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° 003-2019
RESOLUCION RECTORAL N° 574-2019-UNSCH-R

No NIVEL

PLAZA | CANT. DENOMINACION DEPENDENCIA
CAP REM.
0064 01 Técnico Administrativo I1I STA Secretaria General
0201 01 Técnico Administrativo 111 STA Oficina de Gestion Académica

Especialista Oficina General de Calidad y
040 0 Administrativo IV e Acreditacion
0139 01 Técnico en Nutricion 11 STA Oficina de Comedor y Residencia
0184 01 Asistente Social IT SPC Oficina de Servicios Asistenciales
1185 01 Técnico en Laboratorio | STE Pebetnc Gy Coenisii e Ja sl ~
Laboratorio de 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

L (Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: SECRETARIA GENERAL

Denominacién: STA (Plaza CAP N°0064)

Nombre del puesto: Técnico Administrativo 1l
Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA 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, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos
2 |Proponer procedimientos técnicos y lineamientos para la modernizacién administrativa.
3
4

Estudiar, analizar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigacidnes preliminares del 4rea
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

similares a su cargo
Absolver consultas de caracter 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

Brindar informacién adecuada a los usuarios en general

10 |Otras funciones que le asi_grne el Secretario General.

Incompleta  Completa

{Secundaria EI
écnica Basica

16 2 afios)

| Bcnica Superior D
(2 A4 afned

Universitario I X ]

Titulo Técnico en Administracién y/o
Secretariado Ejecutivo y/o estudios
universitarios mayor al tercer afio en
Derecho, Administracién, Cs de la
itulo/ Licenciatura Comunicacién, ln§. Sistemas

T T AT T R T SR T T ST

Maestria

X 0

IE gresado I Titulado

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Conocimiento en informitica, técnicas administrativas y atencién al cliente ]

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

[indiqu&ios clirsos /6 programas de especializacion requeridos:
Procedimiento Administrativo General
Ofimética avanzada




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X

Excel X Quechua X
Powerpoint X
Bases de Datos X

Experiencia gener:

Indique Ia cantidad total de aﬂas 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.

s
xperien

- -m:..:.‘

et

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

[___]Fracticante DAuxiliar 0 ETécnico/ DSupewisor / Dlefe de Areao DGerente o

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

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:
[_T_lsf, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar 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 eguivalentes.
|02 afios de experiencia laboral en Secreataria General y/o éreas afines. |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.
|Habilidades para planeamiento, innovacién, motivacion y liderazgo. !

Adaptabnhdad Atenaén -Creatlv:dad lnnovaaon




Servir | - FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hma de Trabaj N° 04)

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA

Denominacién: STA (Plaza CAP N°0201)

Nombre del puesto: Técnico Administrativo lil
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA
Dependencia Jerdrquica funcional: lefe de la OGGA

Puestos que supervisa:

| Ejecucidn y coordinacion de actividades especializadas de la oficina

L= LV, R R VS B N )

~

10
1
12
13

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 administracion universitaria.

Opinar sobre asuntos técnico - pedagégicos 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

Planificacién y Presupuesto.
Apoyar al Director de la Oficina y/o Vicerrector en la supervision de clases y el cumplimiento de la snormas internas

académicas.

Supervisar trabajos de impresion, textos universitarios

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

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

Analizary verificar los requisitos para la autorizacion de Viaje de Estud:os

Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

“HUniversitario [:ZI

incompleta  Completa Egresado(a)

Secundaria E]
Técnica Basica
(1 62 afos)
‘écnica Superior (3
16 4 afios)

Titulo Técnico en Administracion,
Marketing y/o Secretariado Ejecutivo y/o
Estudios Universitarios en Administracion,
Derecho y/o Cs de la Comunicacién

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

e

U0

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

[Gestlén Universitaria : J




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

[indique los curscs /0 programas de especializacién requerido
Ofimética avanzada
Idiomas

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

M e

X Inglés X
X Quechua X
X

X

Powerpoint
Bases de Datos

I'n'dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

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

PRI o o
R

T L

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 0
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. l

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:5f, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [ENO, 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 experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|Ley Universitaria, conocimiento de SIAF, SIGA y otros aplicativos de gestion publica ]




Serngr _ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

iR " (Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE CALIDAD Y ACREDITACION

Denominacién: SPA (Plaza CAP N°240)

Nombre del puesto: Especialista Administrativo IV
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GENERAL DE CALIDAD Y ACREDITACION
Dependencia Jerdrquica 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 Educacion Superior Universitaria ydela
Universidad.

Mantener permanentemente actualizado la compilacién de normas legales

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

Elaborar informes estadisticos sobre avances de los programas de estudios sobre autoevaluacién.
Elaborar Bases de Datos y Procesos Informéaticos

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la 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 autoevaluacién y acreditacién
Elaboracion de instrumentos de evaluacion 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 evaluacién de los informes de autoevaluacién de las carreras profesronales

W N N bA W N

11|Monitorear el proceso de autoevaluacion y acreditacion

| o
{Vicerrectorad
Presupuesto

Dlrecmén de Evaluacion y Acreditaménde Educacnén Supenor del SINEACE (DEA- ESU-SINEACE) Coordlnadora Regionaly
Representante del SINEACE.

Incompleta  Cempleta
=)

] [
L] O

Titulo Universitario

1 Técnica Basica

e i o R S R S e B e

D [x ] [ Jesresade [ Jritutaco

. "IDoctorado

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

Gestion Publica, Acreditacion para Programas de Educacidn Superior Universitaria, Gestidn de calidad, mejora de procesos mejora

continua.




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

[fndique 168 cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Gestion Publica y/o Gestion Empresarial o afines

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint T I i
Bases de Datos X

g‘;ﬂ?ﬂfﬁﬁ R
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[04 aftos de experiencia general desde la obtencién de Titulo Profesional |

S AR A

=R

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 Areao 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:

[02 afios 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 Publico:

DSI, el puesta reguiere 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 experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
rConocimiento de Calidad de Servicio, Conciliacidn y Negociacién |

ore'a 3

Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso, proactividad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PERAAIZNTA DEL POR( QUE CRECE ' ) {Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgénica: Oficina de Comedor y Residencia
Denominacion: 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

Apoyar en la supervisién de la ejecucidn del Plan de alimentacién

Dirigir y participar en la preparacién del mend

Recibir los viveres de acuerdo a la hoja de requerimiento

Distribuir los viveres a los em:argados de la preparacién de sopa, segundo, arroz, té, otros

Controlar en forma permanente al personal técnico y auxiliar del drea

Controlar Ia higiene en la manipulacién y preparacién del ment, 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 segun el turno establecido en forma coordinada

Otras labores que asigne el Jefe inmediato

W o W bW R

-
[=]

I et Ce et n . '
REAEER) g Estudios Tecnolégicos en Cocina,

Gastronomia o estudios superiores
incompletos en Nutricion, Biologia, Ing Ind
Alimentarias

g i (B
s ][]
6 4 afios)

Universitario E D

S S ER i s - -

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

Conocimiento de las buenas pricticas de higiene y cocina, preparacién de las raciones alimenticias.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Cada curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomodos no menos de 90 horgs.

o
Pt
s
e
g
¥

indigue Ios cursos y/o programas de especializacion requendos: 75
Conocimiento de las buenas pricticas de higiene y cocina, preparacién de las raclones allmemac:as
Capacitacion en HACCP, inocuidad de los alimentos, otros relacionados a lo que se indica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

oA ;

Quer_hua —




Excel X
Powerpoint X

im 'i_n,&; e

lﬁdiqﬁe I; caﬁtida toa de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[04 afios de experiencia laboral ]

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

[:]Prac:icante Ekuxﬂiar ] :]Analina / [:ISupervisor ! Djele de Area o :Iﬁerente <]

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

C.) En base a Iz experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
[I]sf, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico DNO, el puesta no requiere conter con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requierc experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivolentes.
[2 afios en el Sector Publico !

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
[Asistencia técnica en servicios de alimentacion y limpieza 1

, tolerancia.




 MERRAMIENTADEL PERDGUE GRECE - (Hoja de Trabajo N° 04)

FORMIATO DE PERFIL DEL PUESTO

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

Participar en la elaboracién, 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
esarrollar programas de prevencion de enfermedades infectocontagiosas no transmisibles dirgidas a estudiantes en general, residentes,

icomensales v personal trabajador del Comedor Universitario

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 (reglamentos, directivas) para la Seccion de Becas, Bolsas, Residencia y Comedor, asi como
Realizar entrevistas y evaluar documentos 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 que lo requieran.

Formular o Proponer Proyectos vinculadas a las dreas de intervencién de Servicios Asistenciales

Otras funciones que le sean asignadas

SA, ESSALUD, MINDES

‘écnica Superior (3
6 4 afios)

Incompleta  Completo

weris [ [
1eCcnica Basica D D
11 A 2 afncl

Titulado en Trabajo Social o afines

|Titulo/ Licenciatura

e B e e S Sl Sl B — e —————

Universitario D E

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No 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 horas de capacitacion y los diplomades no menes de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:’ -

Relaciones al perfil




C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Ingles X

m

x

n

(il
x| x|

E?gmﬁ:* A

xperiencia general |

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios de experiencia general |

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

DPracticame l:lhuxi]iar 0 ElAnaIista / IESupervisor / I:I}efe de Areao DGerente o

8.) Indique 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 Piblico:
ESI’, el puestao requiere contar con experiencia en el sector publico :INO, 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 experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.
[1 afios en el Sector Publico |

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

ADES ©

Iia, Atencidn,

gl b h = g =i
Adaptabi Creatividad e innovacion, dominio de personal, tolerancia, PROACTIVIDAD




" IERRARTESITA B PO OAU% £ ) ' (Hoja de Trabajo N° 04)

FORIVIATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: LABORATORIO DE FARMACIA

Denominacién: STE (Plaza CAP N°1185)

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

[Ejecucidn de actividades de andlisis, produccién e investigacién en un laboratorio o gabinete ]

W MDD W N e

Atencién 2 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 prictica de Laboratorio

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

Controlar los registros de formacién de £rupos de précticas de laboratorio.

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

Apovyar en la ejecucién 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 préctica de Laboratorio, asi mismo extraer muestras, participar en cultivos

Preparar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas relacionadas al que hacer en el Laboratorio

Ejecutar el mantenimientoy limpieza de las dreas verdes que colinda con el laboraterio

Otras tareas encomendadas por el Jefe inmediato

Incompleta  Completc

Titulo técnico de Laboratorista y/o estudios
universitarios en Ing. Alimentaria, ing.
Quimica, Farmacia, Biologia o afines

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

|Control de laboratorios, Seguridad Industrial ]

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Ceda curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horos de copacitacion y los diplomados ne menos de 90 horas.

mes de.

-'A i it ns
y seguridad Industrial

Control y seguridad de laboratorios

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.




Word X X
Excel X
Powerpoint X

iud-tgdsin

‘l'ndique |2 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:

:]Practicante I:Z]Auxiiiar o Ejmalista / I:]Supervisor / I_:_]Jefe de Areao [:]Gereme o

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

[6 meses |

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

INo aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
[Manejo de residuos inorgénicos ]

desenvohnmuenu en equtpde taba}o.
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