Especialista en Recursos Humanos, Para la Unidad de Recursos Humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
LAV VL PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural | No aplica

Nombre del puesto: | ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

| UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS

UNIDAD DE RECURS0OS HUMANOS
NO APLICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

oordinar y ejecutar actividades especializadas en Gestidn de Recursos Humanos para la Unidad de Recursos Humanos
=gl FUNCIONES DEL PUESTO
Praponer lineamientos, herramiantas y/a metodologias an materia de recursos humanos
gestion de Recursos Humanos para su Implementacidn y cumplimiento, ]
Realizar el registro de datos del personal en el Aplicativo Informdtico de Registro Centralizado de Planillas ¥ Datos de los Recursos !

en el marco del sisterna administrativo de

— e —_—

MIEMBRO |
COMISION| 7=
CAS =

Humanos del Sector Piblico — AIRHSP v en el MCPP - SIAF, para cumplir con ej pago de remuneraciones del personal.
2 Promaover estrategias y/o herramlentas que faciliten la administracion ¥ actualizacién de las declaraciones juradas suscritos por el personal
o - 4.4 | Integrar comistones de trabajo, miembros de comision de seleccidn Y otros de ser requerido.
- g\“ “'f’ Y, | Realizar lag acciones conducentes a la planificacion, elaboracidn ¥ ejecucidn del plan de Desarrollo de personas de la Entidad.
Ve
I Ejecutar y Presentar la Declaraclén Telemdtica —PDT, manejo de la Pianilla Electrénica, PLAME — SUNATy. procesar el Cilculo de
contribucignes af Sistema Privade de Pensiones, a través de la APF NET,
T T
Etaborar la planilia de remuneraciones del personal bajo toda modalidad de contrato, aportaciones def empleador, mangjo de descuentos |
1. de ley, abono en Jas cuentas de los trabajadores. |
mismos, - ]|
12 | Apoyar en la atencién de los requerimientos Internos Y externos relativos a la Gestion de recursos Humanos ]
13 | Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su drea funcional, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior jerdrquico |

| alingreso y durante Ia relacién laborat
8-\ Elaborar informes téenicos relacionados a los temas materia de su competencia
Ejecutar fa informacion del Gasto de Personal, para el Portal de Transparencia de Servidor PUbIico de la entidad,
Administrar I3 aslstencia en el sistema de controi de asistencia ¥ compensacidn yEﬁEa‘éié?&;ti;rﬁBos, as! como los reportes de los
11 | Atender consultas del personal sobre el pago de . sus rem uneraciones y beneficios saciales del personal.

Jefatura de la unidad de Recursosﬁmancls,

relacionadas a la mision del puesto

s v unidades orginicas de la entidad vinculados al c—ﬁmplirq@l:_t"o dEs_tEg funciones.

. B8Uflades publicas y privadas vinculadas al cumplimlento de sus funciones
- «ORMACION ACADEMICA

| B) Grado(s)/situaclén académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos o J B )
|

| Egresadofa) Bachiller X | Titlo/ | si X | no |
Incompleta Completa Il Licenclatura | |
1 |
: | Primaria | B) ¢Habllitacidn |
: Administracién, Contabilidad, Economda profesional? [

‘\\_. |

' Secundara D D Si X No [
Técnlkca Bdsica Maestria Egresado Grado
{162 afios) |

Técnica
Superior
{3 6 4 afos)

Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para of puasto (No se requiere sustentar con dacumentos)- f
Conacimiento del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en el sector publico, Sistemas Administrativos de Gestién Pgblica, |
Apiicativo Informético para el Registro Centrafizado de Paniltas y de Datos de Jos Recursos Humanos del Sector Publico -AIRKHSP, POT - Planilla
Electrénica PLAME, Sistema Unico de Planillas, AFP NET
8) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentades con documentes:

Curso en Gestion Publica, Contabilidad Gubernamental, Etica e integridad y Clima Organizacional, Sistema de Control interno, Gestion poy |
Praceses, Sistema integrado de Administracion Financiera -SIAF, Sistema integrade de Gestion Administrativo -SIGA, Curso de Procedimiento -
administrativo disciplinario en &l marco de [a ley del servicio civil -SERVIR

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de deminio Nivel de dominio .
OFIMATICA : : . IDIOMAS / . [ ]
Noaplica Bdsica  Intermedic  Avanzado DIALECTO No aplica ' Bisico Intermedio  Avanzado

Procesador de . i 1 "t - wlnglés ‘*i" i i i e 1

textos ! : o A % i . B
Hojas de cilculo X Quechua 4

I ¥ R " Otras (Espectticar) '

¥ " Otros {Especificar] i T T !

Ohservaciones.-

NI - ERIENCIA
Experienci
indique ef tiempo total de experiencia laborak; ya sea en el sector piiblico o privado. ) - N

Cuatro (04) afios
iencia ifi
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcion o la materia: —
Dos (02) afios de  experiencia en temas en gestidn de recursos humanos afines a las funciones a desempefiar o
B. En base a Ja experlencia requerida para et puesto {parte A), seifale el tiempa requerido en el sector piblico:
Dos {02] afivs de experiencia en temas en jgftLQn de recursos humanos afings a las funciones a desempediar

€} tarque el nlvel mihimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar ¢ X Anallsta Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente ¢
| profesional Asistente _ _ L Coordingdor Departamento Director |
AT riencia; en caso existiera algﬂg_a_gi_cio.n_al para el puesto. i

MIEMBRO
COMISIO

,- TACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucidn de metas individuales y objetivos Institucionales,
'9 rando estindares te caltidad e identificando oportunidades de mejora. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y
8 E’f Endiendo al usuario Interno o externa, valorando sus requerimientos y necesidades ¥ brindando una respuesta efectiva, oportuna y

o en equipo y sobre todo empatia.

Jr. Generat Prado N° 634 — Hudnuto yJr. Harmillio valdizan N° 134 Hudnuco-iocal |1
administrativo |
Inicie: desde la firma de contrato |
s/, 3, 000,00 {Tres mil y 00/100 solas} tnciuyen Tos montos y afiliaciones de ley, asi |
coma toda deduccion aplicable al trabajador !
| Jornada de 48 horas semanales

Lugar de prestacion del servicia
Duracién del contrato

Contraprastacién mensual
. Jornada semanal




SECRETARIO(A) TECNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Direccitn General de Administracién <ol
'Unidad Orgénica _ | Unidad de Recursos Humanos L S
Puesto Estructural NOAPLCA _ - o =~
Nomhre del puesto' o Secretario(a) Técnico de Procedimiento Administrativo Disciplinario
Dependencia ]erérquica Iineal. Jafe de Unidad de Recursos Humarnos
Dependencia funcional: NO APLICA S S
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
-k utar fas funciones correspondientes a [a Secretaria Técnica, contenidos en la normativa sobre procedimientes Administrativos disciplinario y
ia legal en materia de Recursos Humanos.

&1 Iﬂret informe que contiene los resultados de la precalificacién, sustentando la procedendia o apertura del iniclo del pracedimients e identificande la

o

2% Fosible sancion a aplicarse y al Organao Instructor comp ., Asi mismo declarar "no ha lugar a trdmite® una denuncia ¢ un reporte, da ser et caso. |
¥ psesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecucion del mismo, documentando la actividad ,1

|

|

1

probatorla, elabarando fa resoluclén o acto expreso de Inkio v de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable,

4 | Efectuarla precalificacién en funcién a los hechos expuestos en fa denuncia y tas investigaciones realizadas.
5 | Iniciar de oficio las investigaciones correspandientes ante |a presunta comisién de una faita.
6

| Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito obsarvanda las normas especificas pars el caso. Asi mismo administrar y custodiar los expedientes del
| Procedimiento Administrative Disciplinano.

| Custodiar los expedientes de! procedimiento administrativo disciplinario ¥ mantenerlos actualizados para cumplir con el procedimiento administrativo
correspondiente. |
Suscribir los requerimientos de Informacién y/o documentacidn a tas entidades, servidores y ex secvidores civilas de Is entidad o de otras entidatdes en e!
marce de s funclones correspondientes al Secretariofa) Técnico(a). |
Emnir oplnion legai en materfa del Sistema de Gestidn de Recurses Hurmanos, en asuntas administrativos laborales, cuando lo solicite la jefatura.

\ oyectar directivas, normas y lineamientos internos en matena de gestion laboral, con el fin de reglamantar los procedimientos de la Oficina de Recursos
manos.
tras funciones aslgnadas por la jefatura inmediata

MIEMBRO 10 &
COMISIO
CAS |_

FOrganos, Dlrecciunes y unidades orgémcas dela Unlversidad Nacional Damel Alomia Robles, autondades de! Procedimiento Admmrstratwoy
Disciplinario, servidores civiles de la entidad.

Coordinaciones Externas: I N _ | - e
Entidades ptblicas y servidores civiles vinculados al procedimlento administrativo disciplinario y ex servidores civiles,

M FORMACION ACADEMICA

| B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad

A} Nivel Educative €} ¢Colegiatura? -
requeridos [ !
|
Egresadofa) Bachiller | y | Titulo/ st [y | mo '
Incomplata Completa Licenciatura
™ Sy Frimaria ' Titulo Universitario en Derecho 1] ¢Habilitacion |
2 profesional? f
+h *5 .
L Qe [ O ‘-0 |
2\
MIEMBROJ! g\} ngnzk:a Béslca Maestria D Egresado D Grado
2 COMISIC (82 afos) |
& CAS ' |
SP | técenic ‘
. 5 £ nica
WAW Superlor
{3 4 4 aRos)
Dottorado D Egresado D Grade
[
X
X Universitaria |
|




A) Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesic {No se requiere sustentar con documentos):

- Derecho Laheral y Derecho Administrativo,

- Gastidn de Regursos Humanos,

- Gestidn Pdblica.

« Regimenes Iaborales enel Estadu Decreto Legis!ativo N* 1057, Decreto Legislativo N* 728 v Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

plinario 2 o
imientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
FIMATICA . i e ‘ IDIOMAS / 1

Noaplica Bdsice  Intermedio Avanzad‘o' DIALECTO No apllc: Bésko " ttermedlo  Avanzado

Procesader de i i : X Inglés X
bextos & I 3 L 3 S _
Hojas de cilculo X Quechua

X i " Otros (Especificar)

" Otros {Especificar) i

Observaciones.-

Indtque el nempo tutal de experiencia lsboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo cuatro {04) afios de experiencia general después de egresado.

Experi cifica

| A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcidn o |2 materia:

Minimo dos (02) afies de experiencia en el sector pblico o privado realizando funciones afines al cargc a desempeﬁar, o de
preferencia en la Oficina de Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

B. Enbase ala exper?encia requerida para el puesto (parte A), seﬁa!e el tiempo req uerido en el sector piblico:

Minime seis (06} meses. como Secretano Técnico de Procedimientos Admmlstrativos Disciplinarios.

€} Marque el nival minimo de puesto que se requiare como experiencia; ya sea én el sector piblico o privade:

Practicante Auxiliaro Analista X | Especialista Superviser / Jeie de Area o Gerente o
profesional Asistante Coordinador Depanamento Directos

- Mencmne otros aspectos :amgfemgntgr;gs sabre el rgggigi;e de egggnengla, en caso ex:st:era alge ad u:nonal al para el puesta.

Jr. General Prado N° 634 —Huanuco y Jr. Hermiliio valdizan N° 134 Hudnuco-lacal
Lugar de prestacién del servicio administrativo
Duracidn delcontrato |'1nicio: desde la firma de contrato, hasta existala necgsidad de serwcio
i §/. 4,000.00 {cuatro mil y 007100 soles) incluyen {os montos y afiliadiones de ley,
Contraprestacién mensual asi como toda deduccidn aplicable al trabajador
Jornada semanal - Jornada de 48 horas semanales o ) N _,'




UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universiclad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo i Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
Unidad Orgénica H Na aplica

Puesto Estructural ] No aplica

Nombre del puesto H Técnico en Disefio Gréflco

epentencia Jerdrquica lineak: lefe de Ja Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

: No aplica

No aplica

Disefar y construir contenido y material grafico y audiovisual acorde a los requerimientos y alcances de cada proyecto para cumplir las

|expectativas y necesidades de la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO
Participar en la conceptualizacion gréfica de las propuestas y campafas de comunicacién de la UNDAR para una mejor difusién al
puiblico interno y externo.

2 Desarrollar disefios de piezas graficas para Impresién y medios digitales solicitadas por la UNDAR.

Monitorear los servicios de disefio grafico e impresion en relacion 2 la dimenslén, matertal, ubicacién, color, etc. de las piezas para
lograr un producto comunicacional de alta calidad solicitado por la UNDAR.

4 Manejar, de manera ptima, los bancos de fotos, llustracionesy tipograffas de 1a Institucidn.

Editar videos instituclonales y promocionales de ia UNDAR.

Coordinaciones Internas:

. [.'que de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional y aspecialista en Marketing
\ %gtonrdlnaciones Externas:

Ll ggt}l\lo aplica,

FORMACION ACADREMICA

Q)
¢Colegiatura?

B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad
requeridos

/ r Incompleta Completa DEgresado(a) EBachiller DT[tulo/ \tcenciatura | Si DNDE

DPrimar‘la [ k . o ' N N D) ¢Habilitacion
Téenico en Disefio Grafico, Disefio Publicitario, arketing profesional?
y/o Publicidad

secundarla D Bachiller en (".‘len.clas dela ComunlcaFién Social y/o si D NOE
Clencias de la Comunicacion

2, . |A) Nivel Educativo

DTécnica Bésica I:] I:I D Maestria D Egrasado DGradu

{162 afios) |




ETécnica Superior [;(_]

(3 6 4 afios)

Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
Conodimiento a nivel intemedio ¢ avanzado de programas de diseno grafico: Photoshop, Tllustrator e Indesigh
Conocimiento a nivel intermedio de programas de ediclén de video: Premiere y After Effects

B) Cursosy Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:

E o Nivet de dominto Nivel de dominio
ORMATICA IDIOMAS/ ™"
Moaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado DIALECFO el Bastco | Intermedie Avanzads
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Otroes
Programa de -
presentaciones % (Especificar)
Otros (Programacién) Otros -
(Especificar)

Experigncia general
Indique el tiempo total de experiendla taboral; ya sea en el sector piblico o privado.

mﬁo I

Experlencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcién ¢ la materia:

06 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pubdico:

103 mesas
¢. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico a privado:
Practica Supervisor Gerent
nte Audiliar o Analist . / Jefe de Area o 6
X . Especialista ’
profesio Asistente a Coordinado Departamento Directo
nal ‘ r ¢

# Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

AR R

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Creatividad, organizacién y responsabilidad soclal, gestidn de tlempo y mane|
Excelentes habilidades analfticas y comunicativas
Proactividad y orientacién al logro

Disposicidn a trabajar en equipo.

o de crisis

REQUISITOS ADICIONALES




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURS0S HUMANDS

UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DANIEL ALOVHA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Dlreccmn General de Administracion

Unidad Orgdnica i No apHca
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto : Aswtenta Admlmstratwo

Dependencia jerdrquica lineal @ Dlrector General de Administracidn

Dependencia funcional :Ne ap!ica

Puestos a su carge : No aplica

V17 1, M DEL PUESTO

ik mediante atencién, seguimiento, registro y control de trémites, actividades, documentacién y requerimientos del drea funcional, acorde con
ibcedimientos internos, asegurando que fa gestién integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

Apoyar en elaboracién documentos {informes, metnorandums, cartas, oficios u otros documerttos) para la etnision de respuestas a los requerimientos de las
diferentes unidades orga’micas y/o entidades, que sean competencia de la Direccidn General de Administracién.

Adrinistracién y que se encuntren debldamente sustentados

3 Realizar el seguimiento a los documentos remitidos por Direccién General de Administracién en el Sistema de Tramite Documentat de la Entldad.

4 Apoyar enla alaboracién de los requerimlentos [EETT - TOR) para cubrir 125 necesidades de la Direccién General de Administracidn,

5 Apoyar en el seguimiento del cumplim(ento de las matas del Plan Operativo Institucionalde la Direccién Generzl de Administracién.

6 Revisary preparar la documentacion requerida para la firma respectiva def responsable de la Direccién General de Administracién y dar trémite a la misma.

7 Ejecutary coordinar actividades de registra, procesamiento, clasificacién, verificatién y archivo del movimiento documentario.

e OTENIZET, AdMiinistrar y conservar actualizado el archivo de fos documentos y otros que emite y recibe en [a Direccién General de Administracién de acuerdo a
Soregas establecidas y velar por la seguridad y conservacién de las mismas.

actualizado fa previsién de existencla de (tiles y materiales, asi como el registro de inventario de bienes.

: fones aslgnadas porla Jafatura Inmed:ata, relacionadas & la misidn del puesto/érea

VWV
- ‘.. gfdinaciones Internas:

‘Organos y unidades orgdnicas de a Undar.
Coordinaciones Externas:

iNo aplica

'B) Grado{s]lsitznclép académica y camra!e_sge:h!mnc_l re_cjugliiios :

=) -

. e =
Incompleta Completa | Egresado(a) x ?Bachlller ‘Treulo/ Licenciatura 5 | | No | X

C) éiColegiatura?

g T T
i

l :D} dHabilitacion

]
t
R — ,profesional?
S it i ADMINISTRACI(N, CONTABILIDAD O ECONOMISTA [ e —- e
. 4 i No | X |
- ) L 3
T =it < T TR o
{Técnica Blsica | Maestria | Egresado
. 'Hézafes) . i L.
{ =
.:Técni:aSupeﬁor l ] Sl i E i ‘
{344 afios} el ‘ - - - s med! / /s
i T s —— 1 Sbacs i jen ]
i IL Pactorado Egresado i 1Grado i {<f ‘
—— . - v e B L ., £ -
g f ¥ iUniversitaria ! | X i i ! \._f’:\\ : .;':",,'.




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
T 11

| GESTION PUBLICA, SIGA, SIAF, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO, TRAMITE DOCUMENTARIO

B) Cursos y Programas de espedalizadén requeridos v sushentados con do documentos

' R S S -
GESTIGN PUBLICA Y/O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA {SIGA} Y/Q SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA {SIAF).
|

27 T — ———— —_— o s . e e

C} Conocimientos de Oﬂmém:a e Idiomalenalectos

— Nivel de dominio 1DioMaS / i " Nivel de daminfo
No aplica Désico Intermedic  Avanzado HIALECTO Mo aplica Bislkeo  Intermedle  Avanzado
Pracesadar de textos { X lnglés X
Hojas de ¢alauio X Quechua X
e T ) B R Otros {Especificar) =

_Programa de presentaciones |

o | |

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experienca faboral; ya sea en el sactor pblico o privada.

.Un {01} afio
Experiencia especifica

A. Indique el ﬂempo de experlencia requenda para el puesto en Ia funcién o la materia:
1
:Seis (06) meses
J :
B En base a Ia expenencia requerlda para el el puesto (parte A) seﬁale el tlempo requerlcio ene el sector puhhco'

jSets meses,
[+8 Marque el nivel minimo de puasto que se req[ﬂére como expéri;tzia _ya sea en el sector pubi[co o privado: o T

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Pepartamento Director

Practicante Auxiliar o

profesicnal Asistente Analista Especialista

* Mancione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso exfstiera alga adicional para ef puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACIGN A RESULTADOS: Capacidad para orlentar fas acciones a la consecucidn de metas individuales y objetivos instituclonales, asegurando
estandares de calidad e identificando oportunidades de mefora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso dptimoe de los recursas a su
disposicion considerando el impacto final en fa ciudadania.

'VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchande y entendiendo al usuario interno o externo, valorande sus requerimientos y necesidades y i
brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial, Trabajo en equipo. |

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguna
mmuummmmmm—

ir. Hermilio Valdizan N°® 130 - 134, distrito, provincia y regién Hudnuco -
Local administrativo

Duracién del contrato Inicio: desde ka firma de contrato.

Lugar de prestacion del servicio

s/ 1800.00 (Ml Ochocientos con O0/100 Soles) incluyen los montos y

Contraprestacion mensual . A - .
P m afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

MIEMBRO | ‘{L
COMIS{ON S




Universidad Nacional

DANILL ALOMIA ROBI ES DE INVERSIONES |

fﬁ* UNDAR : UNIDAD EJECUTORA

“Afio de lo recuperacion y consolidocion de fo economia peruana”

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: | JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES .
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Dependencia funcional: PRESIDENCIA D ELA COMISIGN ORGANIZADORA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR Y COORDINAR LA FASE DE EJECUCION DEL CICLQ DE INVERSIONES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Registrar y mantener actualizada la informacién de la ejecucion de las inversiones en ef banco de inversiones durante la fase de glecucién.

Caytelar gque se mantenga la concapcién técnica, econémica y dimensionamientao de los proyectos de inversién durante [a efecucion fisica de
estos.

3 | Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar ¢l registro correspondiente en el banco de inversiones. |
Remitir informacion sobre |as inversiones que solicite la DGPM y los demés érganos del sistema nacional de programacion multianual y
gestidn de Inversiones.

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion, sujetindose a la concepcidn técnica, econdmica yel |
dimensionamiento contenide en Ia ficha técnica o estudio de preinversian, segln corresponda.

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones te optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacién registrada en el banco de inversiones

Ejecutar fisica y financieramente las inversiones.

8

7

8 | Formar parte del comité de segulmiento de inversiones

g | Registrar mensualmente la informacitn de la ejecucion de cada inversion de la entidad en el banco de inversiones

2

4

| 10 | Otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia por {a direccion general de administracion
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

PRESIDENCIA DE LA COMISIGN ORGANIZADORA, DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN, UNIDAD FORMULADORA (UF}.

Coordinaciones Externas:
OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI) DEL MINEDU

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad €) (Colegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller | y Titulo/ St X | No
incampleta Completa Licenciatura =
[ primaria [ 1 b} ¢Habilitacién profesional?
Secundaria [:I ::I INGENIERO CIVIL, INGENIERIA/ARQUITECTO st [y ] wo
Téchica Bdsica Maestria Egresado D Grado
{1 6 2 afios}
Técnica
Superior
{3 6 4 afios)
I I Doctorade D Egresado
P < iy W | =
\ - <) AL D4z
=8 GONAL DAz

MIEMBRO |
COMISION




UNDAR UNIDAD EJECUTORA

Universidad Macional

DANIEL ALOMIS ROBLES DE INVERSIONES

“Afio de lo recuperacion y consolidacién de la economia peruanag”

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de los lineamientos de proyectos de inversion, infraestructura y mantenimiento, elaboracitn de expedientes técnicos, evaiuacion de
expedientes técnicos, ley de contrataciones del estado, manejo del banco de inversiones y aplicativo INFOOBRAS.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 50 horas.

B} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

CONTRATACIONES DEL ESTADO, GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA INVIERTE.PE, GESTION PUBLICA, BIM MANAGEMENT Y OTROS
RELACIONADOS A LA FUNCION {con una antigiledad no mayor a 5 afios) ;

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominto
OFIMATICA | IDIOMAS / =
No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado |

Procesador de X Inglés X :
textos

Hojas de calculo X Quechua X ‘
Programa de X Otros fEspeciﬁcar)

presentaclones

Autocad X Qtros (Especificar)

Otros Observacionas.-

HBEI'OS T l

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico ¢ privado.
| 4 afios
Experiencia especifica
A. indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

03 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puasto {parte A}, sefiale ef tiempo requerido en el sector pidblico:

01 afio, como Jefe de Unidad Ejecutora de Inversiones y/o Jefe Unidad de Qbras, Liquidaciones, Estudios.

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

 Practicante Auxillar o Analista Especialista Supervisor / X | Jefede Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento director

* Mencione otros aspectos comglemeniarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ell puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION

REQUISITOS ADICIONALES

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones, de destitucion y despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de reparacion civil impuesta por una condena ya
cumpiida.

No tener Impedimento para contratar con el estado.

CONDICIONES ESENCIALES BEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Ir. Hermiilio valdizan N” 653 Hudnuco-sede administrativa
inicio: desde la firma de contrato
Duracién del contrato Hasta EL 31/12/2025
5/. 5,000.00 {Cinco mil y 00/100 soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
Contraprestacién mensual como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal

QE\D“D ”q = g ..
36 TR \ IS MiEMBRO| \-
3 ) COMISION 5




E. UNDAR
Universidad Naclonal
DANIEL ALOMIA ROBLES

Grgano : Organo de Control institucional
Unidad Organica : No aplica 3
Puesto Estructural E No aplica
Nombre del puesto H Jefe del Organo de Controf Institucional
Dependencia jerdrquica lineal: Rectorado
gpendencia funcional  : No aplica

No aplica

Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados que
correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la categorizacién gue establezca la Contraloria General de la Replblica.

2 | Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las acciones de control y metas a alcanzar.

Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacién, ejecucion, elaboracion del informe y cierre de los servicios de control y servicios
relacionados que correspondan al Organo de Control.

4 | Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacién y encargos asignados en materia de control gubernamental.

Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan para fa implementacion de las
hL D4 Ebamendaciones efectuadas.

o —
Diffgir-o participar en la efaboracién y remisién de las carpetas de control al Ministerio Ptiblico, comunicando los hallazgos encontrados
"c“‘ f‘?gﬁ-ﬁhrar; la ejecucién del control posterior.

Ary
Realfzdr otras funciones relacionadas a su competencia.

rdinaciones Internas:

[Todos los 6rganos
Coordinaciones Externas:

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C)éColegiatura?

requeridos i
Incompleta Completa ’Egresado(a) Bachiller E]Titulo/ Licenciatura S E No
Primaria D D) éHabilitacion
Contabilidad o Abogado profesional?
Secundaria D sl E No

|:Técnica Basica l:l I:I D Maestria Egresado DGrado

{162 afios}

I:ITécnica Superior I:I D

{3 4 4 afios)

x  [Universitaria




A) Conocimlentos Técnicos prim:ipalas requerklcs para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

Slstema Nacional de Control, Sistema Administrativo del Estado, Presupuesto Piblico, Sistema de Control Gubernamenta,

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

scapacitacion acreditada en temas vinculados con la auditoria, control gubernamental o gestion publica en los ultimos 03 afios
t

C) Conommlentos de Ofimética e Idiomas[DiaIectos

Nwelde dominio ] w5 s bs © Nivel de dominio '
;OFIMATICA P'No b ! DIy 1t No i :
! | Bisico Intermedio! Avanzado = BPIALECTO | " | Bisico | Intermedic  Avanzade
aplica . aplica | .
Procesador de textos X . Inglés X I ‘
Hojas de calculo X , Qued\ua LOX
: B :Otros | .
Programa de presentaciones X :(Especificar) f § i
| ; i f _ — ] -
1 i Otros | ?
: P
IOtn:w.( rogramacion) ‘(Especificar)

Experienciz general

Endique ei tiempo total de experiencia laboral; ya sea en €l sector publico o privado.
Osanos e e e )i e ottt D
Exgeriencia esgecfﬂc -
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a funcién o la materia:

:05 afios en el ejercicio del control gubernamental c en la auditoria privada, desempefiando funciones similares o retacionadas a la materia.
L

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

01 afio !

| -

C. Margue el nlvel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxitlar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profeslonal Asistente P Coordinador Departamenta Birector

* Mencione otros aspectas complementarios sobre ef requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto,
e il . — : = . e
iNo aplica

Liderazgo sélido, experiencia en control gubernamental y conocimiento de la normativa aplicable. Debe tener capacidad para dirigir y supervisar
‘servicios de control, planificar actividades y garantizar el cumplimiento de las funciones de OCI

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacmn del servicio E.Ir. Hermilio Valdizan N° 134 Muarwico - Sede Administrativa

'Duracion def contrato {inicio: desde la firma de contrato
i$/. 5,000.00 { Cinco mil y 00/100 soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

EJornada semanal omada g 48 horas semanales

|Contraprestacion mensual




UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Presidencia de {a Comision Organizadora

Unidad Grgénica : Presidencia

Paesto Estructural B NCTEPLICA - -
Nombre del puesto H ANALISTA PCO

Dependencia jerdrquica lineal:  Presidencia de la Comisién Organizadora
Dependencia funcional H NO APLICA

—~bestos a su cargo NO APLICA

i) Ias coordmacuones documentamén ysegurmlento delaPCO

2copilar y procesar la informacién requerida en el dmbito de su competencia.
2 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Sistematizar de [a memoria anual de la PCO.

3
4 Preparar y recopilar documentos requeridos bajo su competencia.
5
6

Sistematrizar la documentacién de la PCO

“Elaborar | propuestas de informes, elaborar cuadros, restimenes, formatos Y otros documentos de traba]o bajo su competencia.

7 Otras funciones que le asigne la presidencia, conforme a la naturaleza de su cargo.

MIEMBR?a unidades OTSémcas dela Undar
COMIﬁRr ingi ones Extemas B

];B] Grado{s)/situacion académica y carrerafespecialidad

;A)Nwel Educativo |requeskdos fc}a,CoIegiatura? |
= r] - | 1 1
Incompleta Completa | ‘Egresadofa} | X :Bachiller : ‘Titulo/ Licenciatura S X No: :
| L2 L (el
= [ ¥ i ) - _— 1 .
b IL_j i D) ¢Habilitacién
— : ’profeslnnal?
3 Ingenieria industrial , Economia y Contabilidad ,
: fSecundarIa r‘“‘z r—! b L Si i—)-( No! ]
— | I Lond f : - [
ﬁTécnica Basica E ; iml r_‘!Maestria r“‘.Egresado ﬁGrado
A.........|(16 2afios} S el P | [T
E 4
: fTécnica Superior [“‘] r-] E B
. (3 6 4 afios)
5, r—lDoctorado {—!Egresado r EGrado ¢
1 ITIUniversitaria [ m ]
1 L4 R Lt [
i

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con decumentos) :



e ot i

‘Conocimiento en sistemas academicos y administrativos,

Nota: Cada curso debe de tener no menos de 12 horas de ca"bacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentadlos con documentos:
Gestion Plblica, gestién administrativa

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominie
ORMATICA | IiomAS No
Noapfica, Bésico Intermedio Avanzado  DIALECTO aplica Basico  Intermedio Avanzado
‘Procesador de textos X Inglés X
‘Hojas de célculo X Quechua X
‘Programa de e
) X {Especificar)
gramacién) v
(Espedificar)

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pibiico o privado.
.Experiencia laboral cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
'Un {01) afio desempefiando funciones relacionadas al cargo

B. En base a la experiencia reguerida para el puesto {parte A), sefiale el tlerpo requerido en el sector pitblico:

-6 meses realizando labores administrativas en universidades

C. Marqgue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

Practica Supervisor Gerent
nte Auxiliar o a
N . Analista X Especialista , / Jefe de Area o ag
Rylo Asistente Coordinad Departamento Directo
2 or r
MIEMBRO |
COMISIONendidne otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el pueste.

" ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
‘asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de majora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
joptimo de los recursos a su dispostcion considerando el impacto final en la ciudadania. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar

iescuchando y entendiendoe al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos ,necesidades y brindando una respuesta efectiva,
;opartuna y cordial, trabajo en equipo.

Sl 7N

Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco - Sede Administrativa
“Buracion del contrato Inicio: desde la firma de contrato
S/. 2,500.00 ( Dos mil quinientos y 00/100 soles) incluyen los montos y

afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
Jornada semanal 1Jornada de 48 horas semanales

b

5

iContraprestacion mensual




UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universidad Nacional
DANIEL ALOMEA ROBLES

Organo : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Organica : NO APLICA

Puesto Estructural 3 NO APLICA

Nombre del puesto H ASISTENTE JURIDICO

Dependencia jerdrquica lineal:  OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

adencia funcional OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
'5-‘ NO APLICA

Organizar, clasificar, recopilar y sistematizar la documentacion necesaria para la ejecucion de los diferentes procesos de gestion de la
Oficina de Asesoria Juridica,

Apoyar en [as actividades que realice y ejecute la Oficina de Asesoria Juridica.

4 Realizar el seguimiento de los documentos que emite la Oficina de Asesoria Juridica,

Elaborar o proyectar demandas, denuncias, solictudes, recursos impugnatorios, entre otros escritos judiciales, de congciliacion y/o
arbitral.
Atender en materia legal, las consultas gue formulen los asuarios y trabajadores de la Institucion via telefonica o presencial, asi como
los que formulen por escrito, respecto al tramite de documentos que ingresaron a la Oficina de Asesoria Juridica.
Elaborar o proyectar informes legales, oficios, cartas, informes, requerimientos, entre otros, en el ambito de la competencia de la
Oficina de Asesoria Juridica.

8 Apoyo en las audiencias de conciliacion, arbitral y judicial,
__Sl_lﬂpesempeﬁar las demas funciones propias del area que el Jefe de {a Oficina de Asesoria Juridica crea conveniente.

Eﬁ’;nidades orgéanicas de la Institucin.

*Kug iones Externas:

on instituciones publicas y privadas.

ACAD A

B) Gradols)/situacién académica y carrera/especialidad
requeridos

incompleta Completa :IEgresado{a) DBachiller [ITitqu/ Licenciatura | Si D No

D) {Habilitacién

" ! . DN profesional?
5 afios de estudios superior universitario en Derecho y

Ciancias Politicas Si [:I No

D Maestria D Fgresado [:lGrado

icativo C}éColegiatura?

Primaria

DSecundaria

[:]Técnica Basica D

{16 2 afios)

[:ITécnica Superior |:|

(3 6 4 afios)

EI Universitaria X

I:I Doctorado D Egresado DGrado

L1 O O




CONOCIMIENTOS™ A R T N

A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para ef puesto {No se requicre sustntar con documentos) :

Conocimiento en sistemas academicas y administrativos a nivel universitario

ota: 8 CUTS d@ -] tener no me 2h p V P .
i 4
N -] Cad O b de menops de 1 oras de £a aci Qaglon ’05 rogramas de especia |zaci°“ no MeRos de 90 |!0| as

Gesti , R .
estién Plblica, Derecho Administrativo, Derecho Penal, Derecho Civil, Contrataclones con el Estado, Atencion al PGblico Ley N° 30220

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio i =)

i Nivel de i )

OFIMATICA S | | wiomas) [ AR
oaplica| Basico |Intermedio| A DIA L ey | |
3 s 1ECTO | pllca | Désico [ Intermedio |Avanzado!

- I

X Inglés X B

! I |

X ‘| Quechua X i' |

otros B = —= “‘|

X (Especificar) I

— |

Otros |

(Especificar) I!

|

Experiencia especifica
A. indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
IUn (1) afio desempefiando funciones relacionadas al cargo

B, En base a la experiencla requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en ef sector pablico:

lgzis {6) meses desempefiando funciones relacionadas al cargo i
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

= 1 - e oI - =
Practica] | ; i i SUPEWISO;E i 5 ‘ ! Gerent!
nte! Auxiliar o} . . ! | 1 lefedeAreaol | 8o '
profesio Asistentei LI Analistal | Espec:alistag ! Coordinado ; Departamentot : ) t i
i = o Lo l Diracto:
nal : b o T :
L. . e i_..J L Bl LS

Eiencione otro rios so el requisi xperiencia ; en caso existierg algo adicional para ef puesto.

¢ R R SR e

tar las acclones a la consecucion de metas ind ividualesy objetivos institucionales,
unidades de mejora, Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso

l

! asegurando estandares de calidad e identificando aport '5
final en la ciudadania. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar, 1‘
|

|

optimo de los recurses a su disposicion considerando el Impacto
escuchando y entendiendo al usuario Interno o externo, valorand

|pportuna y cordial, trabalo en equipo.

o sus requerimientos ,necesidades y brindando una respuesta efectiva,

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Ir. Hermitio Valdizan N° 134 Huanuco - Sede Administrativa

Duracion del contrato Inicio: desde la firma de contrato

57, 3,000.00 (ires mil y 00/100 soles}, incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi
Contraprestacion mensual i
como toda deducclon aplicable al trabajador

lmomadn de A0 havar camanalac




UNDAR

Universidad MNactonal
DANIEL ALOMIA ROBLES

Grgano g Organo de Control Institucional

Unidad Organica : No aplica

Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto H Especialista |

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe {a) del Organe de Control Institucional
Dependencia funcional H No aplica

Puestos a su cargo No aplica

r 0 ejecutar los servicios de control y fos servicios relacionados, de acuerdo con el nivel de complejidad establecidos para la atencién de casos
{ rgano o unidad orgénica, o segun lo determine la jefatura inmediata, asi como la revision de los productos terminados y la atencion de otros
equerimientos enmarcados en materia de control gubernamental.

Realizar la supervisién técnica y operativa de los Organos de Control y comisiones de auditoria correspondientes al sector o dmbito territorial y
revisar los productos finales asignados.

. Realizar el seguimiento integral a la implementacién de [as recomendaciones de gestién, propuestas en el marce de la ejecucién de los servicios de
control o servicios refacionados.

Analizar y evaluar fas carpetas de servicio vinculadas a las denuncias remitidas por fa unidad competente, segin corresponda, continuando con las
iones en el marco de los servicios de control.

xer solicitudes de informacion urgente y sensible en materia de control gubernamental provenientes de entidades o autoridades, segun sea
do/a.

zar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata.

oordinaciones Internas:
[Todos los 6rganos

Coordinaciones Externas:
Contraloria General de Ja Repiblica y las entidades del ambito correspondiente.

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C}iColegiatura?

Incompleta Completa ]Egresado{a) [:lBachiller EITitqu/ Licenciatura Si E] No lj

D) éHahilitacion
Administracién, contabilidad, economia, derecho o aflnes a la profesional?

funcion,
Si IZI No I

Primaria

I:I'Técnica Bdsica l____l DMaestn’a DEgresado DGrado

(16 2 anos}

I:ITécnica Superior I:]

{3 6 4 afios)

X |Universitaria

(-1 O 0O [0




A} Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

sisterna Nacional de Control, Sisterna Administrativo del Estado, Presupuesto Piblico, Sistema de Control Gubernamental.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos y/o programas de especializacién a fines a la funcion y/o mateira, ochenta{80) horas acumuladas.

€) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
AS
OFIMATICA ; iDIOMASY No
Noaplica| Bdsico |Intermedio| Avanzado DIALECTO aplich Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X '
otros
Proggama de presentaciones X (Especificar)
Otros B ' :
{Especificar}

Ekpepieficia general
! -'\“r e el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

04 afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|03 afios desempefiando funciones similiares o relacionadas a la materia

B. En base a [a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Auxiliar o Analista Espaciatista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente g Coordinador Departamenta Director

it otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Organizacién de la Informacién, Andlisis, Control y Orden,

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

|Lugar de prestacion del servicio Ir. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuce - Sede Administrativa

T racion del contrato Inicio: desde la firma de contrato
(_,\D‘ & , s/. 3,000.00 ( tres mil y 00/100 soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
Coﬁvjﬁarestacmn mensual . ; .
, vk toda deduccion aplicable al trabajador
rFrmiia %emanal Jornada de 48 horas semanales




g. UNDAR
Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

"Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana’

SECRETARIA
GENERAL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érganu Secretarfa General
Unidad Organica NO APLICA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: Especialista If
Dependencia jerdarquica lineal: Secretarfa General
ependencia funcional: Secretarfa General ]
(}Q\W- a su cargo: NO APLICA
5’-" . DEL PUESTO
3 0 r e!‘gl'_‘atencia administrativa para el cumplimiento de los objetivos de Secretaria General
un
ng%/ 55 DEL PUESTO
L
Wy £} GiEcutar actividades en gestion pablica de acuerdo a la normativa vigente en el dmbito de |a competencia de Secretaria General.
2 Elaborar o proponer estudios, informes, directivas, lineamientos, reglamentos y proyectos de documentos en el 4mbito de la competericia
de Secretaria General.
3 | Coordinar con [os drganos y unidades orgdnicas de la entidad relacionado al ejercicio de las funciones de Secretaria General.
4 | Proyectar Resoluciones, actas, informes, memorandum, cartas, oficios, etc, conforme lo indique ef(la) Secretario(a) General.
5 | Seguimiento de documentos emitidos por la Secretarfa General a los Grganos y unidades orgénicas de la entidad y otras entidades del
| Estado.
6 | Coadyuvar en el seguimiento de los tramites referente a las solicitudes de Acceso a la Informacidn Piiblica, cuando es de competencia de
', Secretaria General.
7 | Atender y apoyar en los procedimientos relacionados a la Gestidn de Reclamos, cuando es de competencia de Secretarfa General.
8 ‘ Apoyar permanentemente en todo lo relacionado a la implementacidn del Sistema de Control Interno (cuando Secretaria General se
encuentre encargado de la implementacion del referido sistema).
g | Mantener attualizada y organizada la informacion relativa a los procesos que compete a Secretarfa General
S tras funcionas que le asigne el{la) Secretario{a) General.
o :
S |
< MIEMBRAI = [
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COORDINACIONES PRINCIPALES
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Coordinaciones Internas:

Con la Secretaria General y con [as diferentes oficinas y unidades de la UNDAR

Coordinaciones Externas:

Instituciones plblicas o privadas

ACION ACADEMICA
Educativo ‘ B} Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad C) éiColegiatura?
ﬁu | requeridos
BRUT yzﬁ '
ION :%," Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si % | No
,g?’ Incampleta Completa Licanciatura
<
g Primaria D) éHabiiitacion
profesional?
Abogado (a) .
Setundaria Si X No
Técnica Basica Maestria Egresade D Grado
{16 2 afios)




Universidad Nacfonal GENERAL

DANIEL ALGMIA ROBLES

F. UNDAR SECRETARIA

“Afia de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”
Técnica
Superior [,
(3 6 4 afios) -
Doctorado D Egresado E] Grado .
o0
7/
X o X D
Universitaria 1

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de sistematizacién e informacion

Nota: Cada cursc debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Gestidn Plblica o Derecho administrativo.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

l Nivel de dominio l Nivel de dominio
OFIMATICA | - = . IDIOMAS /[ |

| No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de ; I Inglés i | '

| textos | ' X ! X | |
Hojas de calculo X | Quechua
Programa de X | Otros {Especificar) T :
presentaciones
Autocad Otros (Especificar) R
Otras J Observaciones.- o
Otras ' [
EXPERIENCIA

Experiencia general
indigue el tiampo total de experiencia laborai; ya sea en el sector piblico o privado.

04 afios

Experiencia especifica
| A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto an la funcién o la materia:

2 afios desempefiando funciones en el drea de Secretaria General
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:

1 afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista x | Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Trabajo en equipo, Orientacién a la calidad, Iniciativa y proactividad, Asimilacién del Trabajo bajo presicn, integridad.
Discipling, Perseverancia, Etica en la funcién piblica.

REQENSITOS ADICIONALES

Na aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio Ir, Hermillio Valdizan N° 134 Hu#nuco-local administrativo
Duracidn del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad de servicic.
Contraprestacion mensual S/ 3, 000.00

Jornada semanal___

MIEMBRO
coMJSfON'
CAS




RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural NO APLICA o
Nombre del puesto: TECNICO DE AUDITORIO Y SALA DE INSTRUMENTOS
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia funcional: | NOAPLICA

- stos a su cargo: NO APLICA
;,\G‘m | Ml EL PUESTO

\ 3
§' P r'gpoporte y asistencia técnica para el control y funcionamiento del Auditorio y Sala de Instrumentos.
% B DEL PUESTO
o,
% 1 ?ar apoyo en la configuracion, comprobacién y revision de la consola de audio.
7. :
HURNGES poyo en la revisién de la operatividad de PC de emisidn de sonidos y los sistemas de amplificacién del Auditorio

3 | Brindar apoyo en temas de microfonia y sonido, asi como grabacién de eventos académicos

Manejo de situaciones de emergencia técnica

5 | Organizar, acondicionar el auditorio para cada evento

6 | Revisar el proceso de préstaro y devolucién de instrumentos musicales seglin documentos de gestién

2

%ntrolar, registrar la salida y entrada de los bienes de la sala de instrumentos

MIEM

coMi L;sﬁiemas funciones gue le asigne la Direccién de Bienestar Universitario, en el marco de su competencia

tionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instrumentos
%m

oy
@
£

'COORPINACIONES PRINCIPALES

SN

BN :%ciones Internas:

&

e
o
=2

0 -
icepresidencia Académica y otros drganos y unidades orgdnicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

Ninguna
z ACION ACADEMICA
A
..;&" A Educativo ] B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad €} éColegiatura?
= /MigdRe (=) requeridos
w/ COMIION =
s 20 Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No | w
\; " / 4:,‘? incompieta Completa Licenciatura
1.a .5
| AW

Primaria
Con estudios universitarios superiores concluidos hasta
) el grado de bachiller en produccién musical, ingenieria
Secundaria de sonido o sonidista o técnico titulado en produccién
musical, ingenierfa de sonido o senidista.

X ] Técnica Basica X Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)

X Técnica X
Superiar
{3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado [] Grado
X X

Universitaria

D) ¢ Hahilitacién
profesional?

Si No X

CONOCIMIENTOS




« Ediciones: efectos, mezclas de diferentes elernentos sonoros

+ Conocimiento de colocacian de micréfonos de manera adecuada

» Conocimiento en sistemas académicos y adrninistrativos

« Conocimiento sobre conservacldn de instrumentos

» Conocimientos de disefio y acondicionamiento acastico

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

« Curso de especializacion en mezcla y reproduccion de sonido.

+ Curso de grabacion y edicidn,

+ Cursos de electronica.

€} Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivet de dominio
OFIMATICA DIALECTO
No aplica | Biésico | Intermedio | Avanzado No aplica : Basico | Intermedio | Awvanzado

Pracesador de X Inglés X
textos

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar)

presentaciones
Otros Otros (Especificar)

Otros Dbservaciones. -

Otros

EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral de un (01) afio en el sector piblico y/o privado

Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia:

Seis (06) meses desempefiando funciones relacionadas a la materia.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No menor de seis (06} meses, en el sector publico en funciones refacionadas a la materia.

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

Practicante Auxiliar o % | Analista Espacialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
orofestonal Agsistente Coordinador Departamento Director

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

~*AABILIDADES O COMPETENCIAS

iderazgo, capacidad creativa y emprendedara, comunicacién efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia,
pensamiento légico, planificacion y organizacion, confidencialidad, organizacién de la informacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio Jr. General Prado N° 634 Hudnuco - Sede Central
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato

5/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

e mensal como toda deduccién aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

RS
[ MmEmeRo; %
iz COMISION
CAS




RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO N
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: _ PROFESIONAL DE DEPORTE
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
endencia funcional: NC APLICA )
Q"ML% a su cargo: NO APLICA
S présHEd NED§L PUESTO

gr n la comunidad universitaria la activacidn fisica a través de la prictica de diferentes disciplinas deportivas y culturales en forma

ES DEL PUESTC

Planificar, crganizar y ejecutar actividades de deporte, cultura y recreacion para los miembros de la comunidad universitaria.

Implementar, aplicar y difundir los lineamientos, politicas y nomas en materia deportiva, cultural y recreativa y buena salud, en los estudiantes,
docentes y personal administrativo de la Universidad.

Coordinar, organizar, ejecutar e informar la ejecucién de talleres formativos y eventos deportivos y culturales.

Velar per |a conservacion y mantenimiento de las dreas deportivas, culturales de los equipos, accesarios deportivos y culturales que se ponen
a disposicién de la comunidad universitaria.

Administrar las instalaciones deportivas de fa UNDAR.

Promover y ejecutar en coordinacién con la Vicepresidencia Académica, a través de la Direccidn de Blenestar Universitaric los diversos |
campeonatos, festivales y torneos deportivos culturales de integracién de la Universidad.

Coordinar la ejecucién de competencias deportivas, culturales inter facultades e Inter programas con periodicidad anual.

Promover y ejecutar ef Programa Deportivo de Alta Competencia (PRODAC). |

Proponer a la Direccidn de Bienestar Universitario la firma de convenios con instituciones deportivas recreativas a nivel local, Universidades, 1

ShPD v otros, para la realizacién de diferentes actividades cientificas, académicas, deportivas, culturales, recreativas, vida saludable, |

aestructura deportiva. |
over la participacitn de los estudiantes e integrantes de la comunidad universitaria en diferentes actividades recreativas, deportivas y

-
cultljrales que realiza la universidad.

Vicepresidencia Académica, Direccién de Bienestar Universitario y otros érganos y unidades organicas de la UNDAR.

ACIONES PRINCIPALES
inaciones Internas: —l

Coordinaciones Externas:

Universidades ptiblicas y otros en cumplimiento de sus funciones.

EORMAEION ACADEMICA

AyNive fﬁ} tivo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad €) éColegiatura?

requeridos

c
~E
=

PAERAVAD 4!?

;m Secundaria educacidn, educacion fisica o carreras afines a las funciones a 5 No
\b | L& desempefiar como profesional de deporte,

I

Egresado(a) Bachiller | ¥ Titulo/ Licenciatura | Si X | No

Incompleta Completa

D} dHabilitacidn
Titulo profesional universitario en profesional?

Técnica Basica Maestria D Egresado D Grado
{1 4 2 afios)

Técnica Superior D | I
(3 6 4 afios}

| l Doctorade D Egresado D Grado
I b § ' Universitaria I I I X l - 1




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos regueridos para el puesto {No se reguiere sustentar con documentos):

e Conecimientos bdsicos en las diversas disciplinas de deporte.
o Capacitacldn bdsica en técnicas deportivas.

o Sistema de Gestidn Académico Universitario.

o Ley Uiniversitaria N° 30220

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion vy los programas de especializacidn no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

« Cursos y/o programas de especializacidn con mencidn al area.
e Curso en Redaccién de Documentos Administrativos.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivet de dominio
OFIMATICA . IDIOGMAS /
Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
" Procesador de inglés B N
| textos . x
Hojas de célculo X Quechua ¥
Programa de X Otros (Especificar]
| presentaclones l
Otros Otros (Especificar} |
!
Otros Observaciones.-
i Otros
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia taboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

No menor a cuatro (04) afios,

' Experiencia especifica
A. (ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia:

No minima de dos {02) afios de experiencia especifica, desarroliande funciones afines al cargo como profesional de deporte.,
B. En base a |z experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sectar piiblico:

Minimo dos (2} afios en el sector piblico desarrollando funciones afines al cargo como profesional de departe.

C) Margue el nivel minimo de puesto que se raquiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado;

Practicante Aulliar o Analista Especlalista X | Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; eh caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacién efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia,
pensamiento légico, planificacion y organizacién, confidencialidad, organizacién de la informacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio | Jr. Hermillio Valdizan N° 134 Hudnuco - Sede Administrativa
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato
S/ 3,000 (tres mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como

Contraprestacién mensual toda deduccidn aplicable al trabajador
Jornada semanal £.48 horas semanales
/" Py pl', C\ -.

=
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k.'ni\;crsi:laﬂ Nocval UN“}AD EJECUTORA
DANIFT ALORMIA REMEES DE |NV£RS’0NES

“Afio de la recuperocién y consolidacidn de lo economia peruone”

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica NO APLICA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVC |, UE

pendencia jerarguica lineal: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

Yaphlencia funcional: | NO APLICA
n§Fsu cargo: NO APHICA

Recepcionar, clasificar, registrar y remitir documentos, segun cerrespenda o se genere en el drea, teniendo el registre en fisico & informatico, praservando su
integridad y ronfidencialidad N A A,
Organizar y conservar actualizado el acervo documentarla de la unidad ejecutora de inversiones

| Elaborar documentos de acuerdo a Jas instrucciones (informes, cartas, requerimientos), tramitar y dar seguimiento

Brindar asistencla en los procesos administrativos da la unidad ejacutara de inversiones

Planificar la programacién, ejecucién v evaluacién de gastos de ta unidad ejecutora de Inversiones

= B, | & w

Participar en reunlones de trabajo con el personal de la unidad ejecutora de inversiones

Programar en el aplicativo siga el cuadro de necesidades anual y multianual de la unidad ejecutora de inversiones

Elaborar términos de referencia y especificacionas técnicas de Ios blenes v servicios a adguirir

W0 |~

Gestionar las modificacianes del cuadro de necesidades, presupueste, POI del centre de costo de Ja unidad ejecutora de inversiones

\Q' 1 '“Ql ar los pedidos de servicios y compras en e aplicativa siga de la unidad ejecutera de inversiones
e

X
S W E‘mﬁ-mtpn%\macidn y seguimiento del presupuasto institucional en el aplicativo siaf v ceplan de la unidad ejecutora de inversiones

-
oy vidades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior,
MBHONES PRINCIPALES

:clon general de administracidng unidad de abastecimiento {ua); unidad de planeamiento, presupuesto y modernizacion; unidad de
¢. .ahbilidad.
Coordinaciones Externas:

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE iINVERSIONES (OPMI) DEL MINEDU

B) Grado(s)/situacién académica y carraera/especialidad C) {Colegiatura?
e e T _requeridos
Egresado(a) X Bachilter X Titulo/ Licenciatura | S No
incompileta Completa
I ] l I . D) ¢ Habilitacidn profesional?
TITULADD TECNICO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD S No
I | L Y/0 BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION D D
l | Téenica I I D Maestria Egresado D Grado
Bisica
(16 2 afios)
I MmJ

V=N



Lintversidad Naeional UNIDAD EJECUTORA
DAMIFE ALOMIS ROBEES 0F INVERSIONES

“Aflo de fa recuperacién y consofidacicn de la economla peruana”

‘Téenica | I l ‘,
Superior .
{2 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado D Grado
X Universitaria X I
CONGCIMIENTOS

A) Conocimientos requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento de gestién pablica, contratacionas del estado, procedimientos administrativos, andlisis presupuestales en el siga v siaf

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion vy los programas de especializacion no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacign requeridos y sustentados con documentos:

Curso de herramientas ofiméticas, siga y siaf, gestién pablicz, contrataciones del estado
Cursos de capacitacion: 50 horas minimo el certificado (con una antigliedad no mayor a 5 afios)

€) Conocimlentos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos

| Niveldedominio |
OFIMATICA | No aplica | Bésico [lntermedio | Avanzade | iDIOMAS/ |

___ Niveldedominio
No apilea | Bisleo | intermedic | Avanzado |

]
; | |
‘ |  DIALECTO | . i
Pracesadorde | [ x i : | Inglés i K ‘
todos b e a3 S| e
’_ Hojas de cdlcule | ; % 5 ‘ | Quathua | X |
foee R | - [ o [ s = = =
| Programa de | ' X ! I | Otros {Especificar] | ‘
presentaciones | | o+ |l | — |
| Qtros SIAF, | [ X [ Otros {Especificar] | | E
| siGA | I R ISR MU N S EoA
| Otros | | | Observaclones.- | : |
EXPERIENCIA

Experlencla general
Indique el fiempo totat de experiencia faboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Minima de dos (02} afios en el sactor pilblico o privado

Experiencia especifica
A, Indinue el tiempo de experiencia requerida para e puesto er 1a funcidn o ke materia:

Minimo de un (1) aiio en entidades del sectar pablico o privade como asistente administrativo y/o especialista administrativo y/o asistente contable y/fo técnico
administrativa y/o operador seace y/o avsiliar administrativo yfo auxiliar contabte

n hase a ta experiencia requerida para el puesto {parte R), sefiale 2f tiempo requerido en el sector pablico:
t g de seis (6) meses en entidades del sector pablico como asistente administrativo v/o espocialista administrative yfo asistenta contable y/o técnico
administrativo yfo operador seace y/o auxiliar administratlvo vfo audliar contable

) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practizante Aupiliar o Y i Analista Especiafista Supetviswr / telede Ajea o Gerenig o -,
profesional Asistente Coordinador Departamento Directar I I

* Mencione gtrus aspectos complementarios sobee ¢! requisito de experientla: en caso existiera algo adicional para el puesto.

Instituto de Investigacion, Unidades de Investigacion, Vicerrectorado de Investigacion, Presupuesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION

REQUISITOS ADICIONALES L 4]
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa Juzgada, No estar consignado en el registro nacional de sanciones,

de dostitucidn y despide, No estar cansignado en el registio de deudures alimentarios monosos o vener pendiente el pago de reparacion clvil

impuesta por una condena ya cumplida, No tener impedimento para contratar con el estada.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO )
Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermillio valdizan N° 134 Hudnuco-sede administrative
Duracién del contrato - Inicio: desde la fitma de contrato
$/.2,000.00 {Dos mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
Contraprestacion mensual como toda deduccion aplicable al trabajador
Jorpagiessoranal ‘ egs horas semanales ._ i




RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Organica NO APLICA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: SECRETARIO (TECNICO ADMINISTRATIVO)
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA Y EXTENSION CULTURAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

r {abores de apoyo administrativo, asistencia técnica y gestisn docurnentarta a la Direccién de Responsabilidad Social Universitaria y

oM Ek@AgioCultural

%) )
¥ FUNBIGHES'DEL PUESTO
(=]
-

P @ rnar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan o generan la Direccién de Responsabilidad Social Universitaria ¥y
gn Cultural, dando la seguridad correspondiente para su disttibucidn Interna y externa.

apoye administrativo para la efecucion de las actividades de la Direcciéh de Responsabilidad Social Universitaria y Extensién Cultural,

ffeglamentos, planes, directivas, proyectos y otros).

Redattar documentos variados en el @mbito de su competencia, ejecutando su seguimiento y control

Apoyar en la organlizacién y ejecucién de actividades académicas y artisticas musicales, organizados por la Direccldn de Responsabilidad
Social Universitaria y Extension Cultural

Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes,

Evaluar y seleccionar documentos recibidos que no requieren trdmite, proponiendo su archivamiento.

ENU uerdo con la normativa interna de la UNDAR (Estatuto, PEJ, POI, ROF, MOF, entre otros} y documentos de gestidn académica
3
4
5
6
7
8

Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de fa Direccién de Responsabilidad Social Universitaria y Extension Cultural

WAL B4 as actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.
\ - ra

2

S | COORDINACIONES PRINCIPALES
I inatidnes Internas:
| COMISION >
';., epresib cia Académica, Vicepresidencia de Investigacidn, Presidencia.
[/ )
/49?, o Cg ones Externas:
NU
aplica
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Graduo(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
- T
Pl N -'\.\ Egresadola) X Bachiller Titulo/ 8 No | y
l.. -\ Incompleta Completa Licenclatura
i 'ifnari«fh.'—-" BACHILLER EN ADMINISTRACION & TITULO TECNICO P} {Habilitacidn
A EN ADMINISTRACION profesianal?
} et D'ﬁaaria St No | g
Técnica Basica Maestria Egresado Grado |
| (162 affos) ’
X Técnica X
Superior
(2 4 4 afios}
Doctorado D Egresado E] Grado
xy X
Universitaria




«  Gestion Publica
o Redaccitn de documentos ejecutivos {oficios, memorandos, Informes, cartas, otros)

e  Gestién de archivo documentario
Nota: Cada curso debe tener no menos de 6 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

¢ Diplomato en Gestién Publica

+ Diplomado en Gestion de Talento Humana

*  Cfimdtlca

«  piros relacionados al puesto

€} Conocimlentos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / ]
Noaplica | Bdsico | intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado

Progesador de X inglés X

_textus A
Hojas de célculo x Quechua [ X
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones
Ofros Otros (Especificar)
Otros I Observaciones.

| Otros }

EXPERIENCIA

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

Experiencia laborat un {01) afio en el sector ptiblico y/o privade

Experiencia especifica

A. En base a la axperlencia requerida para el puesto {parte A), sefiale ef tiempo requerido en i sector publico:

Cuatro (04) meses de experiencia especifica desempefiando funciones como técnicofauxiliarfasistente administrativo en universidades ptiblicas
de naturaleza artistica musical.

€) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como expariencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro x | Analista Especlalista Supervisor / lefede Areao Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departamenic Director

* Menciane otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para e} puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactividad, iniciativa, comunicacion efectiva, capacidad de andlisis, trabajo en equipo, resolucién de problemas, planificacién y organizacion,
confidentialidad, organizacion de la informacién y capacidad de elaboracidn de documentos administratives

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO |

| Lugar de prestacion del serviclo [ Jr. Hermilllo valdizén N° 134 Hudnuco-sede administrativa —
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato |
s/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles] Incluyen los montos y afiliaciones |

Contraprestacién mensual de ley, asi como toda deduccidn aplicable al tra bajador ‘
J al Jornada de 48 horas semanales |




RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

lDENTIFICACION- DEL PUESTO

Organo | FACULTAD DE EDUCACION MUSICAL Y ARTES N

Unidad Orgénica NO APLICA

Puesto Estructural NO APLICA )

Nombre del puesto: TECNICO {ADMINISTRATIVO) B o
Dependencia jersrquica lineal: E‘Eﬁ'ﬁ;}ﬁ" DE EDUCACION MUSICAL Y ARTES - DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ESTUDIOS
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

Brindar labores de apoyo administrativo, asistencia técnica y gestion documentaria a la Facultad de Educacién Musical y Artes

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan o generan la Facultad de Educacion Musical y Artes, dando la
seguridad correspondiente para su distribucién interna y externa.

proyectos y otros).

Brindar apoyo administrative para la ejecucién de las actividades de la Facultad de Educacion Musical y Artes, de acuerdo con la normativa |
2 |interna de la UNDAR (Estatuto, PEJ, POI, ROF, MOF, entre otros} y documentos de gestion académica (reglamentos, planes, directivas,

Redactar documentos variados en el &mbito de su competencia, ejecutando su seguimiento y control

&l w

y Artes

Apovyar en la organizacién y ejecucién de actividades académicas y artisticas musicales, organizados por la Facultad de Educacién Musical

Elaborar y ardenar [a documentacién requerida para reuniones de trabajo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Evaluar y seleccionar documentos recibidos gue no requieren tramite, preponiendo su archivamiento,

0|~ | | W

Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Facultad de Educacién Musical y Artes

9 | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

v Escuela Profesional.
Coordinaciones Externas:

Facultad de Educacion Musical y Artes, Vicepresidencia Académica, Vicepresidencia de Investigacian y Presidencia, Departamentos Académicos

i

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos [
Egrasado(a} Bachiller X Titulo/ i No X
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D} {Habilitacidn
TTULO TECNICO EN CONTABILIDAD, SECRETARIADO profesional?
EJECUTIVO, ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Secundaria Si No { %
X Técnica Basica X Maestria Egresado Grado
{16 2 afios) {
X Técnica X
Superior
(2 6 4 afios)
Doctorado D Egrasado
Universitaria
WAL D4y, o
(;‘0 J— /ﬁ’! \ "

MIEMBROI 2

Q
[ <
2
3
o

CO%’I‘LSSION =
N7, = TS/

Il'\
%




*  Gestion Publica

e Redaccién de documentos ejecutives (oficios, memorandos, informes, cartas, acta, otros)

»  Gestidn de archivo documentario
Nota: Cada curso debe tener no menas de 6 horas de capacitacién y los programas de especializacién y/o Diplomados no menos de 30 horas.
8) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

e  Gestidn Publica

s Sistemas administrativos (SIGA, SIAF,)

s Gestién documental y archivo

*«  otros relacionados al puesto

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio '

OFIMATICA IDIOMAS /
Noaplica | B&sico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de X inglés X
textas i
Hojas de cdlculo X Quechua i X
Programa de | X Otros (Especificar) ' T
presentaciones
Otras Otras (Especificar)
Otros Observaciones. i T
" Otros
EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral un (01) afio en el sector piblico y/o privado

Experiencia especifica

A. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale ei tiempo reguerido en ei sector puhlico:

Un (1) afio de experiencia especifica desempefiando funciones en universidades, institutos v/o Instituciones educativas,

€} Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere coma experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliar o X Analista Especialista Supeyvisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, iniciativa, comunicacion efectiva, capacidad de anélisis, trabajo en equipo, resolucién de problemas, planificacién y organizacion,
confidencialidad, organizacién de la informacion y capacidad de elaboracion de documentos administrativos

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|
|
Lugar de prestacién del servicla Ir. Hermilio Valdizdn N° 134 Hudnuco-sede administrativa ;‘

Duracion del contrato Inicio: desde la firma de contrato

5/, 1,800.00 {Mil achocientoes y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones
Contraprestacién mensual de ley, asi como toda deduccldn aplicable al trabajador -
Jornada semanal S Jornada de 48 horas semanales

LY ix Hipolito Echevarria Ramirez

Facultad de Educacion Musical y Artes




RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

FORMATO DE PERFILDELPUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO )
| Organo FACULTAD DE MUSICA )
Unidad Orgénica NOAPCA sl el s
Puesto Estructural NO APLICA ] .
| Nombre del puesto: I L A
' Dependencia jerdrquica lineal: ESCUELA PROFESIONAL DE MUSICA
| Dependencia funcional: NoaPuCcA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Danlel Alomfa Robles.

Brindar labores de apoyo administrativo, asistencla técnica y"gestlﬁn' documentaria a la Escuela Profesional de Musica de la Universidad Naciona

FUNCIONES DEL PUESTO

§,®
< P

=

o

>
%

1 | Realizar el seguimiento y cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POI) de 1a Escuela Profesional de Misica
2—", Elaborar documentos (informes, cartas, actas, planes, entre otros) ejecutando su seguimiento y control

| Atender y orientar & IE‘Estudlanm, docentes y al publico en general, a través de los diferentes medios de comunicacion

QDA orar en el desarrolle de las actividades académicas y artisticas organizados por Ia Escuela Profesional de Miskca

c"\

S = - S

904 w

e
%
tras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe intnediato superio?.—_ o

 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

_unidades de la UNDAR

Vlcepresiae_ﬁéié_fiaaé}hlc_a, Direccién de Sewiclos;\;:adémidos, Facultad d; isica, Departamento Académico de Musica y demé; 6rgano_§vm_

Coordinaciones Externas:
No aplica
RMACION ACADEMICA
&S Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrerafespecialidad C) ¢Colegiatura? |
A _ ‘% | requeridos '-
2 MENBROI = E
2 Cq EON i Egresadofa) ¥ | Bechifier | o 1 Titulo téenico st No | 5
% & Incompleta Complata
%, -+ A2 |
e VANY Primaria TECNICO EN ADMINISTRACION, O BACHILLER EN D) éHahikitacion
ADMINISTRACION O CONTABILIDAD profesional?
(}0 AN Secundaria Si Mo X .
&y ) '
[ =]
< /WEMBRON =)
a S =
4 enica Basica Maestria Egresado Grado
| 1.0 2 afios)
e
Técnlca I
X Superior X
; (3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X Universitaria X
CONOC!MIENTQ‘.E . o )
B M i fentaer W L - - ¥




"Newa: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capac?tacidn y Io;praéfamas de especializacién no menos de 20 horas,
| B} Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

*  Sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE)

*»  Gestidn Publica

& Ortografia y redaccién

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

i_ Nivel de dominio ' : Nivei de dominio [ "
| OFIMATICA | - IDIOMAS I ——— | ]
| No aplica .’ Basico Intermedin Avam.ado / No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado i
B i =1 Py | DIALECTO A bl |
| Procesador de | x | | lng!és i x !

|textos e B, o o n__ oo nl nom e R e u T | —_—

t Hojas de cllculo | | X | . Quechua ! x ‘
| { ! ! P

| Programade | I T | Otros (Especificar) i ' ]
presentaclones | 1 B IS S b
E. Otros | | | Otros (Especificar) ) .
Otros ' . | Observaclones, | N N o
_6“_05 —— - | SE—— - ™ S S— — | ;
- ! -
EXPERIENCIA ;
l
|

Experiencia laboral dos (02} afios en el sector piiblico o privado

e e e e AR St 0 bt B T 7, VS ittt et . e .

Ex _g__rlencia esgecif ca

A Indigue el tiempo de experiencia 1 requerida para el puesto en la funcioén o la materia:

Un {01} afio de experiencia especifica desempefizndo funclones relacionados a la materia

8. En base al 1a experiencia requerida para e! puesto (parte A), seflale &l tiempo requerido en el sector piiblico:

Sels (05) meses da P_xperienma especifica desempeﬁando funciones relacionados a la materia en el sector piiblico

€} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado: |

Practicante Auxiliar o x | Analista Especialista Supervisor / lefede Areao Gerenta ¢
[ profestonal Asfstente cOordlnador Departamento Dlrector

* Menmone otros aspectos com plementanos sohrg el requisito de experiencia; en caso existiera algo adlciana! para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Praactfv!dad iniciativa, comunicacion efectiva, capacfdad de an: anélisis, trabajoen equipo, , resolucién de problemas, planificacién y organlzamén,
ronfidencialidad, organizacion de la informacion, trabajo bajo presidn y capacidad de elaboracion de documentos administrativos

REQUISITDS ADICIONALES ——— e ]

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de prestacldn del servicio Jr. Hermillio valdizdn N* 134 Hudnuco-sede administrativa .
Duracidn del contrato tnicio: desde ia firma de contrato
5/, 1,800.00 {Mil ochogientos y 00/100 soles) Incluyen los montes v afiliaciones
Contraprestacidén mensuat de ley, asl como toda deduccidn aplicable al trabajadar
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

MIEMBRO |
COMISION




RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS BAIO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo - - FACULTAD DEEDUCACION MUSICALYARTES
Unidad Orgénica | NoAPUCA Ph
Puesto Estructural NO APLICA . SO -
Nombre del puesto: TECNICO ADMllemAnvo ]
Dependencia jerarqmca Imeal DEPARTAMENTO ACADEMICO DE EDUCACIGN MUSICAL Y ARTES
j endencia funcional: NO APLICA
,IZ; — S - SO S— ———
hPIJAS Qs a su cargo: NO APLICA

Brindar asistencia técnica en relacion con el cumplimiento de los indicadores de Calidad correspondiente at DAEMA,

Analizar y realizar informes del Dpto. de Educacién Musical y Artes
Coordinar |a agenda de reuniones de trabajo del Dpto. de Educacidn Musical y Artes

Planificar, coordinar la logistica y actividades que curple ef despacho

Formular el plan de trabajo y el cuadro de necesidades del Dpto. de Educacién Musical y Artes

Revisar las normas, pracedimientos, reglamentos, directivas relacionadas al Dpto. de Educacién Musical y Artes

Elaborar los documentos necesarios para que el Dpto. de Educacion Musical y Artes disponga la implementacién de las recomendaciones
comunicadas en los infarmes y/o caordinaciones.
Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad en el dmbito de su trabajo

Wl ~N | wiN

Disefiar y generar proyactos relacionados a las funciones del Dpto. Académico de Educacion Musical y Artes

Q\Q\\;“L D4y, Proponer presupuestos para la adquisicién de recursos hecesarios para el funcionamiento dptimo del departamento

¥ 1
MIEMBR- A H e+ = I3 . = .

COMISIgNL2 s demds funciones especificas gque le delegue el Director del Dpto. Académico de Educacién Musical y Artes

(=]

3

n

5 CAS | cogRPINACIONES PRINCIPALES
%

% wiﬂthadunes Internas: i ) o
ANUG cuela Profesional de Educacién Musical y Artes, Facultad de Educacion Musical y Artes, Direccidn de Bienestar Universitario, Direccién de

Servicios Académicos, Direccién de Responsabilidad Social Universitaria, Vicepresidencia de fnvestigacién, Vicepresidentia Académica, Instituto
de Investigacion de la UNDAR y RRHH.
Coordinaciones Externas:

LRecepcionar y organizar documentos de gestién del Dpto. Académico de Educacion Musical y Artes

Universidades Pablicas

ACION ACADEMICA

A ef Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) ¢ Colegiatura?
N = requearidos
P
)
,@' Egresadofa) X | Bachiller | y Tftulo{ si Ne |y
c;’) Incompleta Completa Licenciatura
Primaria LICENCIADO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, D) ¢Habilitacidn
ECONOMISTA, INGENIERO INDUSTRIAL ¥Y/O AFINES profesional?
Secundaria TITULO TECNICO EN ADMINISTRACIGN, CONTABILIDAD, sl No X
ECONOMISTA, INGENIERO INDUSTRIAL Y/O AFINES
Técnica Bisica X Maestria X { Egresado Grado
{1 6 2 aRips})
ADMINISTRACION, EDUCACION, GESTION DE LA CALIDAD EN
X | Técnica X EDUCACIGN SUPERIOR, GESTION PURLICA ¥/O AFINES
Superior
{3 & 4 afios) {PREFERENTEMENTE}
Doctorado Egresado D Grado
x Universitaria x 1 Ll




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Téchicas principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Ley Universitaria N°30220, normas v directivas de ia UNDAR orientados al Dpto. Académico de Educacién Musical y Artes, Sistema
Integrado de Gestidn Administrativa {SIGA), Gestidn Puhblica v Sistema de trdmite documentario.

Nota: Cada curso debe tener ho menos de 20 horas de capacitadidn, y los programas de especializacidn no menas de 90 horas.
B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Gestidn Pdblica, Académica, Administrativa y otros relacionados al puesto. Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA),
Contrataciones del Estado, CEPLAN y Sistemas Administrativos del Estado

€} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . _ IDIOMAS / . - -
No aplica | Basice | Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de X inglés X
textos
Hojas de célculo X Quechua ]
Programa de X Otros (Especificar}
presentaciones
Otros Otros {Especificar}
Otros Ohservaciones. -
Otros
EXPERIENCIA

Experievcia general
 Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sectar pliblico o privado.

Experiencia laboral dos (2) afies en el sector pablico y/fo privado

| Experiencia es ea ca
A. Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (1) afio de experiencia especifica desempefiando funciones como técmcolau:ullar/asmtente administrativo en instituciones educativas
publicas y/o privadas B ) .

B. En base 3 la experiencia requerida para ¢l puesto |parte A), senale el tiempo requerido en el sector pablico:

Un {1) afio de experiencia especifica desempefiando funciones en instituciones educativas piblicas y/o privadas

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

prnfeslonal Aslstente Coordinador Depa rtarn ento Director

Practicanta Auyxiliar o x 1 Anallsta Especialista Supervisor f lefe de Area o Gerente o D

N * Mencione otras aspectos ggmglemegtarlos sghre el mguisito de experiencia; en caso existiera algo ad Icionai para el puesto.

HABII.IDADES 0 COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Capacidad de andlisis, responsabilidades, empatia, proactividad, ética y valores: Solidaridad y hanradez, trabajo
bajo presi6n, capacidad de trabajo en etjuipo, manejo de conflictos, disponibilidad de tiempo para cumplir metas y objetivos.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

 Lugar de prestacidn del servicio Jr. General Prado N° 634 Hudnuco — Sede Central
Inicio: desde la firma de contrato
Duracién del contrato Hasta EL 31/12/2025
Contraprestacion mensual /. 1,800.00 {Mil ochodiertos y 00/100 soles} Incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
lornada semanal Jornada de 48 horas semanales

MIEMBRO ) 0\
COMISION »j
CAS S




UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ogano : Vicepresidencia de Investigacion
Unidad Orgénica H Instituto de Investigacién
Puesto Estructural i No aplica

Nombre del puesto H Secretaria

== Dependencia jerdrquica lineal :  Director del Instituto de Investigacién

ndencia funcionat g No aplica

No aplica

TU’.:' ;ﬁ
_. Brindar apoyo sostenible a |a Vicepresidencia de Investigacién,
eficiente y de alta calidad a la comunidad universitaria.

garantizando un maximo desempefio en la entrega de un servicio

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar, registrar, tramitar o archivar los documentos que ingresan o genere el Instituto de Investigacién, para su
distribucion interna o externa.
Gestionar todas fas llamadas telefonicas, correos electrénicos, correspondencia, tanto entrantes como salientes, tomar mensajes y
ocuaparse de las solicitudes de informacién y peticiones.

3 |Redactar y revisar comunicaciones escritas, reportes, presentaciones y hojas de célculos.

4 |Atender los documentos entrantes, las presentaciones y los informes para determinar su Importancia v planificar su reparto.

5 |Elaborar los memorandos, informes, presentaciones, reportes y otros documentos requeridos.

6 |Realizar el seguimiento de los documentos del 4rea a su cargo.

7 |Otras funciones que le sean asignadas por el instituto de Investigacidn

Qs'\p'l\"*l- Day,
'égg:%' ras que le encargue el jefe(a) inmediato, dentro del dmbito de su competencia,

e
2 O
o
%Jﬁ‘ Q,vn ACIO
JANUCO,

Coordinaciones Internas;

Atender y orientar al usuario sobre el trémite y estado de expedientes entre otros.

|Direcciunes de la VP, Instituto de Investigacion, érganos y unidades orgénicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

|No aplica.

FORMACION ACADEMICA

c)
éColegiatura

?

B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad

A) Nivel Educativo |
requeridos

Incompleta Completa DEgresado(a) [:]Bachiller Izlﬁtulo/ Licenciatura | Sf I:l No E
- D)
Primaria [I
" iHabilitacion
Secretariado ejecutivo, Secretariado, Ciencias Sociales ¢ profesional?
[:lSecundaria D afines. S D No B

DTécnica Bdsica [:I D D Maestria D Egresado

(162 afios)




ETécnica Superior [:] Ec]

(3 & 4 afios)

Universitaria

CONOCIMIENTOS e . o ;
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

Gestidn Poblica, Gestidn Universitaria, Sistemas Administrativos, Archivo, Redaccitn y Sistema de Gestion Documental.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Redaccidn, Investigacion 1+D+i, Gestion Universitaria o Publica y Archive,

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivet de dominio
IDIOMAS /
OFIMATICA
Noaplica | Béasico |intermedio| Avanzado | DIALECTO po Bésico | /Mrermed! vanzad
aplica o
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Otros
Programa de X {Especificar}
presentaciones
Otros
Ot P 16
ros (Programacion) (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experientia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

l03 afios ,

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
,01 aflos 1

B. En base a la experiencia requerida para el puesto{parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

'06 meses {
C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica Supervisor Garent
nte Auxiliar o Analist . / Jefe de Area o Sl

X . Especialista .
profesio Asistente a Coordinado Depariamento Diract
nal r or

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Instituto de Investigacién, Unidades de Investigacitn, Vicerrectorado de Investigacion

HA OMBETENCIAS iaonele 3 ol I o SPED s e ik B :
Capacidad de trabajo proactivo, bajo presion, trabajo en equipo, vocacion de servicio, confidencialidad, organizacién de la informacién e
iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALFS
No aplica.

%
< MIEMBROI
(= COMISION




DIRECLIGN GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

umiversidad darcionat
DANIFL ATOMIA ROGBIFS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo + DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica Noapuca T e b o e b

Pueste Estructural ‘Noaplica e e e £ T e _
Nombre del puesto :;ER.S—QQAL‘BEEWTC;(; e i v

Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de la Unidad de Servlcios Generales

Depandencia funcional : defe de la Unidad de Servlcias Generales

Puestos a su cargo :No apllr,a

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el mantenimiento general de los bienes muebles e inmuebles a traves de la limpieza permanente de las instalaciones en general de fa sede
central y local administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar labores de limpiezra yue le sean asignadas en la entidad.

2 Ejecutarhiﬂctlmes relationadas al cumponenteoperatlvo.
A

—i-— - [— 4 ———— o 32 e et 4

3 odiar yhacerusoadecuadu del eguipo de trabajo.

ea1| ariabores de I recolection, tratamiento y eliminacion permanente de los desechos, en los lugares de acopin, con la finalidad de conservar 12 higiene y
salub idad que e sean asignadas enla antidad,

S Informar penodmamente sobre las actividades reatizadas, asi como de las incidenclas ocurridas.

. ——d -

6 Curﬁunlcar con ta debida anticipacién los requerimientos de rnaterlalesy herfamlentas necﬁarlos para realizar sus labores.

’ Otras funciones quele asigne su lefe inmediato superior, c.onfo:me ala naturalaza del cargo.

CODRDINACIONES PRINCIPALES

mordinadom Internas:
Unidad de Servicios Generales ¥ Direccion General de Administfacién

Conrdinadones Externss:
No apllca
Foammﬂr\s ACADEMICA
A) I\Ihnl Educuwn B)Gudo(s}!slbuclon académlca ¥ carrera, rrera/especialidad requeridos €} éColegiatura?
[neompleta Cm'npleta i { Egresadola} ' Bachilter 1Titulo/f Licentiatura Si No X
Primaria | ' o " D) éHabititacién
biad Pt < Censtancia de estudios o certificado de estudias para el case e postulantes gon m‘?
i r 1 secundaria completa o Estudiantes universitarios cen Constancia de estudios
X Secundaria i ! X emnitidos por el eentro de estudios comespondiente. Si No X
s |
Teencagdska | R e i
{2.6230s) i E Magstria Egresado Grado
i t o g 1 e F=E e [l
Tdenica Superier = i ;
(2.4 4 afios} 1 H J— —_— - -
i P 1
E | Doctorado Egresado Grado
Uniyersitaria SRS B - f 1

Péginalde



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAED DE RECURSDS HUMANOS

CONOCIMIENTOS
J\I Conndmientos Técnicos prlm:ipales requeridos para el puesto (No se mwkm sustentar con docummosj
Manejo de extintores, Manejo y uso de quimicos yfo diluyentes, limpleza y desinfeccion (Dmeabte no excluyente para la contratacidn)

B) Cursos v ngnmu de upudulmdén nqmrldus '] sustantadas con docmentas: S

No aplica

€} Conocimientos de Ofimética e llamas/Dialectos

" o o s

SeancA ! : Nivel de daminic BIOMAS f ‘ A Nivel de d_aminio
No aplica Bsict Intermedio  Avanzado DIALECTO Noaplica  Bésico  Intermedic  Avanzade
Procesador de textos X i | . . l Inglés - X -
Hojas de cé-lculc X t i Quechuz B N
Programa de presentaciones ': X . T . --\ Otros fespeciteart ~ | X o
Otros {Especificar) o 'i x h r= Owos (Bpecicar] = N

- - s i... RS -— —eeeee —tce e

EXPERIENCIA ' ,

Expariencta genoral
Indigue el tlempo total de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privade.

Un (01) afio de expenencra labaral en el secter publu:o [ prwado

ue el tiempe de experiencia requerida_ para el puesto en la funcitn o la materia:
es refacionado a labores de limpfeza o similares.

a la experiencia requerida para el puesto (parts A), sefiale €l tiempo requerido en el sattor piblico:

rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectur pubhco o privado:

nte ; " or
:::i::my Auxiiar, Ausenta Analists Especialista g:fg:adoi Jefe de Areao Gerente o

Depattamento Director

* Mencione atros gspectos fementarios sobre ef requisite de experiencia ; en caso existiere alge adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad detrabajo proactivo, Vocacién de servlc&o: conﬁdenc_ialidad, trabajo en eqﬁui_po, organizacion de la informacién e iniciativa.
REQUISITOS ADICIONALES

No apfica.

Pégine 2da 2




1. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO il

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica NO APLICA B F

Puesto Estructural NO APLICA - - N
Nombre del puesto: TECNICO -

Dependencia jerarquica lineal: FACULTAD DE MUSICA

Dependencia funcional: NO APLICA SR ] ) N - WY
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PLIESTO

Brindar labores de apoyo administrativo, asistencia técnica y gestién documentaria a Facultad de Mdsica de la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles.
FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan o generan la Facultad de Musica, dando la seguridad
correspondiente para su distribucién interna y externa.

1

Brindar apoyo administrativo para la ejecucién de las actividades de la Facultad de Musica, de acuerdo ¢on la normativa interna de la UNDAR
(Estatuto, PEI, POI, ROF, MOF, entre otros) y documentos de gestién académica (reglamentos, planes, directivas, proyectos y otros).

Redactar documentos variados en el drnbito de su competencia, ejecutando su seguimiento y control,
Apoyar en |a organizacidn y ejecucién de actividades académicas y artisticas musicales, organizados por la Facultad de Miisica.

Preparar y ordenar la documentacidn requerida para reunionas de trabajo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientas.

Evaluar y seleccionar documentos recibidos que no requleren tramite, proponiendo su archivamiento.

Organizar y mantener actualizado el archive fisico y digital de Ia Escuela Profesional de Musica

Wi~ N AW N

Gestionar la agenda del Coordinador de la facuitad.

Registrar, actualizar y verificar informacién académica en coordinacién con la escuela y departamento académico o unidades de ensefianza.

oy
[=

9 | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

unidades de la UNDAR
Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacidn académica y carrera/especialidad C} éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) X | Bachifler | y | Titulo/ St No | x
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria TITULO TECNICO O UNIVERSITARIO EN D) ¢Habilitacién
ADMINISTRACION O CONTABILIDAD profesional?
Secundaria Si No | %
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(10 2 afios)
X Técnica X
Superior
{3 & 4 afios)
Doctorado D Egresado




l—' Universitaria I_l l_l

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

s  Gestion Publica
+  Redaccién de documentos ejecutivos {oficios, memorandos, informes, cartas, otros)
*  Gestidn de archivo documentario

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos:

s Sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE)
s Gestidn Publica

s Ortografia y redaccién

e otros relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio !
OFIMATICA = nae | 5 T Avarzad IDIOMAS / i i , =
o aplica sico | Intermedio | Avanzado __DIALECTO No aplica | Bdsico | Intermedio Avan_zado
Procesador de x Inglés X |
| textos , |
| Hojas de calculo X Quechuz X [ |
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones _
Otros Otros (Especificar) |
" Otros I o i Observaciones,
Otros I [ _’_ |
EXPERIENCIA

Experiencia generai
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.

Experiencia laboral dos (02} afios en el sector piiblico y/o privado

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

Un (01) afic de experiencia espacifica desempefiando funciones como técnico/auxiliar/asistente administrativa en el sector publico o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:

Seis (06) meses de experiencia especifica desempefiando funciones como técnico/auxiliar/asistente administrativo en universidades.

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

Practicante Auxiliar o x | Analista Especlalista Supervisor / Jefe de :irea [} Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Iniciativa, comunicacién efectiva, capacidad de andlisis, trabajo en equipo, resolucidn de problemas, planificacién y organizacion,
confidencialidad, organizacién de la informacion y capacidad de elaboracién de documentos administrativos

REQUISITOS ADICICNALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

tugar de prestacidn del servicio Jr. Hermillio valdizdn N° 134 Huanuco-sede administrativa
Duracién del contrato Inicio: desde ia firma de contrato

S/. 1,800.00 {Mil ochocientos y 00/100 sales) Incluyen los montos y afiliaciones
Contraprestacién mensual

Jornada semanal

‘% My
% < MEMBRo
> 2 comsion £
&) k-




