UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

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

CONVOCATORIA PARA PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL POR

REEMPLAZO N° 002-2019

RESOLUCION RECTORAL N° 574-2019-UNSCH-R

N°.
pLaza | DENOMINACIO | NIVEL DEPENDENCIA
N REM.
CAP
Técnico p
0062 Administrativo II1 STA Secretaria General
Técnico .
0064 Administrativo III STA Secretaria General
Técnico - F ]
0201 Administrativo III STA Oficina de Gestion Académica
Especialista . - T—
0240 K imiscintive Tt SPA Oficina General de Calidad y Acreditacion
Técnico =5y =
0295 Adisinistative I STB Oficina de Contabilidad
Técnico o . .
0310 Adintitstative T STA Oficina de Control Patrimonial
0139 | léenico e BTk Oficina de Comedor y Residencia
0184 Asistente Social 11 SPC Oficina de Servicios Asistenciales
2 Facultad de Ingenieria Quimica y Metalurgia -
1090 Thonite an STE Laboratorio de Biotecnologia y Procesos
Laboratorio | . .
Agroindustriales
1092 Auxiliar (.:le SAB Facultad de In.genieria ‘Qt.limica y Metalurgia -
Laboratorio | Laboratorio de Quimica General A y B
1185 Técnico (—“:I'l STE Facultad de Ciencias de la svalud - Laboratorio de
Laboratorio I Farmacia

Nota: los requisitos a cumplir los postulantes a cada plaza convocada se encuentran detallados
en los perfiles de puestos.
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i e i A R TS L O

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabaj N 04)

Unidad Orgéanica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

SECRETARIA GENERAL

STA (CAP N°0062)

Técnico Administrativo |

SECRETARIA GENERAL

Secretario General

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

Proponer procedimientos técnicos y lineamientos para la modernizacion administrativa.

Estudiar, analizar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares del area

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

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

Absolver consultas de caracter técnico del rea 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

L e - T - T TR N

Brindar informacion adecuada a los usuarios en general

o
=]

Otras funciones que le asigne el Secretario General.

Incompleta  Completa

Titulo Técnico en Administracion y/o
Secretariado Ejecutivo y/o estudios
universitarios mayor al tercer afio en
Derecho, Administracion, Cs de la
Comunicacion, Ing. Sistemas

Egresado Titulado




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

ICDnOctmiento en informatica, técnicas administrativas y atencion al cliente ]

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

R S 1 o N o

Procedlmlentc Admlnlstratwo General
Ofimatica avanzada

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

= = B e | =
Bésico' | Intermedia | Ava | co |
5 S O R L ol R s T e L S X f
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Powerpoint T I
Bases de Datos X

Ind:que la cantidad total de aﬁos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

04 afios de experiencia general desde la obtencién de Titulo Técnico o de acreditar haber culminado el tercer afio universitario.

TN R
Experie
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Técnico / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Administrativo Coordinador Dpto Director

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

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

‘I}sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:’NO, el puesta no requiere contar can experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[02 afios de experiencia laboral en Secreataria General y/o dreas afines. |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro el puesto.
[Habilidades para planeamiento, innovacion, motivacion y liderazgo. |

Adaptabilldad Atenc:onreatwidad Innovacmn




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL

Denominacién: STA (Plaza CAP N°0064)

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Il
Dependencia Jerarquica Lineal: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Jerdrquica funcional: Secretario General

Puestos que supervisa:

|0rganizar los procedimientos documentarios en materia académica y administrativa.

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

3 |Estudiar, analizar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares del drea
4

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

similares a su cargo
Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

6
7 |Participar en la programacién de actividades técnicas administrativas, en reuniones y comisiones de trabajo
8 |Mantener actualizado el sistema integrado de la documentacion
9 |Brindar informacién adecuada a los usuarios en general

10 |Otras funciones que le asigne el Secretario General.

ordin INE rﬂ?"‘f— ;
alia, Poder Judicial,

Incompleta  Completa
[ O e W
écnica Basica
(16 2 afios)
12CNICE SUPETor D E
13 A4 afhasl

Titulo Técnico en Administracion y/o
Secretariado Ejecutivo y/o estudios
universitarios mayor al tercer afio en
Derecho, Administracién, Cs de la
Comunicacion, Ing. Sistemas

SR e L U S ST T R

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Con0cimiento en informatica, técnicas administrativas y atencion al cliente |

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

=

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Procedimiento Administrativo General
Ofimatica avanzada




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Powerpoint ) S R .
Bases de Datos X

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

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

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

I:l Practicante DAuxiliar o ETémim i :’Supen«isor / Elefe de Area o D Gerente 0

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|03 afios de experiencia.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto [parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|I|Sf; el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, ef puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[02 afios de experiencia laboral en Secreataria General y/o dreas afines. |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
iHabiIidades para planeamiento, innovacidn, motivacién y liderazgo. |

Adaptablhdad Atencion, Creatlwdad Innovacién.




s

sernzir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgdnica:  OFICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA

Denominacion: STA (Plaza CAP N°0201)

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Il|

Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA

Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de la OGGA

Puestos que supervisa:

Ejecucidn y coordinacion de actividades especializadas de la oficina

10

15

12
13

Orientar asuntos técnico-académicos en las Escuelas de Formacion Profesional y a los docentes de Ia Universidad

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

Formular el calendario académico semestral y anual en coordinacion 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 nomhbrados, contratados y estudiantes matriculados de las
diferentes Escuelas profesionales de la UNSCH.

Formular opinion técnica sobre los pedidos de contratos docentes, en coordinacion con la Oficina General de
Planificacidon y Presupuesto.

Apoyar al Director de la Oficina y/o Vicerrector en la supervision de clases y el cumplimiento de |a snormas internas
académicas.

Supervisar trabajos de impresidn, 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 la autorizacién de Viaje de Estudios

Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

cina General de Gestién Académica. _

Secunda ria !:]
el

| Tecnica Superior {3 =y y
::-4 afios) EI E] Maestfia
fUniversitario E D

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

Incompleta  Completa | |Egresadota) . e s )
£ Titulo Técnico en Administracidn,

Marketing y/o Secretariado Ejecutivo y/o
Estudios Universitarios en Administracidn,

Titulof Licenciatura Derecho y/o Cs de la Comunicacion

—_— T

_ |Bachiller

Técnica Bdsica
(1 & 2 afios)

ngresan’o I:l]’?tui’ado
Docwrado

ngmsaa‘o

|Gestion Universitaria




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacicn y los diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: e
Ofimadtica avanzada
Idiomas

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word Inglés X
Excel Quechua X
Powerpoint | |} | X | e
Bases de Datos

e VP PR
xpg'n_snmu B :
Indlque la cantndad total de aﬁus de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

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

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

Practicante Auxiliar o Téenico / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Administrativo Coordinador Dpto Director

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

[03 afios de experiencia. ]

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
[:]SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ‘Z!No, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No aplica 1

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en casa existiera algo adicional para el puesto.
|Lt-:\.r Universitaria, conocimiento de SIAF, SIGA y otros aplicativos de gestion publica ]

Proactmdad Responsabtlldad y compromlso.




servfr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE CALIDAD Y ACREDITACION

Denominacidn: SPA (Plaza CAP N°240)
Nombre del puesto: Especialista Administrativo IV
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE CALIDAD Y ACREDITACION
Dependencia Jerdrquica funcional: lefatura de la OGCA
Puestos que supervisa: Los diferentes niveles funcionales de la OGCA

Gestionar el proceso de autoevaluacién con fines de acreditacion de los programas de Estudios de Educacién 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 autoevaluacion

Elaborar informes estadisticos sobre avances de los 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 acreditaciéon
Formular opiniones técnicas sobre aspectos legales y especializados de autoevaluacién y acreditacién
Elaboracién de instrumentos de evaluacién de cumplimiento de estdndares de acreditacion.

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

10 |Colaborar con la interpretacion y evaluacion de los informes de autoevaluacion de las carreras profesionales
11|Monitorear el proceso de autoevaluacion y acreditacion

L L I

Dtrecuon de E\raluamon Y v Acreditacion de Educacion Superlor del SINEACE(DEA-ESU SINEACE} Coordtnadora Reg:onaly v~
Representante del SINEACE.

Incompleta  Completa E:_] Egresado(a)
1) ) 1 Secundaria D I:]
[ J Técnica Basica
[ li162af0s)
€cnica Superior (3
& 4 afios)

[ | [ x] [ |egresade | |ritutado

Titulo Universitario

| |ooctorado
D Egresado D Titulado

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

Gestion Publica, Acreditacion para Programas de Educacion Superior Universitaria, Gestion de calidad, mejora de procesos mejora
continua.




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

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Gestidn Publica y/o Gestidon Empresarial o afines

C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word
Excel
Powerpoint
Bases de Datos X

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

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[02 afios 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 Piblico:
I__—]sf, ef puesto requiere contar con experiencia en el sector publico Izl NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* Fn caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
i No aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional paro el puesta.
|Conocimiento de Calidad de Servicio, Conciliacidn y Negociacion |

e e e

om




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

Unidad Organica: OFICINA DE CONTABILIDAD
Denominacién: STB (Plaza CAP N°0295)
Nombre del puesto: Técnico Administrativo Il
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de la Oficina de Contabilidad

Puestos que supervisa:

IEjecucic'ln de actividades técnicas de apoyo del sistema administrativo

Contabilizar mensualmente a través del SIAF - Modulo Contable las 6rdenes de compra, drdenes de servicio, planillas de
vidticos, hojas de compromiso y otros por toda fuente de financiamiento.

Contabilizar mensualmente las operaciones de ingreso por toda fuente de financiamiento.

Registrar y controlar las entregas a Rendir Cuenta de los trabajadores de la UNSCH

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

g Elaborar hojas de compromiso por asignaciones especificas en las fuentes de Financiamiento de Recursos Directamente
Recaudados y Recursos

Mantener informado en forma mensual de las ejecuciones de compromiso, anulaciones de compromiso, reversiones,
anulaciones de ejecucidn 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 la Oficina de Contabilidad.

T e R A vy

OGA

Incompleta  Completa

[ secundaria l:] :l T Jsachitier Titulo Técnico de Contabilidad y/o estudios
universitarios en Contabilidad

3 1] Técnica Basica

R 1 2 aric:) 1 Titulo/ Licenciatura

écnica Superior (3 i 3 3
s 4 aros) X | |Maestria

Huniversitario IZI D l:lEgresado |:|‘.rimlndo

-j Doctorado
Df:‘gresudn D Titulada

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

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos.
Nota : Cada curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 haras de capacitacidn v los diplomadas ne menos de 90 horos.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacidad comprobada en el manejo de SIGA y SIAF




C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

)F I
Word
Excel

Powerpoint X
Base de Datos X

S L T T e
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|03 afios de experiencia general desde la Obtencién del Titulo Técnico o de haber culminado el tercer afio de universidad

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

Practicante Auxiliar o Técnico / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Administrativo Coordinador Dpto Director

B.) Indique 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 la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
II'SI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:l NGO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[02 afios en el drea de Contabilidad |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lCunocimiento de SIGA, SIAF y otros aplicativos de gestidn piblica |

IDADES O COMPET
Adaptabilidad, Atencién, Creatividad.




Servir

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

STA (Plaza CAP N°0310)

Técnico Administrativo 11l

Oficina de Control Patrimonial

Jefe de la OCP

[Ejecucién y Supervision de Actividades Complejas del Sistema Administrativo

Ejecutar levantamiento de inventarios fisicos de bienes por entregar recpecidn de cargo e inventarios de Recurso Naturales, conciliacién con cada

1 . . ; : :
caso con los documentos fuentes y registros determinando las direferncias de inventario.

5 Formular y tramitar ante la Secretaria de la Oficina los inventarios fisicos practicados, debidamente firmados por los participanrtes, especificando
las cuentas contables, valores histdricos, codificacion patrimonial y regerencias de PECOSA de asignacion de uso

5 Proponer y ejecutar los procedimientos administrativos para el registro, control y evaluacion del buen uso de los bienes e inmuebles de la

institucion.

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

5 |Participar en la toma de inventario fisico Ambiental e inventario Fisico Patrimonial de Bienes Muebles.

Oficina.

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

7 |Orientar al personal docente y administrativo sobre la normativa de la Administracion, custodia, transferencias y uso de los bienes muebles de la

8 |Informar a la Jefatura de la Oficina sobre actos o hechos que afecten la integridad de lo bienes de la universidad, proponiendo medidas

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

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

Incompleta  Completa

O O
1 [

Secu ndaria

t‘ ~ [Técnica Basica
~ " N162afios)

—! Técnica Superior {3
- J6 4 afios)

Egresado{a]

| |Bachiller

| e

E’ﬂmio} Licenciatura

Titulo Técnico en Administracién,
Contabilidad y/o estudios universitarios en
Administracién, Contabilidad, Economia,
Ing. Sistemas

= = T T TS

|Maestria

Universi:arin l X J [ |

| | Egresodo | I Titulado

-I Doctorado

ngresado Dﬁwhdo

e g g g S,

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

[Conocimiento referido a Sistema Nacional de Bienes Estatales




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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos: e e P P T 3
Capacitacion en el drea
Ofimatica Nivel intermedio

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

n

| " Noaplica | Basico [ Intermedio| ‘Avanzado.

Word X

Excel X
Powerpoint X

T S e T L

Experienciageneral

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|F4 afios de experiencia general desde la obtencidn de Titulo Técnico o de acreditar haber culminado el tercer afio universitario. ]

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

:l Practicante DAuxiliaf o mnnatista / |:| Supervisor / Djefe de Area o [:IGerente o

B.) 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 Publico:

e

!__x_lsﬂ el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico I:}NO, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[1 afio |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicionaf para el puesto.

[Conocimiento de SIGA, SIAF y otros aplicativos de gestion publica ]

HABILIDADES O COMPET
Adaptabilidad, creativividad, intel

AR ST e s e® D N e e Pt D ek

lna espacial y proactivida




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERE GUE CRECE (Hoja de Trabajo N* 04)

Unidad Orgénica: Oficina de Comedor y Residencia

Denominacidn: STA (Plaza CAP N°0139)
Nombre del puesto: TECNICO EN NUTRICION Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Comedor y Residencia
Dependencia Jerdrquica funcional: Jefe de Comedor
Puestos que supervisa: Auxiliares de Cocina

|Supervisién de actividades técnicas en materia de nutricion |

Apoyar en la supervision de la ejecucidn del Plan de alimentacion

Dirigir y participar en la preparacion del men(

Recibir los viveres de acuerdo a la hoja de requerimiento

Distribuir los viveres a los encargados de la preparacion de sopa, segundo, arroz, té, otros

Controlar en forma permanente al personal técnico y auxiliar del drea

Contralar |a higiene en la manipulacién y preparacién del menii, asi mismo de los ambientes de trabajo, utensilios y equipos utilizados
Cumplir el uso obligatorio def uniforme del personal

Apoyar al nutricionista en el control de calidad de los alimentos y productos

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

Otras labores que asigne el Jefe inmediato

Ll = I

10

n jees de cocina,nutricinnista y el Jefe del Comedor Universitario.

Sty S
i fet Complet Egresadola " ¥ .
REGMISHS  Relisia - B () Estudios Tecnolégicos en Cocina,

:‘ -B'achilier Gastronomia o estudios superiores
incompletos en Nutricién, Biologia, Ing Ind
écnics Bisica uD

[x]
B D -‘rltulwr Licenciatura Alimentarias
—— — - — ——
B 0 K] e
Eurvesisie [x] [] [ Jeoesase [ Jricuiaso

-Doctorado
D Egresada I:] Tituloda

-Secundarla

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

Conocimiento de las buenas practicas de higiene y cocina, preparacion de las raciones alimenticias.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Codo curso de especializacidn deben tener no menos de 24 haras de copacitacion y fos diplomados no menos de 80 horas.

Conocimiento de las buenas practicas de higiene y cocina, preparacién de las raciones alimenticias.
Capacitacién en HACCP, inocuidad de los alimentos, otros relacionados a lo que se indica.

Curs i

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Quechua




Excel X
Powerpoint X

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[04 afics de experiencia laboral ]

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

DPracﬁ:ante mﬁ\uxlllar o :]&naiista / DSupervlsor f |:|Jefe de Area o DGerente o

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[2 afio en el Sector Publico o Privado |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
Esi’. el puesto requiere contar con experiencia en el sector poblico D NO, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n coso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes
[2 afios en el Sector Publico I

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en case o oigo adicional para ef puesto.
|Asistencia técnica en servicios de alimentacion y limpieza |

T
"

Adaptabilidad, Atencion, Creatividad, innovacion, duinio de personal, tolanci




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL FERU QUE CRECE . (Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: OFICINA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Denominacion: SPC (Plaza CAP N°0184)
Nombre del puesto: ASISTENTA SOCIAL Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE SERVICIOS ASISTENCIALES
Dependencia Jerarquica funcional: Jefa de la OSA
Puestos que supervisa:

{Supervisar y coordinaro los programas y actividades de servicios social. |

1 |Participar en la elaboracidn, ejecucion y evaluacion del plan anual de trabajo precisando objetivos, metas, programas de actividades inherentes
Realizar estudios socio - econémicos de los alumnos que lo requerian para el beneficio con las Becas de alimentaicén, bolsas de trabajo y
Desarrollar programas de prevencion de enfermedades infectocontagiosas no transmisibles dirigidas a estudiantes en general, residentes,
lcomensales v personal trabalador del Comedor Universitario.

Programar y ejecutar acciones de recreacion dirigida a estudiantes ern general residentes y trabajdores del Comedor y trabajadors de Servicios
Asistenciales

5 |Formular y porponer proyectos de normas internas (reglamentos, directivas) para la Seccidn de Becas, Bolsas, Residencia y Comedor, asi como
6 |Realizar entrevistas y evaluar documentos de alumnos para otorgar las becas

7 |Verificar la situacidn académica y econdmica de los alumnos residentes.
8

9

Supervisar y/o inspeccionar a alumnos residentes y comensales.

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

10 |Realizar visitas domiciliarias a los usuarios que lo requieran.

11 |Formular o Proponer Proyectos vinculadas a las dreas de intervencion de Servicios Asistenciales
12 |Otras funciones que le sean asignadas

a
Incompleta  Completa | |Egresado(a)
|| -]

S Secundaria D D
=1 ! eCnica pasica I:’
111 4 7 afnel

T R TR a T R S A N T T e T e

écnica Superior (3 : s %
5 4 arios) L_'._i Maestria
) AUniversitario D E ‘ Ifgresado ! inmgdo
Doctorado

' I IngesGdo I |T|‘Mado

Titulado en Trabajo Social o afines

itulof Licenciatura

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentaria) :
Conocimientos en los contenidos de Servicio Social, trabajo con jovenes y adolescentes

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de copacitacion y los diplomodos no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Relaciones al perfil




C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

plical Bésico | Intermedio| Avanzado ; o aplic rme
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Powerpoint X o

er

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

DPracticante l:]nuxiiiar o :lnnaiista i ESupervimr 4 :liefe de Area o DGerente [+]

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[2 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 Publico:
Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [:l NO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publice, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[1 afios en el Sector Publico |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera afgo adicional para el puesto.
[salud mental, primeros auxilios y planeamiento. |

Adaptabilidad, Atencion, Creatividad e inovacién, da peonal, tolerancia, PROACTIVIDA

T N I e




serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERWANIENTA DEL PERU QUE CRBCE {Hoja de Trabajo N* 04)

Unidad Organica: 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 Jerdrquica funcional: Responsable de Laboratorio
Puestos que supervisa: Labor de personal auxiliar

{Ejecucidn de actividades de andlisis, produccion e investigacidn en un laboratorio 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 Bictecnologia

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 prdcticas de estudiantes y en los trabajos de investigacion
5

3

Controlar los registros de formacion de grupos de practicas de laboratorio.
Efectuar pedido de materiales de Laboratorio segun indicacién, inventariar, custodiar y facilitar para las précticas

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

Preparar materiales, soluciones variadas, facilitar reactivos, para cada practica de Laboratorio, asi mismo extraer muestras, participar en cultivos
bioldgicos de Laboratorio

9 |Preparar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas relacionadas al quehacer del Laboratorio

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

11 |Otras tareas encomendadas por el Jefe inmediato

émica

Incompleta  Completa

;!Em”d"m Tiulo técnico de Laboratorista y/o estudios
universitarios en Ing. Alimentaria, Ing.

Em““"’ﬁ’ I:l I:l -B“hi"e’ Agroindustrial, Ing. Quimica, Biologia o
. afines
ﬁ ::: f-.n-!,(f;:is:ca |:| |:| Eﬁtuléf Licenciatura

écniea Superior (3 .

Universltiriu m D Dsomado Bmukpdn

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :
[Crmtrol de laboratorios, Seguridad Industrial ]

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de caopacitocion y los diplomodos no menos de 90 horas.

[indique Tos cursos y/o ¢ ecializacién requeridos:
Control y seguridad Industrial
Control y seguridad de laboratorios




C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Word ' Ingles X
Excel x | 1 1 1  wen
Powerpoint X

IHﬂia—d-'e'Ia canntldaci ii;tal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[02 afios de experiencia general ]

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

|:] Practicante III Auxiliar o DAnalista / I:Supervisor / Djeie de Areao |:| Gerente o

B.) Indique 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 puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector plblico.

* £n caso que si se requiera experiencio en el sector publica, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No aplica |

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicianal para el p
[Manejo de residuos inorganicos |

3

Poactivo, desenvolvimiento en equipo de tabajo.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

WERRAISENTA GEL PERD QUE CRECE {Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Organica: LABORATORIO DE QUIMICA GENERAL Ay B

Denominacidn: SAB (Plaza CAP N°1092)

Nombre del puesto: AUXILIAR DE LABORATORIO |

Dependencia Jerdrquica Lineal: LABORATORIO DE QUIMICA GENERALAY B

Dependencia Jerarquica funcional: Responsable de Laboratorio

Puestos gue supervisa:

Mantener limpio los ambientes de laboratorio,

Distribuir los materiales, equipos e instrumentos de laboratorio.

Lavar y esterilizar materiales de laboratorio.

Dotar herramientas equipos a los practicantes y docentes para las investigaciones del caso.

Tener en cuenta el cumplimiento de normas de seguridad.

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

Realizar mantenimiento de jardines contiguas al laboratorio.

1
2
3
4
5 |Realizar manejo de equipos mecdnicos del laboratorio.
6
7
8
9

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

10 |Participar actiy te durante el desarrollo de practicas de laboratorio en coordinacion con el Docente

10 |Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

Incompleta  Completa :.Egresado{ai
| Secundaria completa, Estudios superiores
-sﬂundm ‘:l IE !-Bar_hlllar incompletos (Técnico y/o Univbersitario) en

Laboratorio, Ing Quimica o afines
Eoess 0 O W

] 0 e
|

!Universiu ria E D : D.Epmada :Tiwhdo
!ﬁbn{torado
jDEgmmfﬂ I___’muraﬂa

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

|Control y seguridad de Laboratorio, jardineria

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de S0 horas.

[Indique fos cursos y/o

Conocnmlentn de manejo de Ia boratcunc




C.) Cenocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Noaplica] Basico | Intermedic| Avanzado

Word
Excel
Powerpoint

E b

E eneral
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[01 afio de experiencia general

=

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

|:|Pra:ﬁcante mp\uxitiar o DAnaHsta / DSuper\dsor;“ D!efe de Area o DGerente o

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

|06 meses |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|s.£ el puesto requiere contar con experiencio en el sector piblico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiero experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.
|No aplica ]

* Mencione 0trgs ospectas ¢ lementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

D

[Seguridad e Higiene Industrial |

daptab:llda,ﬁtenuén, Creatividad/innovacién, memaoria.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ERRARSENTA DL, PERU QUE CRECE (Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgéanica: LABORATORIO DE FARMACIA
Denominacién: STE (Plaza CAP N°"1185)

Nombre del puesto: Teécnico en Laboratorio |
Dependencia Jerdrquica Lineal: LABORATORIO DE FARMACIA
Dependencia Jerdrquica funcional: Responsable de Laboratorio
Puestos que supervisa: Labor de personal auxiliar

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

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 practica de Laboratorio

4 |Prestar apoyo facilitando equipos, instrumental y materiales para las practicas de estudiantes y en los trabajos de investigacién
5 [Controlar los registros de formacion de grupos de practicas de laboratorio.
6

7

8

9

Efectuar pedido de materiales de Laboratorio segun indicacion, inventariar, custodiar y facilitar para las practicas

Apoyar en la ejecucidn 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 mismo extraer muestras, participar en cultivos
Preparar, ejecutar y controlar el proceso de Ias pruebas relacionadas al que hacer en el Laboratorio

10 |Ejecutar el mantenimiento y limpieza de |as dreas verdes que colinda con el laboratorio

11 |Otras tareas encomendadas por el Jefe inmediato

Incompleta  Completa .Egresado(al |
i Titulo técnico de Laboratorista y/o estudios |
Emmdma [___.l D i.aachmer universitarios en Ing. Alimentaria, Ing.

g Quimica, Farmacia, Biologia o afines
1ecnica pasica |
En £ 7 28ne [::l D i-Tftulw' Licenciatura
| = 2

L ;é::‘-::;ummm EI |:| ;Maestria
'Unlwfs’ltario E D !Dfﬂr!mdo Dmunm
Dnactorado
I:Ifgresado :IT““’“‘*"

1

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentocion sustentarig) :
[Control de laboratorios, Seguridad Industrial 7

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 haros de copocitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Control y seguridad Industrial
Control y seguridad de laboratorios

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.




Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios de experiencia general |

ety bbb R et b

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

I:Practicante I:g Auxiliar o DAna!ista ! D Supervisor f |:|Jefe de Areao :]Gerente o

B.) Indique 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 puesto {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSL el puesto requiere cantar con experiencio en el sector publico [EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n coso que si se requierc experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funclones equivalentes.

[No aplica i |

* Mencione otros aspectos tarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
[Manejo de residuos inorganicos |

Pcactwo,desenuolvimlentc en equi de trajo
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