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

ND

PLAZA DENOMINACIO | NIVEL DEPENDENCIA
N REM.
CAP
Técnico -
0062 Administrativo I STA Secretaria General
Técnico ’
0064 Administrativo T STA Secretaria General
Técnico .. - y
0201 Adiinisteative T STA Oficina de Gestion Académica
Especialista o . ——
0240 Adiministrativo TV SPA Oficina General de Calidad y Acreditaci6n
Técnico T i
0295 Aditisistien I STB Oficina de Contabilidad
Técnico i 5 . .
0310 Adiniiatiwtse I STA Oficina de Control Patrimonial
otg | Técwico erl‘IN“mc’én STA Oficina de Comedor y Residencia
0184 Asistente Social 11 SPC Oficina de Servicios Asistenciales
Técni Facultad de Ingenieria Quimica y Metalurgia -
1090 L Ecmio o I STE Laboratorio de Biotecnologia y Procesos
PRI Agroindustriales
1092 Auxiliar de SAB Facultad de Ingenieria Quimica y Metalurgia -
Laboratorio I Laboratorio de Quimica General A y B
1185 Técnico efn STE Facultad de Ciencias de la s.alud - Laboratorio de
Laboratorio 1 Farmacia

Nota: los requisitos a cumplir los postulantes a cada plaza convocada se encuentran detallados
en los perfiles de puestos.
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL

Denominacién: STA (CAP N°0062)

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

Puestos que supervisa:

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 elaboracién de normas, procedimientos e investigaciénes preliminares del drea
Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestas a su consideracién.

Formular el registro de documentos tales como; Resoluciones Rectorales, Resoluciones del Consejo Universitario y otros
Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

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

Mantener actualizado el sistema integrado de la documentacién

Brindar informacidn adecuada a los usuarios en general

Otras funciones que le asigne el Secretario General.

L D0 - h WU s W ok e

Y
(=1

Secretario General

Universitario Titufads

fneampleta  Campleta .Egresado[a}
Titulo Técnico en Administracion y/o
. Secretariado Ejecutivo y/o estudios
-Secundar}a | | .Bachiller universitarios mayor al tercer afio en
Derecho, Administracién, Cs de la
Eenies Bk ] o Comunicacion, Ing. Sistemas
(162 3fios) . Tituto/ Licenciatura
‘Técnica Superior
(3 & 4 afos) X
E I:i

Fgresado Titulado




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

[Conocimiento en informatica, técnicas administrativas y atencion al cliente

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

Indiqu 305 ¥/© Bro|
Procedimiento Administrativo General
Ofimatica avanzada

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

ngles e X

Word
Excel X Quechua X
Powerpoint X
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 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:

I__—lPracﬂl:ante Auxiliar o ETécnico / DSuperuisorJ’ l:l]efe de Area o Gerente o
profesional Asistente Administrative 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 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

|IISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto na requiere cantar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publica, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
I02 afios de experiencia laboral en Secreataria General y/o dreas afines. |

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

Adaabilidd, encién, Crativdd, Iccin. .




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: SECRETARIA GENERAL

Denaominacién: STA (Plaza CAP N"0064)

Nombre del puesto: Técnico Administrativa 1]
Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETAR[A GENERAL
Dependencia Jerdrquica funcional: Secretario General

Puestos que supervisa:

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

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

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

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

Q.
Absolver consultas de caracter técnico del drea de su competencia.

6

? [Participar en la programacién de actividades técnicas administrativas, en reuniones y comisiones de trabajo
8

9

Mantener actualizado el sistema integrado de la documentacién
; Brindar informacion adecuada a los usuarios en general
10 |Otras funciones que le asigne el Secretario General.

Incompleta  Completa

-Sm:un daria D |:|

Técnica Basica
(16 2 afios)

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

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentario) :
[Conocimientc en informética, técnicas administrativas y atencién al cliente ]

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

indigue | rsos y/o programas de éspecializacion re ek
Procedimiento Administrativo General
Ofimatica avanzada

W iy




€.) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas.

ngles X
Excel X Quechua X
Powerpoint X s v
Bases de Datos X

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

Fal y
total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

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

|:| Practicante |:|Auxiliar 4] ETécnicu / |:] Supervisor / ]:Jafe de Area o I:l Gerente o

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico 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:
Esf, el puesta regulere contar con experiencia en ef sector publico DNﬂ, el puesto na requiere contar con experiencio en el sector publico.

* £n caso que s/ 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.
ﬁbilidades para planeamiento, innovacién, motivacidn y liderazgo. |

, Innovacion.




' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA

Denominacidn: STA (Plaza CAP N°0201)

Nombre del puesto: Téenico Administrativo lil
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de la OGGA

Puestos que supervisa:

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

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

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

Estudiar y disefiar procesos simplificados y sistematizados de administracién 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.

Formular opinidn técnica sobre los pedidos de contratos docentes, en coordinacién con la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto.

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

10

Supervisar trabajos de impresidn, textos universitarios

11

Llevar actualizado los registros previa Verificacion y/o contratacién de carga académica por Escuelas de Formacién

|Profesional conforme a su régimen de dedicacién en concordancia a las disposiciones vigentes

12

Analizar y verificar los requisitos para la autorizacién de Viaje de Estudios

13

Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato. :

Escuelas Profesionales

-secu ndaria D |:|

fTécnica Superior (3
0 4 afios)

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

Incompleta  Completa Egresado(a) g s e i
E Titulo Técnico en Administracion,

Marketing y/o Secretariado Ejecutivo y/o
Estudios Universitarios en Administracion,
Derecho y/o Cs de la Comunicacion

Técnica Basica
(102 afios)

T

Unlversitario II' El

|Gestion Universitaria




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

Idiomas

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

“Word

X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X
Bases de Datos X

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

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

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

Practicante Auxiliar o Técnico / Supervisar / 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:

[03 afios de experiencia. _ ]

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

I___'SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico k El NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Ley Universitaria, conocimiento de SIAF, SIGA y otros aplicativos de gestién pblica |

Proactividad, Responsabilidad ycumproio.




serr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE CALIDAD Y ACREDITACION

Denominacion: SPA (Plaza CAP N°240)

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

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

Mantener permanentemente actualizado la compilacién de normas legales

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

Elaborar informes estadisticos sobre avances de los programas de estudios sobre autoevaluacién.

Elaborar Bases de Datos y Procesos Informaéticos

Coordinar y ejecutar programas y actividades de |a oficina siguiendo instrucciones generales

Realizar estudios sobre documentos técnicos normativos referente a la autoevaluacién y acreditacién

Formular opiniones técnicas sobre aspectos legales y especializados de autoevaluacion y acreditacién

Elaboracién de instrumentos de evaluacién de cumplimiento de estandares 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 evaluacién de los informes de autoevaluacion de las carreras profeSIonaIes

3
2
3
4
5
]
7
8

11/Monitorear el proceso de autoevaluacién y acreditacion

d, Oficina General de Administracion, Oficina General de Planificacion y
Presupuesto =

Direccién de Evaluacin y Acreditacién de Educacion Sperior del SINEACE {DEA-ESU-SINE), Coordinadora Regional y
Representante del SINEACE.

Incomplets  Completa -Egresada(a}
u“‘“’“‘"" :l D -E'a‘:h"l‘*r Titulo Universitario
Técnica Basica Titulo/ Li A
(162 aRos) itulo/ Licenciatura
‘Benica Superior (3 .
] O Bl
Universitaria :l m D.Egmnnfa El Titulodo

!Doctnrado
:ik'gmsad'o :l Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn 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 especiolizacién deben tener no menas de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

pecializacion DE R

rial o afines

Gestidn Publica y/o Gestion Emresa

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

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

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

| 04 afios de experiencia general desde la obtencién de Titulo Profesional J

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Técnico / i 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 afos de experiencia especifica

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:
|:|5£' el ,buesro requiere contar con experiencia en el sector publico . 1__;(—| NO, el puesto no requiere cantar con experiencio en el sector publico.

* En caso que si se requiert experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funclones eQu'ﬁaﬂféntes.
IND aplica 1

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existlera algo adicional para el puesto.
iConocimiento de Calidad de Servicio, Conciliacion y Negociacion ]

Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso, proactividad.




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: OFICINA DE CONTABILIDAD

Denominacion: STB (Plaza CAP N°0295)

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Ii
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia Jerdrquica funcional; Jefe de la Oficina de Contabilidad

Puestos que supervisa:

[Ejecucién de actividades técnicas de apoyo del sistema administrativo j

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

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

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

4 |Analizar Cuentas del Balance de comprobacién para su Conciliacién.
Elaborar hojas de compromiso por asignaciones especificas en las fuentes de Financiamiento de Recursos Directamente

Recaudados y Recursos i i _
Mantener informado en forma mensual de las ejecuciones de compromiso, anulaciones de compromiso, reversiones,

anulaciones de ejecucién y

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

Incompleta  Completa -Egresadoial

[Esccundora 1 [ -aacmuer Titulo Técnico de Contabilidad y/o estudios

universitarios en Contabilidad
Técnica Basica ) .
(16 2 afios) itulo/ Licenciatura

T = = I

dcnica Superior (3 .
4 afios) Maestria
ng:a-udo Drﬁufado

gDocwrado
D&mado D Titulads

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

Contabilidad Gubernamental

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentaos.
Nota : Coda curse de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados na menos de 90 horas.

indique los cursos y/c programas de
Capacidad comprobada en el manejo d

AT I TR T




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word
Excel X
Powerpoint X
Base de Datos X

Tr?ie la canda:l tal 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 coma experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Técnica / Supervisor / lefe de Area o 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 privada:

[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 Pdblico:
ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [:! NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £ caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempe de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[02 aftos en el drea de Contabilidad |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. : } b 2
IConucimiento de SIGA, SIAF y otros aplicativos de gestidn publica l




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: QFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

Denominacién: STA (Plaza CAP N°0310)
Nombre del puesto: Técnico Administrativo |1l
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Control Patrimonial

Dependencia lerdrquica funcional: Jefe de la OCP
Puestos que supervisa:

Ejecucion y Supervisién 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.

2 Formular y tramitar ante la Secretaria de la Oficina los inventarios fisicos practicados, debidamente firmados por los participanrtes, especificando
las cuentas contables, valares histéricos, codificacién patrimonial y regerencias de PECOSA de asignacién de uso

5 Proponer y ejecutar los procedimientos administrativos para el registro, cantrol 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.
Procesar el saneamiento técnico, Legal y Contable de los bienes muebles e inmuebles en coordinacidn con el Especialista Administrativo de la
Oficina.
7 |Orientar al personal docente y administrative sobre la normativa de la Administracion, custodia, transferencias y uso de los bienes muebles de la
Informar a la Jefatura de la Oficina sobre actos o hechos que afecten la integridad de lo bienes de Ia universidad, proponiendo medidas

9 |Efectuar inventario inopinado por inspeccién de bienes en custodia y uso
_ 10|Otras funciones propias de la Oficina asignado por el jefe inmediato.

Incompleta  Completa -E gresado(a)

Técnica Bdsica

(16 2 afios)
‘dcnica Superiar (3
4 afios)

EUnivznitarln El

Titulo Técnico en Administracion,
-Bachme, Contabilidad y/o estudios universitarios en
Administracidn, Contabilidad, Economia,

.Tftuln/ Licenciatura Ing. Sistemas
uMaestria

DEgresnda Dﬂm}a\do
gDocmrado
ngmmao I:'Tituhdo

=00

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

[Conocimiento referido a Sistema Nacional de Bienes Estatales |




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

Capacitacion en el drea
Ofimética Nivel intermedio

C.} Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

T ; =
Excel X
Powerpoint X

In |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. l

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

|___| Practicante :lAuxlllar o |_T_|Ana|ista 7 I:|5upervisor / |:|Jefe de Areao D Gerente o

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

ID_Zaﬁos J

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
|I|sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sectar publico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equ.-mlentes
[1 afio ; : § i i - ; I

* Menicione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciong! para el puesto. L3,
|Cano<:|mnento de SIGA, SIAF y otros aplicativos de gestion publica |

Adaptabilldad, creativividad, inteligencia espacial y proactividad




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

WERAAMIENTA DEL FERD GUE CRELT (Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: Oficina de Comedor y Residencia

Denominacién: STA (Plaza CAP N°0139)

Nombre del puesto: TECNICO EN NUTRICION il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Comedor y Residencia
Dependencia lerdrquica funcional: lefe de Comedor
Puestos gue supervisa: Auxiliares de Cocina

|Supervisién de actividades técnicas en materia de nutricién

-
o

W 00 ~ @ W S W RS

Apoyar en la supervision de la ejecucion del Plan de alimentacién

Dirigir y participar en [a preparacion del menua

Recibir los viveres de acuerdo a la hoja de requerimiento

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

Controlar en forma permanente al personal técnico y auxiliar del drea

Controlar |a higiene en la manipulacion y preparacién del meni, asi mismo de los ambientes de trabajo, utensilios y equipos utilizados

Cumplir el uso obligatorio del uniforme del personal

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

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

Otras labores que asigne el Jefe inmediato

Con jefes de cocla, nutricionista y el lefe del Comedor Universitario.

; I
_s‘mﬂwial D E -Bachi"er Gastronomia o estudios superiores

tecnica supsniar (3
B ] ] e

[/ - .
ARG Coniben -Eymda[a] Estudios Tecnoldgicos en Cocina,

incompletos en Nutricién, Biologia, Ing Ind

‘:T;i: gl D I:l -ﬂtulm’ Licenciatura Alimentarias

Huniversitatio Egresado Titulado
Bl 1 (£ ]

!Doctora do
Eﬂrﬂm I:I Titulada

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

Co

nocimiento de las buenas prdcticas de higiene y cocina, preparacién de las raciones alimenticias.

Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 30 horgs.

Co

ind

tiocimiento de las buenas practicas de higiene y cacina, preparacion de las raciones alimenticias.

Ca

pacitacion en HACCP, inocuidad de los alimentos, otros relacionados a lo que se indica.

c)

Conocimientos de Ofimética e idiamas.

B

i
g
g

Quechua . e X




Excel X

Powerpoint X

lﬁdiqaé 1a cantidad total de ;os de experiencia laboral; ya sea en al sector publico o privado.

[04 afios de experiencia laboral

A

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

: Practicante Enuuiiiar o [:Ihnallsta / I:]Supenrlsar/ [:]Jefe de Area o DGerente -]

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

[2 afio en el Sector Piiblico 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 Sector Piblico:
II]SF, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:]~o, el puesto no requigre contar con experiencia en el sector publico.

* Fn coso que si se requiera experiencia en el sector publica, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

|2 afios en el Sector Publico

* Mencione otros aspectos complementaorios sobre el requisito de experiencia; en coso existierg olgo adicional pora el puesta,

[Asistencia técnica en servicios de alimentacion y limpieza

daptabilidd, Ateclén, Creatividad, innovacidn, dominio de personal, tolerancia. '




ser\pﬁ‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTADEL PERT) QUE GRECE. ] {Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgdnica: OFICINA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Denominacidn: SPC (Plaza CAP N°0134)
Nombre del puesto: ASISTENTA SOCIAL Il
Dependencia Jerarquica 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 elaboracién, ejecucién y evaluacién 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 alimentaicon, bolsas de trabajo y
[Desarrollar programas de prevencion de enfermedades infectocontagiosas no transmisibles dirigidas a estudiantes en general, resigentes,
icomensales v personal trabajader 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 (reglamentas, 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 Ia situacién académica y econdmica de los alumnos residentes.
8

8

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 intervencidn de Servicios Asistenciales
12 |Otras funciones que le sean asignadas

Incompleta  Completa .Egresado{a]

-muﬂdgna ] | ;!Bachiuer Titulado en Trabajo Social o afines
.: ;H;E:nis\lca l:] D ;E‘ﬁmlo! Licenciatura

Tecnica Superior (3 . .
6 4 afas) ¥

-LI niversitario E E | Imu]’ado

] Titulado

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

Conocimientos en los contenidos de Servicio Sacial, trabajo con jévenes y adolescentes

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

Indique 108 Eursos /0 programas de especialization regquendos:
Relaciones al perfil




C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Quechua . X

Word
Excel X Ingles X
Powerpaoint X

{pE -]

lnique la ti Ide afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[2 afias de experiencia general

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

:l Practicante :lﬁmxiliar o DAnalista / ‘IlSupervisDr / Dlefe de Areao |:| Gerente o

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico 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 Pidblico:
Esﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:! NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto.
|Salud mental, primeros auxilios y planeamiento. ]

Adaptabili adAtencién,' Creatividad e inno\r_aic‘m, dominio de peni, tolerai "PROACTIVIDAD




FORMATO DE PERFIL D..EL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERD GUS CABCE {Hoja de Trabajo N* 04)

Unidad Organica: LABORATORIQ DE BIOTECNOLOGIA Y PROCESOS AGRDINDUSTRIALES

Denominacion: STE (Plaza CAP N°1030)
Nombre del puesto: Tecnico en Laboratorio |
Dependencia Jerdrquica Lineal: LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA Y PROCESOS AGROINDUSTRIALES
Dependencia Jerdrquica funcional: Responsable de Laboratorio
Puestos que supervisa: Labor de personal auxiliar

1 |Atencion 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 pricticas de estudiantes y en los trabajos de investigacion
5

6

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

7 |Apoyar en la ejecucién de las practicas, facilitando instrumental, equipos y materiales con Ia finalidad de cuidar la conservacién 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 Laboratario

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

11 |Otras tareas encomendadas por el lefa inmediato

focompleta.  Complera 5.55’“““{3} Titulo técnico de Laboratorista y/o estudios
| universitarios en Ing. Alimentaria, Ing.
[ sachiter Agroindustrial, ing. Quimica, Biologia o i

; afines
nica Basica J . .
Er‘f - SR I:l D -Tltular‘ Licenciatura

écnica Superior (3
[Jerwte [ Jrwios

Doctorado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Control de laboratorios, Seguridad Industrial |

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especinlizacidn deben tener no menos de 24 horas de capocitacion y los diplomodos no menos de 90 horas.

Cantrol y seguridad Industrial
Control y seguridad de laboratorios




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Ward X Ingles i X
Excel X
Powerpoint X

Indique la n'tldéd total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[02 afios de experiencia general |

B e

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

D Practicante EAuxillar o El.nnalista ! DSupervlmr / |:|Jefe de Area o l:]Gerente 0

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 EENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experfencia en el puesto y/o funciones equival
|No aplica |

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo odiciongl para el puesto.
[Manejo de residuos inorganicos |

Proactivo, desenvolvimiento en equlp e trabajo.




servir

WERRAMSENTA DEL PERD QU CAECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04}

Unidad Organica:
Denominacidn:
Nombre del puesto:

LABORATORIO DE QUIMICA GENERAL A v B

SAB (Plaza CAP N°1092)

AUXILIAR DE LABORATORIO |

LABORATORIO DE QUIMICA GENERALA Y B
Responsable de Laboratorio

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

[Ejecucién de labores auciliares variadas de cierta complejidad en un laboratorio o gabinete.

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.
Realizar manejo de equipos mecdnicos del labaratorio.

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.

Ejecutar el mantenimiento y limpieza de las dreas verdes que colinda con el laboratorio.
Participar activamente durante el desarrollo de pricticas de laboratorio en coordinacion con el Docente
Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

IResponsahle de Laboratorio, Director de Escuela, Jefe Administrativo, Director de Departamento, Decano |

1
Z
3
4
5
6
7
8
9

[y
=

8

incompleta  Completa

l .Egresad ofa)
] [ !-Bachiller
E I:l E-Th:uloo’ Licenclatura

00 e

I_T_l D ED&"“’“ I:Tr'rumdo

Secundaria completa, Estudios superiores
incompletos {Técnico y/o Univbersitario) en
Laboratorig, Ing Quimica o afines

!Se:undan‘a

1ECNICA BASIC
(1 A 7 afnel

‘éenfca Superior {2
& 4 afios]

!Uniurilta rie

E Titulado !

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidon sustentarial :
|Control y seguridad de Laboratorio, jardineria

B,) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota - Cado curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horos.

Indique 165 CUrsos v/ programas de esp = T
Conocimiento de manejo de laboratorio




C.) Conecimientos de Ofimética e ldiomas.

“Word X
Excel X
Powerpoint X

Experl

Indigue la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.
{01 afio de experiencia general |

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

I:' Practicante Iz].m;xiliar o D.\nalista / [:|Supenrisar / D Jofe de Area o !:] Gerente o

B.) Indigue 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 Piblico:
I:lsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional pora ei puesto.
[Seguridad e Higiene Industrial |

Adaptabilidad, Atencion, Creatividad/innovacign, memaria.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

£ BRANEN T DAL PG £ CAECE : " (Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: LABORATORIO DE FARMACIA
Denominacitn: STE (Plaza CAP N°1185)

Nombre del puesto: Técnico en Laboratorio |
Dependencia Jerdrquica Lineal: LABORATORIO DE FARMALCIA
Dependencia Jerdrquica funcional: Responsable de Labaratario
Puestos que supervisa: Labhor de personal auxiliar

Atencion a estudiantes, docentes y tesistas en el uso de laboratorio

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

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

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

Controlar los registros de formacidn de grupos de practicas de laboratorio.

Efectuar pedido de materiales de Laboratorio segtin indicacidn, inventariar, custodiar y facilitar para las pricticas

Apoyar en la ejecucion de las précticas, 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 misma extraer muestras, participar en cultivos
Preparar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas relacionadas al que hacer en el Laboratorio

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

Otras tareas encomendadas por el Jefe inmediato

|Cuordinacién con el Responsable de Laboratorio, Director de Escuela y Decano. |

W m DN B W R e

=
[=1

ey
[

Instituciones Publicas y Privadas.

incompleta  Completa ;.Egresado[a} |
i Titulo técnico de Laboratorista y/o estudios |
| . " x "
-secundarla D D i-BachiIIer universitarios en Ing. Alimentaria, ing.

_ Quimica, Farmacia, Biologia o afines
-llf :n‘:c:::‘lcn D D i-Tl'tulof Licenciatura

écnica Superior (3 |
Blvwee (0] O [owes e

" IDoctorado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentocion sustentoria) :
[Control de laboratorios, Seguridad Industrial

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nata : Cado curso de especiolizacién deben tener no menos de 24 horos de copacitacion y los diplomodos ne menos de 90 horas.

Control y seguridad (ndustrial
Control y seguridad de laboratorios

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.




Word X Inglas X
Excel X
Powerpoint X

e bl g e g‘m‘_ ST
Indigue la cantidad total 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:

DPradicante EAuxiliar o Danalista / :] Supervisor I:ljefe de Areao [:lﬁerente o

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

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Dsl, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico END, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experlencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencic en el puesto y/o funciones equivalentes.

[Ng aplica |

* Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Manejo de residuos inorgdnicos 1

Proactivo, desenvolvimiento en equipo de traba}o '
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