitario.

incompiets comptero [ eeresadota) Estudios Tecnoldgicos en Cocina,

- o D -Bachmer fSastronomIa o eﬁtud.u?s. supericres
incompletos en Nutricion, Biologiz, Ing Ind
:m‘: 2l D -Timln} Ucenciatura Alimentarias

[ maestria
e
[Eooctorado
s [ s

-lncmu superior |2 D
D 4 afios)
e [X]

OO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocitn sustentoria) @

Conocimienta de las buenas pricticas de higiene y cocina, preparacidn de las raciones alimenticias.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Note : Coda curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horos de copacitacidn y los diplomodos no menos de 30 horas.

L - A i }_'e._..‘- e = - Seaby
Cunuc:rmenlu de las buenas prachcas de hnglene vcacma, preparacion de las raciones armentmas
Capacitacion en HACCP, inocuidad de los alimentos, otros relacionados a lo gue se indica,

T RS, T TR

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.




Excel X s

Powerpoint x| ! 1 1 .

Ill‘lt.lvi.qu_epla cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|04 anos de experiencia laboral

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I:]Pra cticante IEAU::!IW o |:’ Analista / DSupewlsnr ] l:jlefe de Area o Dﬁﬂenu )

B.) Indique el tiempo de experiencia requérida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|2 afio en el Sector Publico o Privado

C.) En base a |a experiencia requeride para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IES.‘: el puesto requiere contar con experiencia en el sector piablicc D NO, ¢! puesto no requiere contor ¢on experiencio en el sector publico.

* En caso que 51 s requiero experiencia en el sectar publico, indigue el iempa de experiencio en el puesto y/e funciones equivolentes.

|2 afios en el Sector Piblico

* Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisite de experiencio; en caso existiers oigo adicional paro el puesto.

| Asistencia técnica en servicios de alimentacion y limpieza

Adaptaiﬂdd, Atencion, Crat?uidad innovacion, dominio de personal, tolerancia.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MIRRAMIENTA DL FER() OUS CRECE (Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: Oficina de Comedor y Residencia

Denominacidn: STO (Plaza CAP N°0154)
Nombre del puesto: TECNICO EN NUTRICION |
Dependencia lerdrguica Lineal: Oficina de Comedor y Residencia
Dependencia Jerdrquica fundional: Jefe de Comedor

Puestos que supervisa: Auxiliares de Cocina

[Ejecucion de actividades de apoyo técnico en materia de nutricién

Apoyar en la recepeion de los viveres para el preparado del menu

Realizar la correcta limpieza de los productos, procesar y guisar los alimentos segin procedimientos indicados
Realizar la manipulacion de los productos y/o insumos necesarios para un plato especifico

Preparar el desayuno, almuerzo y comida de acuerdo al turno establecido

Utilizar con responsabilidad los equipos y utensilios de cocina

Atender adecuadamente a los comensales en el servicio de la racién

Otras labores gue asigne el Jefe inmediato.

~ U & W R

1
Incomplete Compieta i-Egresadnla} .
i Secundaria completa con estudios

superiores incampletos (técnico y/o

i |
ndaria i il . - :
[Bxsecores 1 [ :-Bad‘I ler universitario) en Nutricién, Biologia, Ing Ind

5 A i Alimentarias, Gastronomia o Cocina
o Bllea { Titulo/ Licenciatura
163 sfios) |

denica Superior (3 1 i

-Untvzlsitarln E D ID Egresado Dmum

]-Doctorado
il:lemmm |:l Tituiodo

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentocion sustentario) :
Cenocimiento de los contenidos nutricionales de los insumas alimenticios, sus excesos y deficiencias para la preparacion de las raciones alimenticias.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Meto : Codo curso de especializocion deben tener no menos de 24 horos de capacitocion y los diplomados no menos de 50 horas

et e
BT i N Ul ¥ T e o

dis ] : G e S AN e R
Conocnmientc de las buenas praclicas de hrgiene ¥ cacina preparacion de Ia's raciones alimentlclas




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Quechua - . X

Word ' X
Excel X T
Powerpoint X

Ly =

Lo MRS
Indig tidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios de experiencia laboral sector publico y/o privado. |

A.) Marque el pivel minimo de puesto gue se reguiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:

DPracti:ante II{Aumliar o |:| Analista / I:lhpenﬁmr/ [jjefa de Areao DGerenu o

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[zafios i

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parta B), marque si es o no necesarioc contar con experiencia en el Sector Piblico:
[zlsf, el puesto requiere contar con experiencio en el sector piblico DHO, el puests no requiere conter com =xperfencin en of sector pibiice.

* En casc que si se requiera experiencia en ] sector publico, indigue €l tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

|2 afios ]

* Mencione otros aspertos complementarios sobre ef requisito de experiencio; en caso existiers olge odicional para el puesta.
[asistencia técnica en servicios de alimentacién. Edad limite por la naturaleza del puesto hasta 45 afios de edad ]

T

atividad, empatia, honradezy sinceriad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERNAMINTA D61 PEVU OLE CRECE (Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Organica: OFICINA DE SERVICIOS ASISTENCIALES
Denominacién: SPC (Plaza CAP N°0184)
Nombre del puesto: ASISTENTA SOCIAL It
Dependencia lerdrquica Lineal: OFICINA DE SERVICIOS ASISTENCIALES
Dependencia Jerarquica funcional: Jefa de la OSA
Puestos que supervisa:

Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacion del plan anual de trabajc precisando objetivos, metas, programas de actividades inherentes

Realizar estudios socio - econdmicos de los alumnos que lo requerian para el beneficio con |as Becas de alimentaicdn, bolsas de trabajo y
Desarrollar programas de prevencion de enfermedages '|nfe"'c'f3€onﬁg%s o [ransmisibles dirigidas a estudianies en general, residentes,

icomensiles v personal trabajador del Comedor Unlversitario.
Programar y ejecutar acciones de recreacion dirigida a estudiantes ern general residentes y trabajdores del Comedor y trabajadors de Servicios

Asistenciales

Formular y porponer proyectos de normas internas (reglameantes, directivas) para la Seccidn de Becas, Bolsas, Residencia y Comedor, asi como

Realizar entrevistas y evaluar documentas de alumnos para otorgar las becas

Verificar la situacién académica y econdmica de los alumnos residentes.

Supervisar y/o inspeccionar a alumnos residentes y comensales,

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad a los estudiantes.

Realizar visitas domiciliarias a los usuarios gque lo requieran.

Formular o Proponer Proyectos vinculadas a las dreas de intervencidn de Servicias Asistenciales

Otras funciones que le sean asignadas

-Secund aria [j I:I
B O O B viwic/ ticenciatura

Incamplers  Completa i-Egrc sadola)

;-Badﬂiler Titulado en Trabajo Social o afines

Eeeee [ @ [ e

Emﬂorado
I:j: grewada ‘:I Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridas para el p » (No requieren documentocion sustentoria)

Conocimientes en los contenidos de Servicio Social, trabajo con jévenes y adolescentes

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Neta : Coda curse de especializacion deben tener no menas de 24 horos de cupacitocicn y los diplomedas no menos de 90 haras.




C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

" Word ' X " ~ Quechua | Tk
Excel X Ingles X
Powerpaint X

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar publico o privado:

D Practicante DAunuiar o Dnnaiista / II]Supervlsur.! :Ilele de Area o E Gerente &

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privade:

[2afios |

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
|I|s.£ el puesto requiere contar con experiencia en €l sector publico DNO, el puesto no requiere contar cen experiencia en el sector publice.

* £n coso que s/ se requlera experiencio en el sector pdblica, indigue el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalenies.
[1 afios en el Sector Publico |

* Mencione olros aspectas complementarios sobire el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.
|Salud mental, primeros auxilios y planeamienta. Edad limite de 35 afios por la naturaleza de las actividades de seguimiento asistencial |

Adaptabilidad, Atencion, Creatividad e innovacion, dominio de personal, talerancia, PROACTIVIDAD




sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MERRAMIENTADEL PERL GUR CRECE (Hoja de Trabajo N* 04)

Unidad Drganica: LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA Y PROCESOS AGROINDUSTRIALES

Denominacién: STE (Plaza CAP N®1090}
Nombre del puesto: Técnico en Laboratorio |
Dependencia Jerdrquica Lineal: LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA Y PROCESOS AGROINDUSTRIALES
Dependencia Jerarquica funcional: Responsable de Laboratorio

Puestos que supervisa: Labor de personal auxiliar

|Ejecucion de actividades de andlisis, produccion e investigacion en un laboratoric o gabinete

1 |Atencidn a estudiantes, docentes y tesistas en el uso de laboratorio

2 |Inventariar equipos y materiales existentes de uso en el Laboratorio de Biotecnologia

3 |Efectuar la limpieza de los ambientes y materiales, en forma diaria, antes y después de cada practica de Laboratorio

4 |Prestar apoyo facilitando equipos, instrumental y materiales para las practicas de estudiantes y en los trabajos de investigacion

5 [Cantrolar los registros de formacidn de grupos de précticas de laboratorio.

6 |Efectuar pedido de materiales de Laboratorio segun indicacidn, inventariar, custodiar v facilitar para las practicas

7 |Apoyar en la ejecucion de las practicas, facilitando instrumental, equipos y materiales con la finalidad de cuidar la conservacidn y uso racional

& Preparar materiales, soluciones variadas, facilitar reactivos, para cada practica de Laboratorio, asi mismao extraer muestras, participar en cultivos
biologicos de Laboratorio

9 |Preparar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas relacionadas al quehacer def Laborataric

10 |Ejecutar el mantenimiento y limpieza de las dreas verdes gue colinda con el laboratoric

11 |Otras tareas encomendadas por el lefe inmediato

Weomplitay iampleta .55"’”"“(“} Titulo técnico de Laboratorista y/o estudios
universitarios en Ing. Alimentaria, Ing.

u‘“"““"’ 1 O -'E"":hm"r Agroindustrial, Ing. Quimica, Biologia o
a afines
-:f‘ ;T:::Im I:l I:] -Tr'tulm‘ Licenciatura
——— -

dcnica Superior [3 |

Nuniversitario E] D

A.) Canocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (Ne requieren documentacion sustentaria) -
[Cantrol de laboratorios, Seguridad Industrial ]

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizocion deben tener no menes de 24 horas de copooitacion y fos diplemodos ne menos de 90 haras.

Control y seguridad Industrial
Control y seguridad de laboratorios




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X
Excel X =
Powerpoint X

A.) Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

DPraﬂicante Enuaﬁliar o :’.ﬂnalim / |:|Supewlsor / Diefe de Area o I:IGerenle [:]

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privade:

|6 meses |

C.) En base a la experiencia requerida para el puestc (parte B}, marque si es o no necesario conlar con experiencia en el Sector Pablico:
DS;‘: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENG, el puesto no requiere conter con experiencio en el sector publico.

* En coso que si se requisra experiencio en el sector pubiico, indique el tiempo de & encia en el puesto y/o funciones eguivalentes.
| . !
No aplica

* Mencione otres aspertos complementarios sobre el requisita de experiencio; en coso existiera algo adicional pora el puesto.
|Manejo de residuos inorganicos ]

(IDAT

Proactivo, desenvolvimiento en Eqipo de traha. ]




swr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MERRAVEENTADEL PORU B CRECE (Hoja de Trabajo N* 04)

Unidad Orgénica: LABORATORIQ DL QUIMICA GENERAL Ay B

Denominacién: SAB (Flaza CAP N°1092})

Nombre del puesto: AUXILIAR DE LABORATORIO |

Dependencia Jerdrquica Lineal: LABORATORIO DE QUIMICA GENERAL Ay B

Dependencia lerdrgquica funcional: Responsable de Laboratorio

Puestos que supervisa:

|Ejecucién de labares auxiliares variadas de cierta complejidad en un laboratorio o gabinete.

Mantener limpio los ambientes de laboratoric,

Distribuir los materiales, equipos e instrumentos de laboratorio.

Lavar y esterilizar materiales de laboratorio.

Dortar herramientas equipos @ los practicantes y docentes para las investigaciones del ¢aso.

Realizar manejo de aquipos mecanicos del laboratorio.

Tener en cuenta el cumplimiento de normas de seguridad.

Efectuar el mantenimiento y/o reparacion de los equipos del laboratorio.

Realizar mantenimiento de jardines contiguas al laboratario.

AT - I - Y O P N

Ejecutar el mantenimiento y limpieza de las dreas verdes que colinda con el [aboratorio.

10 |Participar activamente durante el desarrollo de practicas de [aboratorio en coordinacian con el Docente

10 |Otras Funciones asignadas por el Jefe inmediato.

Incomgleta  Campleto .Egresaﬁo{a)
Secundaria completa, Estudics superiores

Secundaria Bachiller incompletas {Técnico y/o Univbersitario) en
- I:I IE' - Laboratorio, Ing Quimica o afines
.‘I‘B ;":r:::\n IE D -I'itulu.l Licenciatura

eunica Superior {3

'umuemun'o III D |:|Fﬂ'man'u :lrnumdu

l:lfnrnudu I:Iﬂwmn‘a

A.) Conocimientos Técnices principales requeridos para el puesto (No requisren documentacion sustentaria) :

|Cantral y seguridad de Laboratorio, jardineria

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nata : Coda curso de especiolizacidn deben tener no mencs de 24 horas de capacitocidn y los diglomades no menas de 90 horas.

Conacimiento de manejo de labaratorio




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Powerpoint

[~ SrEa fhoer s
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|01 afic de experiencia general

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiancia; ya sea en el sector publico o privado:

[Jpracticante [x Jausitiar o [ Janatista/ [ Isupenvisor / [ Jiete de Areao [ JGerentea

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
{06 meses |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
DSJ, el puesto requiere contar con éxperigncio en el sector publico EENO. el puesto no requiere contar can experiencia en ef sector publico.

* Fn coso que s se requier experiencia en el sector publice, indigue el iempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Mo aplica |

* Mencione otros aspectos complementarias sobre &l requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclanal pare el puesto.
|Seguridad e Higiene Industrial |

Adaptabilidad, Atncldn, Creatividad/innovacién, memoria.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

WEARASSENTA DR, PERU GUE CRECE (Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Organica: LABORATORIO DE FARMACIA
Denominacidn: STE (Plaza CAP N°1185)

Nombre del puesto: Tecnico en Laborstorio |
Dependencia Jerdrquica Lineal: LABORATORIO DE FARMACIA
Dependencia lerdrquica funcional: Responsable de Laboratario
Puestos que supervisa: Labor de personal auxiliar

1 |Atencidn 2 estudiantes, docentes y tesistas en el uso de labaratario

2 |Inventariar equipos y materiales existentes de uso en el Laboratorio de Farmacia

3 |Efectuar la limpieza de los ambientes y materiales, en forma diaria, antes y después de cada prictica de Laboratario

4 |Prestar apoyo facilitando equipos, instrumental y materiales para las précticas de estudiantes y en los trabajos de investigacidn
5 |Contralar los registros de formacion de grupos de practicas de laboratorio,
[

7

8

9

Efectuar pedido de materiales de Laborataric segun indicacion, inventariar, custodiar y facilitar pars las practicas

Apoyar en Ia ejecucion de as practicas, facilitando instrumental, equipos y mateniales con |a finalidad de cuidar la conservacién y uso racional
Preparar materiales, soluciones variadas, facilitar reactives, para cada préctica de Laboratorio, asi mismo extraer muestras, participar en cultivos
Preparar, ejecular y conlrolar el proceso de las pruebas relacionadas al que hacer en el Laboralorio

10 |Ejecutar el mantenimianto y limpieza de las dreas verdes que colinda con el laboratorio

11 |Otras tareas enco dadas por el Jefe inmediato

dinacon el !lnsahle de Laboratorio, Director de Escuela y Decano.

Incomplets  Completa ?-Egresadn{a}
5 Titulo técnico de Laboratorista y/o estudios
-Smmdm' [::, D i-Bachmer universitarios en Ing. Alimentaria, Ing.
|

Quimica, Farmacia, Biologia o afines
-::':.n:::tn [:! D E-Tilulo,i licenciatura

Técnica Superior [3 |
-Uniwri]tiric- E D wamo :]muindu

[looctorads
l:]fwodo :mwu

il ! M
5
v

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (Ne reguieren documentacion sustenterig) :
[Control de laberatorios, Seguridad Industrial

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Note : Ceda curso de gspecializocidn deben tener ne menos de 24 haros de copocitacidn y fos diplomados no menos de 90 horas,

Cantrol y seguridad Industrial
Control y seguridad de laboratorios

C.] Conacimientos de Ofimética e Idiomas.




Word X Ingles X
Excel X
Powerpeint X

P .y
e L

Indlqu'e«l“;:-ahtidud iotll de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o grivado.
|02 anios de experiencia general ]

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: i

DPra:licante mnuxﬂiar o I:] Analista / I:ISupervlsur f Dlefe de Areao Dﬁetente i}

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[6 meses ]

C.) En base a la experiencia requerida para el pueste (parte B}, margue si e2 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
]:|s!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E]NO, e! puesta no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* En coso que si se requlero experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencio en &l puests y/o funciones equivalente
|No aplica 1

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera nigo od!clonel poreo el puesto.
|Manejo de residuos inorgénicos ]

Proactivo, desenvolvimiento en aquipo de lraajo.




HERSAMTNTA DEL PERD QUE CHICE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Qrgénica: CENTRO EXPERIMENTAL WAYLLAPAMPA
Denominacidn: SAE {Plaza CAP N°492)
Nombre del puesta: AUXILIAR DE AGROPECUARIA |

Dependencia Jerdrquica Lineal: CENTRO EXPERIMENTAL WAYLLAPAMPA
Dependencia Jerarquica funcional: Administrador del Centro Experimental
Puestos que supervisa: Personal de Campo

Realizar trabajos en mecanizacion agricola oportunamente de acuerdo a los requerimientos y programacién establecida

Realizer mantenimiento permanente, adaptaciones de implementos de tractores agricolas, equipos agricolas y otras

Realizar reparzaciones, adaptaciones y mantenimiento de implementos y herramientas agricolas

Realizar trabajos sencillos en soldaduras en general, construccidn, reparacion y mantenimiento de pequefias estructuras
metdlicas

Apoyar en mantenimiento y rehabilitacion de ambientes académicas, administrativos, infraestructura productiva y otras
estructuras metdlicas

Apoyar en labores agricolas en general toda vez gue se le reguiera

Cumplir otras funciones que el jefe inmediato los delegue

Recolectar informaciones para investigaciones agropecuarias

Asesorar al personal de su cargo en el campo de su competencia

Cumplir otras funciones que el jefe inmediato los delegue

ogmus erior .
B0 0 B

Nuniversitario I:' D Dﬁ"ﬂnﬂu : firvlada

o

Inzompieta  Completa --Egresad_ula) . ! .
I Secundaria completa y/o técnico superior,
i con capacitaciones en gperacion
secnaas ][] Eeactie: F i
mantenimiento de maguinarias y equipos

Técnics Basics ) ) agricalas
(1632 akas) Titulo/ Licenciatura

Dcrwradc
D Egresado :I Tirulada

A.) Conacimientos Técnlcas principales requeridas para el puesto (No requieren documentocion sustentario) :

|Experiencia y dominio en operacidn y mantenimiento de maquinarias y equipos agricolas, adicionalmente soldadura basica

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Naota :

Cadn curso de especioliracitn deben tener no menos de 24 horos de copacitacican y los dipfamados ne menos de 90 haros.

|indique los cursos y/o proj

capa

ramas de especializacidn requeridos:
citacion en operacién y mantenimiento de magquinarias y equipos agr:cc!as, suidadura basuca elc.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word | x ' Espafiol i x
Excel X CQuechua X
Powerpoint x

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como expériencia; ya sea en el sector publico o privado:

[j?racﬁcante Ehuﬂliar o :’ Analista / D Supervisor / Dlefe de Area o DGereme o

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado;

[ 02 afios de experiencia minima en operacion y mantenimiento de maquinarias y equipos agricolas en entidades publica o privadas, |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
]::]S!, el puesto requiere contor con experiencia en ef sector pdblico E’ NO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector pubiico.

* En caso que sf se requiero experiencic en el sector pubiico, indigue el tlempo de experiencio en ef puesia y/o funciones equi

* Mencione otras gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge odicianal para el guesto.
[Vocacion de trabajo en lzbores agricolas |

Adaptabilidad, eativdd ¥ destrza en relacianes laborales




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N® 04}

Unidad Organica: CENTRO EXPERIMENTAL WAYLLAPAMPA

Denominacion: SAE (Plaza CAP N°0493)
Nombre del puesto: AUXILIAR DE ARTESANIA |
Dependencia Jerarquica Lineal: CENTRO EXPERIMENTAL WAYLLAPAMPA
Dependencia lerdrquica funcional: Administrador del Centro Experimental
Puestos que supervisa: Personal de Campo

|Ejecutar rehabilitacién y mantenimienta permenente de la infraestuctura productiva y administrativa ]

Rehabilitar y mantener operativa los ambientes académicos y administrativos

Rehabilitar y mantener operativo toda la infraestructura productiva: establos, galpones, almacenes, canales de riego,
Habilitar infraestructura para tratamiento de estiércol de animales y produccion de abonos orgéanicos.

Habilitar postes medianos de concreto para mejorar principales cercos perimétricas y parcelas mediante alambres de
Habilitar espacios de recreacion y esparcimiento para la comunidad universitaria y visitantes

Apoyar en trabajos de soldadura en la construccién de pequefias estructuras metilicas

Apoyar en reparacién y mantenimienta de herramientas agricolas

Apoyar en labores agricolas

Cumplir otras funciones que el jefe inmediato los delegue

Oloe |~ | [ WU B L | A e

diistradar del Centro Experimental Wayllapampa

MR

Incampleta  Compieta -Esresadnta}

_ Secundaria completa, con experiencia y
FEE ] ¥ -9“"'"" capacitaciones en albafilleria
!:f :T:;:’;m D D .-Tfturu/ Licenciatura

Bl ] [ -Mﬁ.
!Llnlw_‘rsltadn D D . D Efresada E Titulerdo

[oocorado
T

A.] Conoccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentorio) :
iE!periencia y dominio en trabajos de albafileria en general, adicionalmente carpinteria, gesfiteria, soldadura basica, etc. |

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados can documentos.
Nota : Codo curso de especializacion deben rener no menos de 24 horas de copocitacion y los diplomodos no menos de 90 haras.

Indigue los cursos | Jo programas de especializacion requeridos: s e Ty g b

Capacitacion en albafileria en general, , carpinteria, gasfiteria, soldadura hasica etc

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.




Word X - Espaniol el Tl X

Excel X Quechua X
Powerpaint « | 1 ¥ . 1 bk

Indique a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
I_oz aiios de experiencia en actividades de alhafileria en entidades publica o privadas |

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I:l Practicante E\Auxi!iar o DMaIista ! I:[Supemsor / Elefe de Areac I:]Germte a

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; y3 sea en el sector publico o privada,
|02 afios de experlencia minima en actividades de albafiileria en entidades pablicas o privadas |

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si 5 0 no necesario contar can experiencia en el Sector Piiblico:
Ds.t el puesto requiere contar con experencio en el sector publico ENG, el puesto no requiere conter con exgerlencio en el sector priblico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector pablico, indigue el tiempe de experiencio en €l puesto y/o funciones equivolentes.

* Mencione piros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia; €n caso existierc algo oditional pore el puesto.
IGasfileria, carpinteria, cerrajeria P

ptabilidad, creatividad y destreza en relaciones labarales
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