FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA |
Unidad Orgnica | ~ NoAPLCA )

i Puesto Estructural NO APLICA o R __ N _i
 Nombre del puesto: ASISTENTE - ]
Dependencia jerarquica lineal: PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

'E_);_a;t_;mgncia ftEc_iEaI:_ NO APLICA - __;_ - ]

Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Brindar labores de apoyo administrativo, asistencia técnica y gestién documentaria de la Presidencia de Comision Organizadora de la
Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

FUNCIONES DEL PUESTO

| NO APLICA

1 Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan o generan Presidencia de Comisidn QOrganizadora, dando la seguridad
correspondiegnte para su distribucién interna y externa.

2 Brindar apoyo administrativo para la ejecucién de las actividades de Presidencia de Comisién Organizadora, de acuerde a la normativa interna de Ja UNDAR
(Estatuto, PEl, POI, ROF, MOF, entre otros} y documentos de gestién académico [reglamentos, pianes, directivas, proyectos y otros).

3 | Redactar documentos variados en el ambito de su competencia, ejecutando su seguimiento y control.

o Apovar en la organizacién y ejecucidn de actividades Presidencia de Comision Organizadora.

5 | Preparary ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

6 | Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

7 | Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de Presidencia de Comisién Organizadora.

g | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el Jefe inmediato Superior

COORDINACIONES PRINCIPALES
| Coordinaciones Internas: S ———— N
Vicepresidencia Académica, Facultad de Educacidn Musical y Artes, Escuela Profesional de Educacion Musical y Artes, Departamento Académico

de Educacién Musical y Artes, Departamento Académico de Estudios Generales u otras unidades orgdnicas 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 Bachiller X Titulo/ Si No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D} ¢ Habilitacian
Administracion, Ingeniero Industrial profesional?
secundaria Contabilidad, Economia o afines si No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios}
Técnica
Superior
{3 6 4 afios)
Doctorade D Egresado D Grado
X, X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

- Gestidén Universitaria.

- Gestion Pdblica.

-Redaccion de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, informes, otros).
-Gestién de archivo documentario.

Y3



-Ley Universitaria N* 30220.

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

¢ Sistemas administrativos {SIGA, SIAF, SEACE)

+ Gestidn Publica

* Ortografia y redaccién

¢ Otros relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

‘ L Nivel de dominio Nivel de dominio

‘ OFIMATICA — 1 =T o IDIOMAS/ T e T -

| ! oap_lca_‘ Basico . ntermedio . vanzado DIALECTO . No aplica ‘ Basico | ntermedio = Avanzado |
Procesador de | X Inglés X |
textos b ] | L | | ] |
Hojas de calculo X Quechua
Programade T " X ' ' ‘ Otros (Especificar)
presentacignes o [ —
Autocad Otros (Especificar)

| Otros : [ [ I ' ' ’ ' ' |

" Otros T T + Observaciones.-

[ R TR ) R T T T |
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector pdblico o privado.

Minimo tres (03) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado 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:

Minimo un (01} afio, en funciones afines al cargo a desempefiar

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

Practicante Auxiliar o x | Analista Especialista Supervisor / 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 el puesto.

NNcEIica SR T N
HABILIDADES O COMPETENCIAS

( Tapacidad de andlisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, comunicacidn,

resolucion de problemas, planificacién, capacidad de elaboracion de documentos administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 137 Hudnuco

Duracidn del contrato Inicio: desde la firma de contrato.

5/.1,800.00 {Mil Ochocientos y 00/100 sofes) Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacién mensual

Yy



ESPECIALISTA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo | Presidencia de Comision Organizadora
Unidad Organica Presidencia
Puesto Estructural  |[NO APLICA - ]
Nombre del puesfo: | Especialista _ -
Dependencia jerarquica lineal: Presidencia de la Comision Organizadora
Dependencia funcional: NO APLICA

NO APLICA

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, coordinar, elaborar documentacion de gestién, proponer lineamientos, atender, apoyar, monitorear y realizar seguimiento de la
gestion de |la Presidencia de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Realizar e! seguimiento de la ejecucién de las actividades de la Presidencia de la Comision Organizadora.

2 | Coordinar la efecucion de los procesos administrativos y requerimientos de [a Presidencia, con las unidades organicas de la UNDAR
3 Elaborar informes técnicos de su competencia. Elaboracién de informes y atencion de documentacion para ei MINEDU, CONCYTEC, SUNEDU y
4

Comisién Organizadora con correcta gramatica, ortografia y oporfunamente.
Proponer, coordinar y desarrollar programas que prestigien ala UNDAR.

( Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea; asi come generar reportes e informes para la toma de
decisiones.

Revisién de la normativa, reglamentos, directivas y otros instrumentos de gestion proponiendo mejoras y seguimiento de su cumplimiento.
Disefar e implementar un sistema de control y monitoreo de algunos sistemas dependientes de Presidencia, por medios digitales

Elaborar y presentar la Memoria Anual de la Presidencia de Comision Organizadora.

© 0|~ d®

Otras que le encargue su jefe inmediato dentro del ambito de su competencia.
UURD A U F I P A
Coordinaciones Internas:

Vicepresidencias, Organos, Direcciones y Unidades Organicas de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

Coordinaciones Externas:
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos
Egresado{a} Bachiller [ ¥ | Titulo/ Si| X | Ne
Incompleta Completa Licenciatura
l | Primaria D) ¢ Habilitacion
. o . A . i ?

. Titulo Universitario en Derecho, Ingeniero profesional?
Secundaria Industrial, Ingenierc de Sistemas. s X | Mo
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{10 2 afios)

Técnica .
Superior “0AD AN
(3 6 4 afios) (,/_ N\
Doctorado Egresado Grado -f// \\\
' B s
/ ]
"RISIDENCIA /22
; /&
— '.‘_. 0,
X Universitaria X

yb
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CONOCIMIENTOS

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

- Gestion Universitaria

- Gestién Publica.

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa

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

Programa de especializacion o Diplomado en Gestién Publica y/o Derecho Administrative.

€) Conccimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA B . _ o . IDIOMAS /! | 3 . =
No Basico Intermedic Avanzado DIALECTO No Basico Intermedic Avanzado
_ . aplica | | | . aplica
Procesador de Inglés
| textos ] ] | : — . ) 1 T
Hojas de X Quechua
_calculo | —t S —
Programa de Otros
presentaciones X (Especificar)
Autocad Otros
o I | . (Especificar) | | —
Mtros
L — 1— - : : + Observaciones.-

; —\[05

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

Minimo dos (02) afios de exoeriencia en el sector publico o privade R o o

B. En base a la experiencia requerida para el buesto (parte A}, sefiale el ti-err;po requerido en el sector piblico:

Minimo uno (01) afio, en funciones afines al cargo a desemperiar

C) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o _Analista Especiéiista Supervisor / | ’ Jefe de Area Gerente D

profesional Asistente X Coeordinader o 0
Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis y Sintesis, Comunicacion Oral y Escrita, Orientacién a Resultados y Organizacién de la Informacion.
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. General Prado N° 634 — Huanuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco-
Lugar de prestacién dei servicio local administrativo

Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta exista la necesidad de servicio

S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 sales) incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

[ Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacion mensual
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DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universidad raciongl
DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Oficina de Tecnologias de |a Informacion
Unidad Orgdnica :Ne aplica
Puesto Estructural +No aplica
Nombre dei puesto : Asistente

Dependencia jerarquica lineal : Jefe de |z Oficina de Tacnologias de [a Infoermacion
Dependencia funcional :No aplica

Puestos a su cargo :No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar y mantener actualizada la informacidn institucional en la pdgina web y portales del Estado {Gob.pe, Portal de Transparencia, entre otros),

( censolidando la documentacién necesaria para los procesos de comunicacién e instrumentos de gestién (SIGA, CEPLAN); y brindar soporte técnico-operative
en la elaboracion de informes y control documental de Ja oficina, a fin de garantizar la transparencia de la informacidn piblica v el correcto desarrollo de las
actividades administrativas de la unidad operativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopifar y sisteratizar fa informacién necesaria para fa ejecucién de los diferentes procesos de comunicacidn, en el marco de la normativa vigente en la pagina web in:
2 Colaborar en las actividades de comunicacién y publicacién en la pagina web institucional y gob.pe

3 Registrar y actualizar la informacién en |2 pagina web institucional y gob.pe

4 Colaborar en el desarrollo de actividades que se procesan en la unidad eperativa donde labora el servider

5 Apoyar en la elaboracion de informes, elaborar cuadros y documentas diversos correspondientes al sistema administrativo segan las normas establecidas

6 Apoyar en actualizar [a informacion en los diferentes sistemas del estado (CEPLAN, SIGA, Portal de transparencia, etc)

7 Otras funciones gue sean asignadas por su jefe inmediata.

14 0
15 0
16 3]
17 0

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Organos y unidades orgdnicas de la Undar,
Coordinaciones Externas:

No aplica,
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incomaleta Completa Egresadofa) X Bachiller X Tiuto/ Licenciatura Si No x
- Primaria -D) éHabilitacidn

—
Y . o o ) profesional?
y Ingenierfa de Sistemas, ingenieria informdtica, ingenieria de software o a fines

‘p'{-r."\"
‘(éé@ndaria S No x
E'-:'_ \
= i _
‘lﬁ} 3«335]“:5 Maestria Egresado Grado
anos,

"-'*"'x Técnica Superigr X
(3 04 affos)

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos) :
Gestién y actualizacion de plataformas digitates, Sistemas Administrativos gel Sector Publico y Normatividad vigente en Gobierno Digital
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién de Contenidos y Administracion de paginas web y/o administracion de paginas web

C) Conotimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos

o M Nivel de dominio IHOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedic Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico intermedio  Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Ctros [Programacién)} Otros [Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector publico o privado,

02 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste en la funcién o la materia:

01 afio

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

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere ccmo experiencia; ya sea en i sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o , e Supervisor / lefe de Areao Gerente o
- Analista tspecialista . .
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

Area de Tecnologias de |a Informacién y/o Sistamas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo proactivo, bajo presion y en equipo, vocacidn de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacion de la informacidn e
iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Oficina de Tecnologias de ta Informacion

Unidad Orgdnica :No aplica

Puesto Estructural :No aplica

Nombre del puesto : Especialista

Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Dependencia funcional :No aplica

Puestos a su cargo :No aplica

MISION DEL PUESTO

Profesional en Ingenieria de Sistemas con sélida experiencia en el ciclo de vida del desarrollo de software, gestidn de proyectos tecnoldgicos y gobernanza
en el sector plblico o privado. Capaz de disefiar, supervisar y normar soluciones tecnoldgicas alineadas a los objetivos institucionales de la UNDAR.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar los procesos técnicos de desarrollo, arguitectura, pruebas e implementacién de sistemas de informacion y software institucional.

2 Coordinar investigaciones y estudios de proyectos técnicos enfocados en tz adopcidn de nuevas tecniclogias, metodologias 3giles y herramientas de desarrollo de softw:
3 Supervisar y coordinar la aplicacién de procesos técnicos de los sistemas informéticos, garantizando la integracién, mantenibilidad y seguridad de las aplicaciones de fa |
4 Elabarar normas, procedimientos, reglamentos, directivas y politicas internas relacionadas con los estandares de codificacidn, seguridad de la informacisn y gobierno di
5 Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad vigente aplicada a fos sistemas informdticos y plataformas digitales de [a entidad.

& Dirigir y controlar la programacién y ejecucion de actividades del equipo de desarrello, asegurando &l cumplimiento de los cronogramas de entrega de software.

7 Ejecutar capacitaciones dirigidas af personal de la entidad en el uso de los nuevos sistemas implementados y buenas précticas tecnoldgicas.

8 Apoyar en la gestion del proceso de desarrollo de sistemas de informacion.

8 Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a la mistén del puesto/area a fin de cumplir con lo encomendade.

3 Elaborar propuestas e informes técnicos especializados sobre 2l estado, rendimientoy optimizacién de s infraestructura de software.

11 0
12 0
13 0
14 0
15 0
16 o]
17 0

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Organos y unidades orgénicas de la Undar.
Coordinaciones Externas:

No aplica.

Pagina 1de 2
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FORMACION ACADEMICA "

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carvera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si X No
Primaria D) éHahilitacién
_ . - - ) profesional?
Ingeniero de Sistemas, ingeniero informatica, ingeniero de software o a fines.
Secundaria Si X No
Jldenica Bagica Maestria Egresado Grado
(142 afos)
Técrica Superior
(364 afins)
Doctorado Egresado Grado
X Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conoacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Metodologias agiles {Scrum), lenguajes de programacion clave (Python) y la gestion de bases de datos
B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Ingenierfa de Software y/o Arquitectura Cloud y/o Ciberseguridad y/o Gobierno Digital y/o Metedologias Agiles y/o Base de datos

C) Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA DICMESY
No aplica Basico intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio  Avanzada
Procesador de textos X Ingiés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X HOSESPECHcat)
Otros (Programacién) X Gtros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempa total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

04 atios

Experiencia especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

02 afias

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector piiblico:
06 meses

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar ¢ Analista Fspecialista Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente ' P b Coordinador Departamento Director

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

Area de Tecnologias de Ia Informacién y/o Sistemas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo proactivo, bajo presidn y en equipo, vacacion de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacién de la informacién e
iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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UNDAR VICEPRESIDENCIA
unoversidad Nucronal ACADEM'CA
DANIEL AL CMIA ROBLES

"ARo de la Esperanza vy el Fortalecimiento de ta Democracia”
ASISTENTE ADMINISTRATIVO VPA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| ()rgano _ Direccion General de Administracién

| Unidad Orgénica Vicepresidencia Académica

Puesto Estructural | NOAPLICA
Nombre del puesto: Asistente - _
Dependencia jerarquica lineal: Vicepresidencia Académica

| Dependencia funcional: _ NO APLICA - ) .

r Puéstos_a Su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes a la Vicepresidencia Académica, planificar y evaluar las actividades y procesos técnicos del érgano o

unidad organica de linea a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar [ correcta emisidon de los documentos correspondientes de la VPA. Redactar, recepcionar, registrar, distribuir, archivar y
controlar la documentacion de la Vicepresidencia Académica. -
Brindar apoyo administrativo y financiero a las actividades de la Vicepresidencia Académica, de acuerdo a lo programado en los

2 | documentos rectores de la UNDAR (PE|, POl Anual, entre otros), documentos de gestion de la VPA (Regiamentos, Planes, Proyectos de
investigacidn, entre otros).

&L

Apoyar en la organizacion y ejecucion de eventos {reuniones, concursos, congresos, talleres, capacitaciones, etc) de la Vicepresidencia
Académica, direcciones y érganos de apoyo.
4 | Contribuir con el uso eficiente y racional del patrimonio y recursos materiales de la universidad.

Apoyar en |a gestién documentaria y actualizacién de la informacién de forma diarfa, semanal, mensual, bimestrat, trimestral y anual de
acuerdo a la normativa vigente.

6 | Llevar el control de las actividades diarias, asi como la agenda de la Vicepresidencia Académica.

7 | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES
'Coordinaciones Internas:

Organos, Direcciones y unidades organicas de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

_Eoo-rt_iina-c-ioné-s-éxtgma's:_
Entidades publicas y privadas aliadas a la UNDAR,
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
- requeridos
Egresado(a) X Bachiller Titulo/ Si No
Incompleta Completa Licenciatura
' Rt Administracion, Contabilidad o a fines D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria 5i No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{162 afios)
Técnica
Superior P
(3 6 4 ainos) FARN
Doctorado D Egresado D Grado /! 7,‘,"
‘ol
Universitaria N

CONOCIMIENTOS

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

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Huidnuco - Peru
www.undaredu.pe




5

UNDAR VICEPRESIDENCIA
Unmversidad Necionul ACADEMICA
DANIEL ALOMIA ROBIES

"Ano de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”
- P5|colog|a comunitaria y psrcopedagogla Necesarios para entender el comportamiento de la poblacion estudiantil y disefiar estrategias de
acompafiamiento.
- Prevencién de riesgos psicosociales: Identificacion y gestién de factores que afectan la salud mental, asi como la intervencién en casos de
violencia.
- Deszrrollo Humano: Enfoques en crecimiento personal, tultura, deporte y arte.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de espeaallzamon no menos de 90 horas,

| B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: - - -
Capamtamones diplomados, sobre el drea.
€} Conccimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
' Nivel de dominio Nivel de dominio
| OFIMATICA | e — ; IDIOMAS/ | e - .
_ No aplica . asico . Intermedio . Avanzado . DIALECTO ‘ No aplica . Basico  Intermedio ' Avanzado |
Procesador de X Inglés
| textos . | | . . - '
Hojas de calculo | X i Quechua 1 |
Programa de [ | [ X [ " Otros (Especificar) - r ‘ |
presentaciones |
Autocad | | Otros (Especificar)
| Otros ' ' | ' | Observaciones.
" Otros . '

Experiencia general

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

No menor a dos {02) afios de experiencia general.

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

un (1) afio en Universidades del Sector Publico o privado

B En base a Ia expenenc:la requerida para eI puesto {parte A), senale el t|empo requerldo enel sector publncu

Seis (06) meses, en funciones afines al cargo a desempefiar.

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

Practicante Auxiliar o x | Analista Espemallsta Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordmador Departamento Director

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

No apllca
ABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis y Sintesis, Comunicacion Oral y Escrita, Orientacién a Resultados y Organizacidn de la Informacién.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_ o Jr. General Prado N° 634 — Hudnuco y Jr. Hermilio Valdizan N* 134 Hudnuco-local
Lugar de prestacion del servicio | administrativo
Duracién del contrato Inicio: desde [a firma de contrato, hasta exista la necesidad de servicio

o $/. 2,000,00 (a)_s mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Contraprestacién mensual como toda deduccién aplicable al trabajador
lornada semanal Jornada de 48 horas semanales ]

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Huanuco - Perd
www.undar.edu.pe




55

| UNDAR VICEPRESIDENCIA
Unwversitad Nacional ACADEM'CA
DANIEL AL (M4 ROBLES

“Ano de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

DIRECTOR (A) DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion General de Administracién

' Unidad Organica Vicepresidencia Académica -

' Puesto Estructural | No APUCA -

‘ Nombre del puesto: Director _ _ -
Dependenaa jerarguica Imeal Vicepresidencia Académica

1 Dependencia func_loﬁal NO APLiQA _____ -
Puestos a su cargo: NQ APLICA
MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes a la direccidn de bienestar universitario, planificar y evaluar las actividades y procesos técnices del
organo o unidad organica de linea a su cargo.
FUNCIONES DEL PUESTO

| Emitir opiniones técnicas e informes en asuntos de su competencia.

2 | Proponer al Vicerrectorado Academlco, normas internas para ¢l funuonamlento de los servicios de Bienestar Unwersutarlo de Ia UNDAR.

3 Proponer y monitorear los servicios de salud, psicopedagdgico y servicio socla
I Implementar, presentar y aprobar los planes de trabajo de los programas de servicio social, de servicio psicopedagogico, de actividades

3
( artisticas y culturales, Deportivo de alta competencia, en coordinacidn con fas escuelas profesionales.

5 | Planificar, d|r|g|ry conducir el programa de induccion a los servicios de Bienestar Universitario.
6 | Proponer e implementar reglamentos, directivas y normas en su dmbito.
7 | Dirigir y evaluar sisternas administrativos, promoviende su mejora continua

8 | Supervisar Ja ejecucidn presupuestal por resultados y gestién de personal a cargo.
o | Establecer coordinacion interna con otras unidades.

10 Otras funciones dispuestas por la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacion y Funciones, y documentos de gestién de la

UNDAR.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: - — - e

Organos, Direcciones y unidades orgénicas de la Universidad Nacional Daniel Alomia Raobles.

Coordmacnones Externas - R N

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
S requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
( Incompleta Completa Licenciatura
iimatis Titulo Universitario en Licenciada/o Trabajo pUc Al
. . : o 7 o . profesional?
Social, Licenciado/a en Psicologia, Licenciado/a
Secundaria en enfermeria o carreras afines al puesto. si | ¥ | No
fr
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
|
|
Técnica
Superior "
{3 6 4 afios) "1:
Doctorado D Egresado D Grado ;
X S X
Universitaria r
;'
|

CONOCIMIENTOS

SEDE CENTRAL
Jr. General Prade 634, Hudnuco - Perd

www.undar.edu.pe



5

UNDAR VICEPRESIDENCIA
Unnversicdadd Nacionat ACADEMICA
DANE ALOMIA ROBIES

"Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

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

| - Psicologia comunitaria y psicopedagogia: Necesaa_rgbara entender el comportamiento de la poblacic’ﬁ estudiantil y disefar estrategias de

| acompafiamiento.
| - Prevencion de riesgos psicosociales: Identificacion y gestién de factores que afectan la salud mental, asi como la intervencion en casos de

| violencia.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializac_ié_n no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Capacitaciones, diplomados, sobre el area.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA P e | S = IDIOMAS / T —— =—T% >
1ca asico nterm 10 vanzado
I O ap I _ te eao vanzado I DIALECTO _ C aplica dasico _ nterme
Procesador de | X Inglés |
| textos | | I ] | !
Hojas de calculo X Quechua
| Programa de ' [ [ X [ | otros (Espec'rficar)
presentaciones |
Autocad Otros (Especificar)
Otros [ ' [ | ' Observaciones.-

| otros

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

Seis (06) afios de experiencia general.

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

Cuatro {4) afos en Universidades del Sector Publico o Privado.

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

C)} Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamentg Director

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

0 aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis y Sintesis, Comunicacion Oral y Escrita, Orientacion a Resultados y Organizacién de la Informacion.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. General Prado N” 634 = Huénuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco-local
Lugar de prestacion del servicio administrativo -
Duracion del contrato - Inicio: desde la firma de contrato, hasta exista la necesidad de servicio
§/. 5,000.00 (cinco mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
Contraprestacion mensual como toda deduccién aplicable al trabajador B o
| Jornada semanal | Jornada de 48 horas semanales - __]

SEDE CENTRAL
. Jr. General Prado 634, Huanuceo - Perd
www.undar.edu.pe




| UNDAR

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

"o de la anidad, la pag y of desarrolls”
2) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgdnica NO APLICA

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: TRABAJADOR (A) SOCIAL
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar a los estudiantes universitarios atencién en programas de becas y de acceso, permanencia y acompafiamiento {Servicio Social) que
posibiliten su estadia en la universidad; para aquellos que, por su situacidn econdmica, puedan ver interrumpide sus estudios; asi misme como
parte de un incentivo al alto rendimiento académico y deportivo. Asi como promover y conducir [a participacidn social de los estudiantes en
actividades en beneficio de la comunidad como mecanismo de desarrollo integral de la persona impulsando su desarrollo en su social.
FUNCIONES DEL PUESTO

Generar programas de apoyo que permitan a los estudiantes cumplir con su formacidn integral otorgdndoles servicios de atenci6n de casos sociales,
consejeria y apoyo socioeconémico a través de ONG y grupos de ayuda.

2 | Elaborar, Implementar y desarrolfar técnicamente planes y programas concernientes al servicio social y Responsabilidad social.
Efectivizar la integracién de personas con discapacidad en la comunidad universitaria en conformidad con la Ley N°29973, Ley General de la Persona con

1

3 Discapacidad.

4 Impulsar y arientar las acciones de los grupos, organizaciones estudiantiles y las iniciativas individuales de fos estudiantes de la UNDAR a que realicen
actividades de voluntariado.

5 Coordinar y asegurar Ja gestién efectiva del sistema de voluntariado integrandolo con los sistemas de informacidn, de calidad, de gestién ambiental y otros
que arriben a conclusiones sobre su impacto.

6 Proponer programas y/o proyectos conducentes a contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los estudiantes en los espacios de salud,

alimentaci6n, deporte, recreacion y promocién social en la Universidad.
+ | Elaborar el Plan de Trabajo Anual y Presupuesto Anual previa evaluacién del Plan del afio anterior.

8 | Atencidn, apoyo, seguimiento, orientacion y consejeria de casos sociales, académica, social y econdmica que presenta la comunidad universitaria.
g | Realizar acciones de asistencia, promocion, prevencion e integracion social.

10 | Realizar visitas domiciliares de monitoreo a los becados.
11 | Evaluar las acciones de servicio social implementadas por los programas dando cuenta a [a Direccién de Bienestar Universitario,

12 | Las demds funclones especificas que le delegue la Direccion de Bienestar Universitario.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intetnas:
Vicepresidencia Académica, Direccidn de Bienestar Universitario y Direccion de Responsabilidad Social Universitario.
Coordinacicnes Externas:

Municipalidades, ONGs y otras Universidades Pablicas.

DRMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Egresado(a} Bachiller X Titulo/ sI x No
incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) 2Habilitacion
. profesional?
TRABAJADOR SOCIAL Y/O SOCIOLOGO
Secundaria sf x | Ne
Técnica Bésica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica
Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado D Egrasado D Grado
X X ;

Universitaria

CONOCIMIENTOS




l

UNDAR

Universidad Nacional
DANIEE ALOMIA ROBLES

"Aito de la anidad, la pag g of desannolls”

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

Ley Universitaria N°30220, Conocimiento de programas de asistencia social para universidades, Conocimientos de las normativas de
permanencia y acompafamiento universitario, Manejo de POl INSTITUCIONALES en el mbito universitario, Manejo de la Ley N°29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad.

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

Curso de Servicio Social Universitaria y Asistencialismo en sector social y otros relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

| | Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA  Noaplica | Basico  Intermedio | Avanzado  IDIOMAS / Noaplica Basico  Intermedio  Avanzado

i DIALECTO |
- | | ] I 1 |
Procesador de X [ Inglés X
Lo S| . | | | i I [
Hojas de célculo X Quechua X |
t 1 1 f : f
Programa de X Otros (Especificar) |
| presentaciones | :
i —— { . f
Otros .

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

4 Afios

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

02 afos

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

1 afio

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

Practicante Auxiliaro X | Analista Especialista Supervisar / Jefe de Area o Gerente o
nrofesional Asistente Director

Coordinador Departamento

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Capacidad de andlisis, responsabilidades, empatia, proactividad, ética y valores: Solidaridad y honradez, trabajo
bajo presion, capacidad de trabajo en equipo, manejo de conflictos, disponibilidad de tiempo para cumplir metas y objetivos.
REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco-sede administrativa
Inicio: desde la firma de contrato

Duracion del contrato

$/.3,000 (Tres mil y 00/100 soles} Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
Contraprestacién mensual toda deduccion aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

iDENTIF!CACIéN DEL PUESTO
Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
NO APLICA

NO APLICA

JEFE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
NO APLICA

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR Y COORDINAR LA FASE DEEJ ECUCION DEL CICLO DE INVERSIONES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTQ

1 | Registrar y mantener actualizada la informacion de la eJecucién de las inversiones en el banco de inversiones durante la fase de gjecucién.

de estos,

Cautelar que se mantenga la concepcidn técnica, econdmica y dimensionamiento de los proyectos de inversién durante la ejecucidn fisica

3 | Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente en el banco de inversiones. [

Remitir informacién sobre las inversiones que solicite Ja DGPMI v los demés 6rganos del sistema nacional de programacién multianual y

( _ gestién de inversiones. |
5 Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversidn, sujetdndose a la concepcién técnica, econdmica y |
el dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de preinversion, segin corresponda.
6 Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacion, de ampliacidn marginal, de reposicidn y de

rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacidn registrada en el banco de inversiones e INFOBRAS.

Ejecutar fisica y financieramente ias inversiones.

Formar parte del comité de seguimiento de inversiones

Registrar mensualmente la informacidn de la ejecucién de cada inversion de la entidad en el banco de inversiones |

10 | Otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia por la direccidén general de administracién

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA, DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, UNIDAD FORMULADORA (UF).

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES {OPMI1) DEL MINEDU

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradof(s)/situacian académica y carrera/especialidad C) iColegiatura?
requeridos
Egresadola) Bachiller | ¥ Titulo/ Si X | No
Incompleta Completa Licenctatura
Primaria D) ¢Habilitacidn
profesional?
INGENIERO CIVIL/ARQUITECTO
Secundaria Si X No
Técnica Basica Maestria Egresado Grade
{16 2afios)
|

Técnica |
Superior
{3 6 4 afios) |

Doctorado D Egresado D Grado [

X o X

Universitaria |

CONOCIMIENTOS



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

|
Conocimiento de [os lineamientos de proyectos de inversién, infraestructura y mantenimiento, elaboracidn de expedientes técnicos, evaluacion |
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 especializacidn no menos de 90 horas.
8) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CONTRATACIONES DEL ESTADO, LIQUIDACIGN DE OBRAS, Y/O FORMULACION Y EVALUACION DE EXPEDIENTES TECNICOS Y PERFILES DE

-

PROYECTOS E ICARR SEGUN EL INVIERTE.PE, OTROS RELACIONADOS A LA FUNCION (con una antigiiedad na mayor a 5 afios}, CONOCIMIENTO

|EN BIM

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

[ Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIVIATICA — o : TR - IDIOMAS / i T TR =
. o aplica . sico ntermedio vanzado . DIALECTO o aplica asico  Intermedio vanzado

Procesador de Inglés X

textos |

Hojas de calculo Quechua X

Programa de Otros (Especificar)

presentaciones | |

Autocad X Otros (Especificar)

510 ' ' X ' Observaciones.-

ArcGis ' '

EXPERIENCIA

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

5 afios

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

03 afos
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

01 afos

C} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Jefe de Areao
Departamento

Supervisor / X
Coerdinador

Auxiliar o Analista Especialista

Asistente

Practicante
profesional

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

Gerente 0
director

HABILIDADES O COMPETENCIAS -i
LADERAZGO, TRABAIO 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 destitucidn y despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de reparacién civil impuesta por una condena ya
cumplida,

No tener impedimento para contratar con el estado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. Hermillio valdizan N° 134 Huanuco-sede administrativa

Inicio: desde la firma de conirato -

5/. 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador

Lugar de prestacién del servicio
Duracién del contrato

Contraprestacion mensual

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

14



UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo g FACULTAD DE MUSICA

Unidad Orgédnica : NO APLICA

Puesto Estructural g NO APLICA

Nombre del puesto : ASISTENTE

Dependencia jerdrquica lineal: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MUSICA
Dependencia funcionai . No aplica

Puestos a su cargo No aplica

asistencia técnica y gestion documentaria al Departamento Académice de Musica de la

Brindar labores de apoyo administrativo,
@iversidad Nacional Daniel Alomia Robles.

FUNCIONES BEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan o generan el Departamento Académico de Msica.

2 Elaborar documentos administrativos como cartas, informes, memorandos, oficios y otros

3 Organizar y conservar actualizdo el acerve decumentario del Departamento Académico de Musica

ratencién y orientacion a los docentes, estudiantes y publico en general, absolviendo consultas administrativas y facilitando

ipda
»qhémites requeridos.
N D

% en la formulacién y seguimiento del Plan Operativo Institucional {POI) del Departamento Académico de Madsica
TA Hfggr apoyo en la organizacion y ejecucidn de actividades académicas y artisticas planificadas por el Departamento Académico de

ADEMICD D
MUSICA

‘P?e/parar y ardenar la documentacién requerida para reuniones de trabajo.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacicnadas a la misidn del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Mcepresidencia Académica, Facultad de Musica, Escuela Profesional de Mdsica, y demds 6rganos y unidades de la UNDAR

Coordinaciones Externas:

[No aplica.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad C)
éColegiatura?

A) Nivel Educativo .
requeridos

T |
[ |
incompleta Completa i DEgresado(a) ,_T_fBachlller TJtulo/ Licenciatura |!Sl D No

|
Dprimaria D | ADMINISTRACION D) ’
' CONTABILIDAD &Habilitacién

’ ECONOMIA | profesional?

|
DSecundaria D | O AFINES [ si D Ne
! .r

! i
1
| |
|

DTécnica Bdsica ‘:] D J DMaestn’a DEgresado DGrado |!
|

(162 afios)

DTécnicaSuperior I:] D } '




(3 6 4 afios)

EI Universitaria l E’

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales re

DDoctorado DEgresado DGrado

queridos para e! puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Iinnocimiento en procedimientos administrativos, gesticn publica y redaccién de documentos

B} Cursosy Programas de especiaiizacion requeridos y sustentados con documentaos:
l&temas administrativos {SIGA Y SIAF), Gestidn documentario

€} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS /
OFIMATICA Int ed
Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado | DIALECTO a;:i:a Bisico | e;;n vanzade
[

Procesador de textos | IJ X Inglés | X : |[
| f | | ,
Hojas de cafeulo Jl r | x ‘ [Quechua il X ] ! I
j I [ [Otros [ 1 [ !

|

Programa de | | | [{ Especificar) | i |
presentaciones | | | |r |

|

[ |

If ‘ [ Otros
| (Especificar)

Experiencia general

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

Experiencia laboral dos (02) afics en el sactor publico y/o privado

Experiencia especifica

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

lgn (01} afio de experiencia especifica desempefiando funciones en universidades y/o instituciones educativas

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

]En (01} afo de experiencia en el sector publico

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

il bl pas =
Practica ! Supervisor
nte Auxiliar o’ A Analist B / Jefe de Area ¢
R j . X Especialista, .
profesio Asistente a Coordinado Departamento Gerente o
nal i r Director

— i . -

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo proactive, bajo presion, trabajo en e
iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica. '

quipo, vocacion de servicio, confidencialidad, organizacion de la informacién e

2.4



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgdnica | NO APLICA
Puesto Estructural . NC APLICA A -
Nombre del puesto: ) ASISTENTE - B -
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE ASESOR(A JURIDICA

" Dependencia funcional: | OFICINA DE ASESOR(A JURIDICA
Puestos a su cargo: | NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las coordinaciones y documentacion en la Oficina de Asesoria Juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

[ 1 Recibir, registsar, clasificar, organizar y derivar la documentacion ingresada a la Oficina de Asesoria Juridica, verificando que sea atendida dentro de los
‘ plazos correspondientes. ==
2 | Redactar documentos variados en el dmbito de su competencia, ejecutando su seguimiento y contral.
| 3 | Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Oficina de Asesoria Juridice.
a Apoyar en la revision de expedientes y documentacion remitida a la Oficina de Asesoria Juridica, identificando antecedentes, documentos pendientes y
plazaos para su atencién. - -
5 Preparar y ordenar la documentacién reguerida para la atencién de audiencias, diligencias, reuniones y demas actuaciones relacionadas con los procesos
judiciales, fiscales y administrativos.
6 Apoyar en la presentacién, recepcion y recojo de documentacién ante el Poder Judicial, Ministerio Pablico, entidades publicas y otras instituciones, cuando
.~ | corresponda y de acuerdo con las instrucciones impartidas.
7 Realizar el seguimiento de los frdmites y procedimientos administrativos de interés de la Universidad ante las diferentes entidades pGblicas y privadas,
segun las instrucciones de la Oficina de Asesoria Juridica.
g | Qtras funciones que le designe el Jefe Inmediato Superier,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:
Con instituciones publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?

| requeridos

l | Egresadola) X | Bachiller D Titulo/ | Si No
[ |
|

incompleta Completa Licenciatura

Primaria | D) éHabilitacién |
profesicnal? |

Derecho y Ciencias Politicas

i - OO
Técnica Bésica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)

Técnica
Superior
{3 ¢ 4 afios}

Poctorado D Egresado D Grado

Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

- Derecho administrativo y/o procesal,
- Derecho Penal.
- Derecho Civil.




- Derecho Constitucional.

- Organizacién y gestian de expedientes.

- Trémite documentario.

- Redaccion de documentos administrativos.

- Manejo de herramientas informadticas y sistemas de gestién documental.

Ngta: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
| B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con docurnentos;

¢ Derecho Penal y Derecho Procesal.

® Derecho Civil. -
¢ Derecho Administrativo.

» Derecho Constitucional.

* Ley N.° 27444,

* Gestién Publica.

» Ortograffa y redaccion.

* Y/o materias afines a las funciones del puesto.

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

T

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - T — - IDIOMAS / T T S §
| No aplica Bdsico . Intermedio . Avanzado DIALECTO o aplica . Basico ‘ Intermedio ‘ vanzado
Procesador de X Inglés
X
textos | ! |
Hajas de céleulo X Quechua

" Otros (Especificar]

|

Programa de
presentaciones

~ Autocad Otros :Espécilica r)
Otros
- Observaciones.-
Otros :

Experiencia general
| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblicc_) © privado,

Minimo tres {03) afios de experiencia general.

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

Minimo dos {02} afios.

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

06 meses,

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

Practicante Auxiliar o x | Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o D Gerente o D

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica - ) )

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, comunicacion,
resolucion de problemas, planificacion, capacidad de elaboracién de documentos administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco —Sede Administrativa
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato.

5/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
_ ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacidn mensual

L2



