FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo RECTORADO

_Gnit_:lad Organica NOAPLICA .

Puesto Estructural B |NoasPLca - - o

Nombredelpuesto: [eseciwusta =

Dependencia jerdrquica lineal: RECTORADO (PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA}

Dependencia funcional: | NO ApLicA - - o )
estos a su cargo  |Noaruca - —= —

Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Garantizar que los sistemas administrativos y oficinas de la Universidad cumplan con la normatividad vigente, mediante la evaluacién permanente
de riesgos, la verificacién del cumplimiento normative y el seguimiento de la implementacién de medidas correctivas, contribuyendo al
fortalecimiento del Sistema de Control Interno y a la transparencia en la gestién institucional,

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la correcta implementacion y operatividad de los ejes del Sistema de Control Interno (SCI) en los diversos sistemas administrativos de la
Universidad asignado, reportando las deficiencias halladas,

Realizar revisiones selectivas y concurrentes en los procesos criticos asignados de las oficinas de Abastecimiento, Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y
Recursos Humanos para asegurar sy alineacién con la normatividad vigente.

3 | Identificar, analizar los riesgos operativos, de cumplimiento y de corrupcion en las dreas administrativas asignadas.

Elaborar informes técnicos, reportes de evaluacion y memorandos de alerta temprana sobre presuntas irregularidades o vulnerabilidades en los procesos

4 administrativos asignados.

5 Realizar el monitoreo y seguimiento periédico a la implementacién de los planes de accidn y medidas correctivas derivadas de informes del OC|, auditorias
externas y supervisiones internas.

6 | Brindar acompafiamiento técnice a la Alta Direccién Y @ los organos de linea en la interpretacién y correcta aplicacién de las normas asignadas en la entidad

7 | Revisar y proponer mejoras a los manuales, directivas, reglamentos y procedimientos internos asignados

8 Coordinar la recopilacién, consolidacion y remision oportuna de la informacidn v documentacién requerida por el Organo de Control Institucional {OCh o

la Contraloria General de la Republica u otras entidades y areas.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, dentro del ambito de su competencia y relacionadas con la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los érganos y unidades orgénicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:
No aplica.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B} Grado({s)/situacion académica y carrera/especialidad
requeridos

C} éColegiatura?

Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X | No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) {Habilitacion
Titulo Profesional Universitario en una de las siguientes carreras: profesional?
s dari Administracion, Derecho, ingenieria de sistemas o Ingenieria si N
e Industrial. "1 X °©
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica
Superior
{36 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X N X
Universitaria

CONOCIMIENTOS



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

¢ Gestion Pablica, sistemas administrativos del estado, Implementacién del Sistema de Control interno y Gestidn de Riesgos en el Sector
Publico.

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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:

* Diplomado o Programa de Especializacién {minimo 90 horas lectivas) en Gestion de Calidad, Gestin por Procesos, Ley de Contrataciones del
Estado, Gestidn de Riesgos.

€} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | e T T T == IDIOMAS / TE gy b e =
| fp ica . asico . ntermedio ' vanzado . _DIALETO ‘ No aplica | Basico . ntenﬁg_ 10 | vaze_l [+]
Procesador de X Inglés X
| textos . | ] | | ]
Hojas de calculo X [ Quechua [
' Programa de [ ' X [ ' TOtroﬂEspecificar) ] o T [ T |
presentaciones | *
ek Lo | | I [ - _ | 1 —
Autocad | Otros {Especificar)
| Dashboard : | I

— — + Observaciones.-

' Otros '
Experiencia general

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

Minimo cuatro (04) afios de experiencia general.

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

Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector pliblico 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 coma experiencia; ya sea en el sector plblico o privado;

Practicante Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / lefe 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.

bl e — = — = i kel : == _

No aplica
HABILIDAGES O COMPETENCIAS
- Conocimiento de las normativas del Sistema Nacional de Control y normas 1SO (ISO 31000 - Gestion de Riesgos, ISO 37001 -

Antisoborno) y Sistemas administrativas ptiblicos.
- Alto sentido de la ética y probidad, objetividad e imparcialidad, capacidad analitica y pensamiento critico, comunicacion efectiva,
asertividad para el manejo de conflictos, y excelente redaccién técnica de informes.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Ir. Hermilio Valdizan N* 134 Hudnuco - Local Administrativo
Duracién del contrato Tres meses
» S/.4,000.00 (Cuatro mit y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
Contraprestacion mensual . - 1 .
. asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales




UNDAR VICEPRESIDENCIA
Unaversidud Macronal ACADEM'CA

DANIEL ALOMIA ROBLES

b

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

DIRECTOR (A) DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Organo Direccion de Bienestar Universitario
Unidad Orgénica | NO APLICA - .
Puesto Estructural | NO APLICA : R
Nombre del puesto: | Director
Dependencia jerarquica lineal: | Vicepresidencia Académica

l [_le_i_:!(_ena_é_nl:_ia?qr_\;i_[)nai: j NO APLICA S

| Puestos a su cargo: | NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las funciones correspondientes a la direccion de bienestar universitario, planificar y evaluar las actividades y procesos técnicos del

6rgano 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 Académico, normas internas para el funcionamiento de los servicios de Bienestar Universitario de la UNDAR.
3 | Proponer y monitorear los servicios de salud, psicopedagdgico y servicio socia

Implementar, presentar y aprobar los planes de trabajo de los programas de servicio social, de servicio psicopedagégico, de actividades
artisticas y culturales, Deportivo de alta competencia, en coordinacion con las escuelas profesionales,
Planificar, dirigir y conducir el programa de induccién a los servicios de Bienestar Universitario.

5

6 | Proponere implementar reglamentes, directivas y normas en su ambito.

7 D_ir_igir y evaluar sistemas administrativos, promoviendo su mejora continua
8

]

Supervisar la ejecucion presupuestal por resultados y gestion de personal a cargo.

Establecer coordinacion interna con otras unidades,

10 Otras funciones dispuestas por la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos de gestidn de la |
UNDAR.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas: o o
Entidades publicas y privadas aliadas a la UNDAR.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad €} éColegiatura?
requeridos - [
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
incompleta Completa Licenciatura
Primaria Titulo Universitario en Licenciada/o Trabajo D) ¢ Habilitacidn
. . . . g . . profesional?
Social, Licenciado/a en Psicologia, Licenciado/a
Secundaria en enfermeria o carreras afines al puesto. st |y | No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
Técnica
Superior
{3 & 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X X

Universitaria

CONOCIMIENTOS

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




Universidud Nacional ACADEM'CA

DANIEL ALOMIA ROBLES

) i‘.'. ‘ UNDAR VICEPRESIDENCIA

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

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

- Psnco!ogna comunitaria y psmopedagogua Necesarios para entender el comportam|ento de la poblacién estudiantil y disefar estrateglas de
acompafiamiento.

- Prevencidn de riesgos psicosociales: Identificacion y gestion de factores que afectan la salud mental, asi como la intervenci6n en casos de

| violencia.

- Desarrollo Humano: Enfoques en crecimiento personal, cultura, deporte y arte. -
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especnahzauon no menos de 90 horas.
| B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
| Capautamones, diplomados, sobre el area.

C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA > - . IDIOMAS / - - _
Noaplica | Basico Intermedio Avanzado DIALECTO | No aplica | Basico Intermedio = Avanzado

| Procesadorde | [ X i I Inglés [ ' [ [ ;

textos | | | |

Hojas de célculo X Quechua |
} + 4 4 { + 4

Programa de [ X | Otros (Especificar)

presentaciones |

Autocad Otros {Especificar)

Otros | | ' ‘ | Observaciones.-

Otros ' |

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

Seis (06) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o0 la materia:

Cuatro (4) afios en el sector Pablico o Privado.

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

dos (02) afios, en funciones afines al cargo a desempenar

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordmador Departamento Director

* Mencione otros aspectos comp!ementar:os sobre el requisito de UerrenC|a en caso exmtlera algo adlcmnal para el puesto.
No aphca -

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis y Sintesis, Comunicacion Oral y Escrita, Orientacién a Resultades 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 Hudnuco-local
Lugar de prestacion del servicio administrativo
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta exista la necesidad de servicio
5/.5,000.00 {cinco mil y 00/100 sofes) Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi
Contraprestacion mensual | como toda deduccion aplicable al trabajador B
Jornada semanai i | Jornada de 48 horas semanales 3

SEDE CENTRAL
Ir. General Prado 634, Huanuco - Perd
www.uhdar.edu.pe

AU ¢




ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Educacion Musical y Artes

Unidad Orgdnica NO APLICA

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: Asistente

Dependencia jerarquica lineal: Departamento Académico de Estudios Generales
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las funciones correspondientes a la Oficina del Departamento de Estadios Generales, planificar y evaluar las actividades Y Procesos
técnicos del drgano o unidad orgédnica de linea a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién, actualizacién y seguimiento de |2 programacion académica del Departamento Académico de Estudios Generales, considerando la
distribucion de asignaturas, horarios, aulas y requerimientos del periodo académico.

Coordinar la recopilacion, revisién y sistematizacién de la documentacion académica docente, tales como silabos, planes de trabajo, carga no lectiva,
infermes de cumplimiento y otros documentos requeridas para la gestion y supervisidn académica.

Consolidar y reportar informacién académica y administrativa para la toma de decisiones, incluyendo datos sobre carga lectiva, asistencia docente, avance
3 slldbico, requerimientos de recursos, actividades ejecutadas, incidencias y necesidades de mejora del Departamento Académico de £studios Generales.
Apovyar en la organizactdn, efecucidn y evaluacion de actividades académicas, culturales y artisticas promovidas por el Departamento Académico de

4 | Estudios Generales, tales como talleres, recitales, exposiciones, presentaciones artisticas, conferencias, encuentros y otras acciones de proyeccion
académica.

Consolidar y reportar informacién académica y administrativa para la tama de decisiones, incluyendo datos sobre carga lectiva, asistencia docente,

5 | avance sildbico, requerimientos de recursos, actividades ejecutadas, incidencias y necesidades de mejora del Departamento Académico de Estudios
Generales.

Registrar las actividades operativas correspondientes al POl 2026 en el Aplicative CEPLAN V.01

Elaborar el informe de evaluacién del segundo semestre del afio 2026 sobre el avance y cumplimiento de las metas, acciones estratégicas y actividades
operativas previstas en ef PE} 2025-2030 y el POI 2026 del Departamento de Estudios Generales ) ]

6
7 | Elaborar el plan de trabajo 2027 del Departamento Académico de Estudios Generales.
8

9 | Las demas funciones especificas que le delegue el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
Vicepresidencla Académica, Facultad de Educacion Musical y Artes, Escusla Profesional de Educacién Musical y Artes, y demis drganosy

unidades de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) X | Bachiller | y | Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria Administracion, Contabilidad o a fines D} ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria Si X No
Técnica Basica Maestria Egresade Grado
{1 6 2 afios}
Técnica
Superior
(3 & 4 afios}
Doctorado D Egresado D Grado




D= T | I

- Gestidn universitaria
| -Gestién publica

-Redaccion de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, informes, otros)
| -Gestién del archive documentario

| - Ley universitaria N®30220 |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | Nivel de dominio
] OFIMATICA | e . . IDiomMAs/ I S —
Noaplica ' Bidsico | Intermedio Avanzado DIALECTO Ne aplica | Bisico Intermedio | Avanzado |
e - - e i = i = Y I
Procesador de | X inglés i i T | |
| fextos 1 B Ji -II N | _L____ o _J 1 S
| Hojas de cdleulo | i X I Quechua ‘ Ir 1 | ‘}
- P S e s — i A = g ] ———
| Programa de T i X 1 | Otrgs (EspeciﬁcarJT t f " §
[_presentaciones P ﬁi_ a u o ) ! ) | § |
Aufocad ; ;_ 7 Otros (Especificar} | e '.’
- ' g — e o - L - =
Otros i Observaciones. - |

1 - —_— e i

Otros

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado,

No menor a dos (02) afios de experiencia general,

Experigncia especifica

A, Indigue gl tiempo de experiencia requerida para el puesto en |2 funcidn o la materia:
un (1) afio en el sector plblico o privado.

B. En base 3 la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefale e tempo requerido en gl sector piiblico:

Un (01) afio, en funciones afines al cargo 3 desempefar.

Practicante Auxiliar o X Anallsta Especialista Supervisar / Jefe de Arean Gerente ¢
profesianal Asistente Coordinador Departamentg Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencta; en caso existiera algo adiciona! para el puesta,
No aplica

.

—_—

_'____'_____‘—————- A N
634 - Hudnuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 132 Hudnuco-local

Ir. General Pradop N°
Lugar de prestacién del servicio administrativo
Duracidn del contrato Inicio: desde [a firma de contrato, hasta exista fa necesidad de Servicio
§/- 2,500.00 (Dos mil quinfentos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones

Contraprestacion mensual de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
—— —_—
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
———-rdna _ _ e m——




ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Vicepresidencia Académica
Unidad Orgdnica NO APLICA
| Puesto Esfructu_ral 'NO APLICA
Nombre del puesto: Aslstente
| Dependencia jerdrguica lineal: | Oficina de Admisién
;Qe_pendem:la funcional: NO APLICA
| Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes a la Oficina de Admision, planificar y evaluar las actividades ¥ procesos técnicos del érgano o unidad
organica de linea a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar aslstencla técnica a la Comisidn de Admision en la planificacién y organizacién de los actos preparatorios del Proceso de Admisién
| 2027.

IApoyar en |a efaboracién del Plan de Trabajo, cronograma, matriz de actividades y demds instrumentos de planificacidn y seguimiento del
| proceso.

3 | Apoyar en la revistén y actualizacion del Reglamento de Admisitn 2027 y demds documentos normativos vinculados al procesa.

Elaborar y/o apoyar en la formulacion de pratocolos, procedimientos, instructivos y formatos necesarios para el desarrollo del Proceso de
Admisién 2027.

Brindar recomendaciones técnicas y proponer medidas preventivas para la identificacion ¥ mitigacion de riesgos administrativos,
normativos y operativos del proceso. o
Apoyar en la elaboracién y estructuracién def Prospecto de Admisidn 2027, de acuerdo con las disposiciones institucionales.

Proyectar informes, actas, comunicaciones, requerimlentos y demés documeantos internas solicitados por la Comisidn, conforme al
formato institucional. B )

Apoyar en la elaboracion y organizacién de requerimientos de bienes y servicios necesarios para la ejecucidn del proceso.

Organizar, clasificar y sistematizar la documentacién fisica y digital generada y recibida por la Comisién de Admisién, incluyendo fa
correspondiente al periodo 2026. - N

Mantener actualizado el registro y archivo documentarlo, garantizando Iz numeracién correlativa, orden y trazabilidad de los expedientes
de la Comisidn.

11 | Otras actividades inherentes a sus funciones gue le designe el Jefe Inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:
Entidades pablicas y privadas afiadas a la UNDAR.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B] Grado{s)/situacion académica y carrerafespecialidad C) éColegiatura?
o requeridos ) |
Egresado{a) ¥ | Bachiller ¥ | T lo/ Si No
Incompleta Completa Licenciatura |
Primaria D} ¢{Habilitacidn
.. . . profesional?
Administracién, Contabilidad o a fines
Secundaria Si No

Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 aios}

Técnlca
Superior
[3 04 affos)

Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria




CONOCIMIENTOS
A) Conotimientos Técnicos principales requeridos para e} puesto {No se requiere sustentar con doctimentos):

|

- Gestion universitaria ” ‘
|

|

- Gastién publica

- Redaccion de documentos ejecutivos {oficios, memorandos, informes, otros)
- Gestion del archive documentario

- Ley universitaria N°30220

Nota: Cada curso debe tener nio menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Capacitaciones, diplomados, sobre el &rea.

€} Conocimlentos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

I

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - . . IDIOMAS/ : :
Noaplica Bdasicoc Intermedio Avanzado Noaplica Basico Intermedio  Avanzado
i | J meno | . DIALECTO | | |
Procesador de X Inglé
{ textos : ! ) i : i ; !
Hojas de calculo X Quechua T
¢ — - - + - + § 4 - —
Programa de
presentaciones | | | Otros {Especificar) | !
Autocad Otros (Especificar)
Otros i 1 i i 1

3 Otros - - - « Observaciones. -

Experiencia general

Indigue el tiempo tota! de experiencia laboral; ya sea en el sector publico @ privado.

No menor a dos (02) aftos de experiencia general.

Experiencia especifica o

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

un (1) aio en el sector plblico o privado.

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

Un (01) afio, en funciones afines al cargo a desempeifiar.

€) Margue 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 / Jefede Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordinader Departarnento Director
* Mencione gtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacion a Resultados y Organizacidn de la Informacién.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de prestacién ;eI;v’ici; Ir. General Prado N* 634 ~ Hu#nuco y Jr. Hermilio Valdizan N* 134 Hudnuco-local
N . administrativo
Duracidn del contrato ) inicio: desde la firma de contrato, hasta exista la necesidad de servicio
5/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles Incluyen los montos v afiliaciones
] __| de ley, asi como toda deduccisn aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacion mensual




f ol

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicepresidencia Académica

Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: Asistente

Dependencia jerarquica lineal: Direccidn de Responsabilidad Social Universitaria y Extensién Cultural
Dependencia funcional: NO APLICA '
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrative, docurmental y operativa a la Direccion de RSU y Extension Cultural para el cumplimiento de sus planesy
actividades.

'FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar, recepcionar, registrar, clasificar, archivar y controlar {2 documentacidn fisica y digital de la DRSUEC {oficios, cartas,
memordndums y proveidos).

2 Brindar apoye administrativo y logistico a las actividades de Respensabilidad Social Universitaria y Extension Cultural, conforme al PEly POI
institucional.

3 | Gestionar el seguimiento sistemético de los expedientes derivado a Jas distintas facultades y dependencias académicas.

4 | Apoyar en el trdmite de visticos, rendicion de cuentas y seguimlento de requerimientos logisticas de Iz Direccidn.

5 Registrar y mantener actualizadas las bases de datos de los proyectos R5U vigentes, informes técnicos y registro de estudiantes
incorporados.

6 | Atender los canales de comunicacion, recepcion de llamadas y control de la agenda institucional de la Direccion.

7 | Otras actividades inherentes a sus funciones gue le asigne el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaclones Internas: B o

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

Coordinaciones Externas: ) S , -
Entidades publicas y privadas aliadas a la UNDAR.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad C} iColegiatura?
requeridos
Egresado(a) X Bachiller Thulof sf No
Incompteta Completa Licenciatura
Primaria Administracién de negocios, Contabilidad, Dj ¢Habilitaclan
. profesional?
Economia o afines
Secundaria Sf No
Téchica Bésica Maestrfa Egresado Grado
{14 2 afios)
X Técnica X
Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado D £gresado D Grado
X . X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conm‘fécnicos principales requeridos para el puesto (Np se requiere sustentor cor documentos):
B,

&
.

02z




- Gestidn universitaria

-Gestién publica

-Redaccién de documentos ejecutivos {oficios, memarandos, informes, otros)

-Gestion del archive documentario

- Ley universitaria N°30220

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

Capacitaciones, diplomados, sobre el area.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiormas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . - IDIOMAS / - - -
Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de X inglés
textos
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Esperificar) [
prasentaciones
Autocad | Otros (Especificar)
| Dtras | Observaciones. -
Otros l

EXPERIENCIA

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

No menor a dos {01) afio de experiencia general.

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

un {1} afio en el sector Pdblico o privado.
B. En base & | experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale et iempo requerido en el sector piiblico:
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 publico o privado:

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

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

No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacién a Resultados y Organizacién de la Informacidn.

/REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones
Contraprestacion mensual de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales




ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicepresidencia Académica
Unidad Crganica NO APLICA

Puesto Estructural | NO APLICA

Nombre del puesto: | Asistente B
Dependencia jerirquica lineal: Oﬁcma CEPREM
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecitar las funciones correspondientes a la Oficina del Centro Preuniversitario Musi
organo o unidad orgénica de linea a su ca rgo.

| FUNCIONES DEL PUESTO

cal. planificar y evaluar las actividades ¥ procesos técnicos del

Brindar onentacmn e informacién oportuna a los usuarlos interesados en el proceso de inscripcién al Centro Preuniversitario Musical.

Elaborar el Plan de trabajo 2027 del Centro Preuniversitario Musical.

Organizar y actualizar el Regla mento del Centro Preuniversitario Musical.

1
2
3
4 | Llevar el control de asistencia de Ios estudaantes y docentes del Centro Preuniversitario Musical.
5
6
7

Proyeccion de documentos internos en el formato institucional.

Registrar las actividades operativas correspondientes al POl 2026 en el Aplicativo CEPLAN V.01,

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

Organos, Direcciones y unldades orgénicas de la Unlver5|dad Nacional Danlel Alomla Robles.

Coordlnauones Externas: B ) -
| Entidades publlcas y privadas aliadas a la UNDAR.
| FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C} éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) X | Bachiller X | Titulo/ Si No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria Administracion, Contabilidad o a fines D} ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Si No
Técnica Bdsica Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica
Superior
{3 0 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X1, X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

I—_Desarrollo Humano: Enfogues en crecimiento personal, cultura, deporte y arte. ’




[ Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacié‘ﬁﬁo menos de 90 horas.
li]_(;ursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

- Gestion universitaria
‘ - Gestion pubiica

‘ - Redaccién de documentos ejecutivos {oficios, memorandos, informes, otros) |
- Gestian del archivo documentario [

[ - Ley universitaria N°30220

| >

[

€) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

. = T T a
[ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ST = : —— 3 IDIOMAS / o — T =
| zZ
. o aplica ‘ asico . ntermedio | Avanzado . QIALECTO o aplica . Basico | Intermedio vanzado
Procesador de X Inglés
textos . . | . | |
Hojas de calculo | X Quechua |
, | | il } — | ] ! e = -
Programa de X | Otros (Especificar) . l
_ presentaciones ' I
| Autocad I Otros (Especificar) | !
Otros [ [ ' [ i Observaciones, -
' Otros '

Experiencia genera!

indique el tiempo total de experiencia laborai; ya sea en 2l sector ptblico o privado,
No menor a dos (02) afios de experiencia general,

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
un (1) afio en el sector Pihlico o privado.
B. En base a la experfencia requerida para el puesto {parte A), sefizle el tiempo requerido en el sector publico:

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

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

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

Practicante Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o | l

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Noapﬂa o . ——— - - o -
| HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacion a Resultados y Organizacién de la Informacion.

| REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

IJr. General Prado N° 634 — Hudnuco v Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huénuco-local
Lugar de prestacion del servicio ) administrativo ) ) _

Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta exista la necesidad de servicio |
$/.2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de

| Contraprestacién mensual ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
[ Jornada semanal | Jornada de 48 horas semanales




i | UNDAR VICEPRESIDENCIA
Wniversidad Nacional ACADEM'CA
DANEL AL OMIA ROBLES

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

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
C')rga__ng ) Vicepresidencia Académ_iga_

'Unidad Orgénica NO APLICA -
Puesto Estructural | NOAPLICA . -
Nombre del puesto: Asistente
Dependencia jerarquica lineal: Facultad de Mdsica
Dependencia funcional: NO APLICA ' R
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes a la Oficina de Admisién, planificar y evaluar las actividades y procesos técnicos del érgano o unidad

orgénica de linea a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Etaborar el Plan de Trabajo, el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional (POI) correspondientes al ejercicio fiscal 2027 de la
[ Escuela Profesional de Educacion Musical y Artes.

2 ‘ Registrar las actividades operativas correspondientes al POl 2026 en el Aplicativo CEPLAN v.01.

Elaborar el informe de evaluacion del segundo semestre del afio 2026 sobre el avance y cumplimiento de [as metas, acciones estratégicas y
actividades operativas previstas en el PEI 2025-2030 y el POI 2026 de la Escuela Profesional de Educacion Musical v Artes.
Elaborar el informe de evaluacion del segundo semestre del afio 2026 sobre el avance y cumplimiento de las metas, acciones estratégicas y
actividades operativas previstas en el PE| 20252030 y el POl 2026 de la Escuela Profesional de Educacién Musical y Artes.

Apovyar en la gestion documentaria y actualizacidn de iz informacion de forma diaria, semanal, mensual periodo 2027.

—

Proyectar informes, actas, comunicaciones, requerimientos y demas documentos internos solicitados por ia Facultad de Musica.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.
RDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Daniel Alomia Robles.

Organos, Direcciones y unidades orgénicas de la Universidad Nacional

Coordinaciones Exte-]_-nas_:_ ) - -
Entidades publicas y privadas aliadas a la UNDAR.
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrerafespecialidad
. - requeridos
Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No
Incompleta Completa Licenciatura |
Primaria Adrinistracién, Cantabilidad o a fines D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria Si No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
Técnica _
Superior 137 i ]
(3 6 4 afios) 2| (ﬁ
Doctorado D Egresado D Grado J \ o
) S/
X et X U omnS
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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




UNDAR VICEPRESIDENCIA

Unmversidad Necionsl ACADEMlCA
DANIEL ALOMIA ROBIES
_"Aio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

B

A) Conocimientos Técnicos prlncrpales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): J

- Gestién unrver5|tana
-Gestidn publica
-Redaccion de documentos ejecutivos (oficios, memarandos, informes, otros)
-Gestién del archive documentario
- Ley universitaria N°30220

| Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion vy los programas de espec:ahzauon no menos de 90 horas.
B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capautacrones dnplomados, sobre el drea.

C) Conommlentos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : . | IDIOMAS /
No apfica | Basico l Intermedio = Avanzado DIALECTO l No aplica  Bdsico  intermedio = Avanzado

| Procesadorde | | X [ ] IngIeT ] B ] o
| textos | . . ,' ,l | | | | !
| Hojas de calculo X | Quechua
i Programa de ' [ ' X I [ Otros (Especificar) l

;_)resentaciones | |

Autocad Otros (Especificar)

|
Otros ' : l [ | Observaciones. - '

| Otros

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia ‘ia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

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

Expernencna especmca
| A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

un (1) afio en el sector publico o privado.

B. En base a fa experlenma requenda para el puesto (parte A), senale el tlempo requerldo en el sector publlco

Un (01) afio, en funciones afines al cargo a desempefiar.

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

Practlcante Aux|l|ar o x | Analista Espeuailsta Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profe5|onal Asnstente Coordlnadnr Departamento Dlrector

* Mencione otros aspectos complementanos sobre el requisito de exnenenma en caso existiera algo adicional para el puesto.
No apllca
HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Jr. General Prado N° 634 — Hudnuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuce-local
Lugar de prestacidn del servicio administrativo
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta exista la necesidad de servicio .
5/.2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones
Contraprestacién mensual de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Unidad Orgénica NOAPLICA

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia funcional: OFICINA DE ASESORIA 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

Elaborar escritos y demdas documentos de naturaleza juridica en materia civil, penal, laboral y contencioso administrativa, seglin corresponda.

£laborar informes legales en coordinacién con el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, respecto de los asuntos sometidos a evaluacidn juridica.

Brindar asesaramiento técnico-juridico a las unidades de organizacion y dependencias de fa entidad, en asuntos vinculados con sus competencias y
funciones.

Apoyar en la atencién de requerimientos de informacién formulados por 6rganos jurisdiccionales, Ministerio Publico, entidades publicas y demds
instituciones.

g | Otras funciones que le designe el Jefe Inmediato Superior.

RDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

2
3 | Analizary atender consultas de cardcter juridico en materia de derecho administrative, gestion publica de acuerde a la normativa aplicable & la entidad.
4

Con unidades orgédnicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:
Con instituciones publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 8) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C} éColegiatura?
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si No
Incompleta Completa Licenctatura
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
ABOGADO
Secundaria Si X No
Técnica Basica Maestria Egresado Gra
{1 0 2 afios} do
Técnica
Superior
{3 6 4 afios) |
Doctorade Egresado Gra |
do
Xy, .
Universitaria
X .

CONOCIMIENTOS

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

- Derecho administrativo y/o procesal.

- Derecho Penal.

- Derecho Civil.

- Organizacidn y gestion de expedientes.

- Tramite documentario.

| - Redaccién de documentos administrativos.




- Manejo de herramientas informaticas v sistemas de gestion documental. |

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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:

e Derecho Penal y Derecho Procesal. l
|
|

* Derecho Civil,

* Derecho Administrativo.

e Ley N° 27444,

& Gestién Publica.

» Ley de Contrataciones Publicas.

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

Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos 1

C) [
| Nivel de dominio Nivel de dominio -’
OFIMATICA W — IDIOMAS / —_— e
Noaplica  Bdsico | Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica | Basico | Intermedio  Avanzado
I Procesador de | X Inglés :
X
| textos | | | | = S S—— | 1 | _
| Hojas de calculo | : X | Quechua :
| Programa de [ ' X ~ | Otros -{-Egpgc-i'f'icar} f o ’
| presentaciones 1 | - _J_ | I N
I Autocad | Otros (Especificar) _
" Otros l T l
f T T - t Observaciones.-
Otros | [

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

Minimo un afto {01) afic de experiencia general.

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

Minimo nueve meses (09) meses en el sector plblico o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesta [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
09 meses.

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

Practicante
profesicnal

Auxiliar o
Asistente

Analista Especialista

Supervisor /
X Coordinador

lefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

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

De preferencia cargos directivos

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, comunicacion,
resolucion de problemas, planificacién, capacidad de elaboracion de documentos administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco — Sede Administrativa

Inicio: desde la firma de contrato.

S/. 4,000.00 {Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluyen los mentos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador

Jornada de 48 horas semanales

Lugar de prestacion del servicio
Duracidn del contrato

Contraprestacién mensual

Jornada semanal

L




ESPECIALISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependenua jeradrquica Imeal

. Dependencna funcional:
Puestos a su cargo:

Facultad de Musica
NO APLICA

NO APLICA
Especialista

' NO APLICA
| NO APLICA

Departamento Académico de Musica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes al Departamento Académico de Musica, planificar y evaluar las actividades y procesos técnicos del
6rgano o unidad orgdnica de linea a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién, actualizacién y seguimiente de la programacion académica del Departamento Académico de Mdsica,

1 considerando la distribucion de asignaturas, horarios, aulas y requerimientos del periodo académico. _
5 Coordinar la recopilacién, revisién y sistematizacién de la documentacidn académica docente, tales como sflabos, planes de trabajo, carga
no lectiva, mformes de cumplimiento y otros documentos requeridos para la gestion y supervision academ@
Consolldar y reportar informacidon académica y administrativa para la toma de decisiones, incluyendo datos sobre carga Iechva, asistencia
3 | docente, avance silabico, requerimientos de recursos, actividades ejecutadas, incidencias y necesidades de mejora Departamento |

| Académico de Musica.
Apovaren la orgamzacuon gjecuciény evaluacién de actividades académicas, culturales y artisticas promovndas por el Departamento

4 | Académico de Musica, tales como talleres, recitales, exposiciones, presentaciones artisticas, conferencias, encuentros y otras acciones de
proyeccién académica. )

Consolidar y reportar informacion académica y administrativa para la toma de decisiones, incluyendo datos sobre carga lectiva,

5 | asistencia docente, avance sildbico, requerimientos de recursos, actividades ejecutadas, incidencias y necesidades de mejora del
Departamento Académico de Musica.

Registrar las actividades operaﬁvas correspondientes al POI 2026 en el Aplicativo CEPLAN V.01

Elaborar el plan de traba}o 2027 del Departamento Académico de Musica.

Elaborar el informe de evaluacién del segundo semestre del afio 2026 sobre el avance y cumplimiento de las metas acciones estratégicas y
actividades operativas previstas en el PEI 2025-2030 y el PO! 2026 de la Departamento Académico de Musica

9 | Las demas funciones especificas que e delegue el jefe inmediato.

Coordmamones Internas: -

Vicepresidencia Académica, Facultad de Musica, Departamento Académico de Muisica, Escuela Profesional de Musma y demas organos y
unidades de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:
No aplica

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

8

B) Grado{s}/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?

requeridos -
]
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Rijmaria Administracién, Contabilidad o a fines D} ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria Si X No

Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afos)
Técnica
Superior
(3 0 4 afios)
Doctorado

D Egresado D Grado




UNDAR VICEPRESIDENCIA
Universidad Nacionat ACADEMICA

DANIEE AL OMIA ROBLES

CONOCIMIENTOS

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

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

- Gestidn universitaria

-Gestidn publica

-Redaccion de documentos ejecutivos {oficies, memorandos, informes, otros)
-Gestién del archive documentario

- Ley universitaria N°30220

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y ios programas de especializacién no menos de 90 horas.
| B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: - o |
-Cursos y/o programas de especializacion relacionados a Gestidn Publica, Académica, Administrativa y planes de mejora continua |
-Cursos y/o estudios de especializacion en Gestion Educativa o Gestion Curricular y/0 Gestidn de Procesos
 -Curso en Redzccion de Documentos Administrativos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ! Nivel de dominio
OFIMATICA e USL— _— | IDIOMAS/ T pieT - |
No aplica Basico intermedio | Avanzade DIALECTO No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
' Procesador de [ [ X i [ Inglés ' [ [ [
| textos _ ! ] I | L | | | LAl 4
Hojas de calculo X Quechua |2~
[ Programade | [ [ X [ [ Otros (Especificar) | | [ 1 B |
presentaciones | ‘ | | ! | | |5 l ,_(_%.J
Autocad | Otros (Especificar) | o .
Otros ' | [ ' | Observaciones.- | ' ' N S—"0 _“,:

' GCtros

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

No menor a dos (04} afios de experiencia general.

Experiencia especifica

‘A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Dos {2) afios en el sector pablico o privado.

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

Dos (02} afios, en funciones afines al cargo a desempefiar.

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

Practicante Auxiliar o Analista x 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,
No aplica - o — Ea— — - -

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacién a Resuitados y Organizacién de [a Informacién.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ir. General Prado N° 634 — Hudnuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco-local
Lugar de prestacidn del servicio i administrativo
Duracion del contrato B tnicio: desde la firma de contrato, hasta exista la necesidad de servicio
5/.4,000.00 {Cuatro mil con 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
Contraprestacién mensual asi como toda deduccién aplicable af trabajador ]
mrnada semanal Jornada de 48 horas semanales

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Hudnuco - Pera
www.tundar.edu.pe




ESPECIALISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘ Organo ‘ Facultad de Educacién Musical y Artes
Unidad Orgdnica | NO APLICA
Puesto Estructural | NO APLICA
Nombre del puesto: | Especialista
Dependencia jerdrquica lineal: ‘ Departamento Académico de Educacién Musical y Artes.
Dependencia funcional: | NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes al Departamento Académice de Educacién Musical y Artes, planificar y evaluar las actividades ¥
procesos técnicos del drgano o unidad organica de linea a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracidn, actualizacién y seguimiento de la programacién académica del Departamento Académico de Educacién Musical y

B Artes, considerando la distribucién de asignaturas, horarios, aulas y requerimientos del periodo académico. )
5 Coordinar la recopilacién, revisién y sistematizacién de la documentacién académica docente, tales como silabos, planes de trabajo, carga |
no lectiva, informes de cumplimienta y otros documentos requeridos para la gestion y supervisidn acadérnica, — J

Consolidar y reportar informacion académica y administrativa para la toma de decisiones, incluyendo datos sobre carga lectiva, asistencia |
‘ 3 | docente, avance sildbico, requerimientos de recursos, actividades ejecutadas, incidencias y necesidades de mejora Departamento

| Académico de Educacion Musical y Artes. - _ o o B _J
Apovyar en la organizacién, ejecucion y evaluacion de actividades académicas, culturales y artisticas promovidas por el Departamento
4 | Académico de Educacién Musical y Artes, tales como talleres, recitales, exposiciones, presentaciones artfsticas, conferencias, encuentros y
| otras acciones de proyeccion académica. _
I Consolidar y reportar informacién académica y administrativa para la toma de decisiones, incluyendo datos sobre carga lectiva,
asistencia docente, avance sildbico, reguerimientos de recursos, actividades ejecutadas, incidencias y necesidades de mejora del
Departamento Académico de Educacién Musical y Artes. ] B
Registrar las actividades operativas correspondientes al POI 2026 en el Aplicativo CEPLAN V.01

i

— 1

T
[s)}

Elaborar el plan de trabajo 2027 del Departamento Académico de Educacién Musical y Artes,

Elaborar el informe de evaluacién del segundo semestre del afio 2026 sobre el avance y cumplimiento de las metas, acciongestratégicas ¥
actividades operativas previstas en el PEl 2025-2030 y el POI 2026 de la Departamento Académico de Educacidn Musical y Artes.

—Q Las demds funciones especificas que le delegue el jefe inmediato. - '
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Vicepresidencia Académica, Facultad de Educacién Musical y Artes, Departamento de Educacién Musical y Artes, Escuela Profesional de
Educacidn Musical y Artes, y demds 6rgancs y unidades de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

o |~

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica v carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos |
Egresadofa) Bachiller X Titulo/ Si No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria Administracion, Contabilidad o a fines D} {Habilitacién
profesional?
Secundaria Si No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios) |
Técnica
Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado




UNDAR VICEPRESIDENCIA
e dattatiais

_"Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

X X '

Universitaria [

CONOCIMIENTOS

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

- Gestidn universitaria
-Gestidn publica
-Redaccion de documentos ejecutivos (oficios, memarandos, informes, otras)
-Gestidn del archivo documentario
- Ley universitaria N°30220

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y fos programas de especializacidn no menos de 90 horas.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: i

-Cursos y/o programas de especializacion relacionados a Gestion Publica, Académica, Administrativa y planes de mejora continua
-Cursos y/o estudios de especializacién en Gestién Educativa o Gestidn Curricular y/o Gestion de Procesos

-Curso en Redaccion de Documentos Administrativos

C} Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

I Nivel de dominio Nivel de dominio
| OFIMATICA . — ; = 7 IDIOMAS / — . - §
‘ No aplica | Basico ] ntermedio ‘ Avanzado | _DIALECTO . o aplica ‘ Basico ' Intermedio = Avanzado
| Procesador de X | Inglés |
| textos | | | | | | ] P W i
Hojas de célculo X | Quechua o —
[ Programa de [ [ [ X [ [ Otros (Especificar} :
presentaciones
Autocad Otros (Especificar)
Otros [ l | ' [ Observaciones. - 2

| Otros

Experiencia general

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

No menor a cuatro (04) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Dos (2} afios en el sector pdblico o privado.

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

Dos (02} afios, en funciones afines al cargo a desempefdiar.

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

Practicante Auxiliar o Analista X Especialista Supervisar / 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.
No ablica - B B - B - )
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacién a Resultados v Organizacion de la Informacién.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e Ir. 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 |
S/. 4,000.00 {Cuatro mil con 00/100 soles.) Incluyen los montos y afiliaciones de r
Contraprestacién mensual ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

SEDE CENTRAL
Ir. General Prado 634, Huadnuco - Pera
www.undar.edu.pe




IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Facultad de Educacion Musical y Artes

Unidad Organica | NO APLICA

Puesto Estructural | NO APLICA
| Nombre del puesto: B |ESPECIALISTA
' Dependencia jerarguica lineal: | ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION MUSICAL Y ARTES
| Dependencia funcional: NO APLICA

| Puestos a su cargo: NG APLICA

| MISIGN DEL PUESTO
Planificar, organizar, asesorar, monitorear y evaluar ia gestion curricular de la Escuela Profesional de Educacion Musical
y Artes, asegurando la adecuada articulacién entre el perfil de egreso, las competencias profesionales, el plan de
estudios, los silabos, los procesos de ensefanza-aprendizaje, la evaluacién de los aprendizajes y las précticas
preprofesionales, con la finalidad de contribuir al logro de una formacidn integral, pertinente y de calidad de los futuros
profesionales de educaciéon musical artes, en concordancia con la normativa institucional y los procesos de mejora
continua de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

| FUNCIONES DEL PUESTO
Formular el Plan de Trabajo, el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional (POI) correspondientes al gjercicio fiscal
2027 de la Escuela Profesional de Educacion Musical y Artes.

Revisar técnicamente los silabos de las asignaturas, verificando la coherencia entre competencias, resultados de aprendizaje,
contenidos, estrategias metodoldgicas, actividades académicas y criterios e instrumentos de evaluacion. o
3 | Disefiar y elaborar instrumentos y materiales de orientacion dirigido a los estudiantes de la EPEMA |

Elaborar y organizar el proceso de actualizacidon del disefio curricular y organizar informes periodicos sobre el avance,
identificando dificultades, riesgos y brechas en la ejecucion de las actividades académicas. |
5 | Elaborar el reglamento de movilidad académica del estudiante 4
6 | Registrar las actividades operativas correspondientes al POl 2026 en el Aplicativo CEPLAN V.01 I
| Elaborar el informe de evaluacion del segundo semestre del afio 2026 sobre el avance y cumplimiento de las metas, acciones
7 | estratégicas y actividades operativas previstas en el PE[ 2025—-2030 y el POl 2026 de la Escuela Profesional de Educacion
_| Musical y Artes. = N : _ |
Apoyar en la elaboracién de documentos técnicos, informes, planes, matrices y propuestas vinculadas con la gestion curricular ‘

4

y la mejora continua de la Escuela Profesional.

Otras funciones relacionadas con la gestion curricular que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la
normativa institucional vigente.
| COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: o e e —a——
Con [a Vicepresidencia Académica, Facultad de Educacién Musical Y Artes, Departamento Académico de Educacién Musical y Artes, Escuels
Profesional de Educacién Musical y Artes, y demads drganos y unidades de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:

No aplica

| FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
requeridos

f— = —

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

Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?

Titulo Profesional Universitario en una de las siguientes carreras:

Secundaria Contabilidad, Administracién, economia y a fines. Si X | Ne

Técnica Basica X Maestria Egresado Grado

{16 2 afios)

Técnica -
Superior

{3 6 4 afios)

Doctorado D Egresado D Grado




— S— +

il. ] X | Universitaria I_-l ILJ .I o

CONOCIMIENTOS

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

. Conoumrento de la gestién Publica, sistemas admmlstratlvos def estado

* Conocimiento de la gestion, disefio, implementacion, seguimiente y evaluacion curricular en educacion superior universitaria,

* Conocimiente del disefio curricular basado en competencias, perfil de egrese, resultados de aprendizaje y evidencias de aprendizaje.

| * Conocimiento de manejo de aplicativo web SIAF, Operaciones en linea, SIAF v SIGA

|* Conocimiento en elaboracién de informes técnicos, matrices de seguimiento y documentos de gestidn académica.

|+ Gestidn del archive documentario
| Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especnahzacnon no menos de 90 horas.
B} Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: ) )
-Cursos y/o programas de especializacidn relacionados a Gestion Piblica, Academma Administrativa y planes de mejora continua

-Cursos y/o estudios de especializacién en Gestién Educativa o Gestidn Curricular y/0 Gestidn de Procesos

-Curso en Redaccion de Documentos Administrativos

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA S— - IDIOMAS / e T R :
No aplica Basico Intermedio  Avanzado DIALECTO No aplica = Basico Intermedio  Avanzado
I :::tct;essador de [ [ X [ Inglés [ " . ; 4
Hojas de célculo X | Quechua eV

, i | | , | )
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones
Autocad QOtros (Especificar)

Otros
| Observaciones.-

| Otros ' ’ ' ' RRSOMI,

xperiencia genera

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

No menor a dos (02) afios de experiencia en el sector piblico o privado

Experiencia especifica

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

Minimo dos {02) afios de experiencia en el sector publico o privado desempefiando funciones relacmnadas a la materia.

B. En base a Ja exper[enua requerida para el puesto (parte A), senale el tlempo requerldo enel sector publlco

Minimo dos (02) afios, en funciones afines al cargo a desempefiar

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
R \ X .
profesmnal Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos comp!ementarlos sobre el requlsno de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aphca
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientacion a resultados, Trabajo en equipo y colaboracién institucional, Comunicacion efectiva oral y escrita, Capacidad de analisis y

sintesis.
- Analisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacion a Resultados y Organizacion de la Informacién.

REQUISITOS ADICIONALES
'No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ir. General Prado N° 634 — Huanuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huénuco-local
Lugar de prestacidn del servicio administrativo |
Duracién del contrato Inicio: desde |a firma de contrato, hasta que exista la necesidad de serviclo ]
S/. 4,000.00 {Cuatro mil con 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, }
il ) asi como toda deduccién aplicable al trabajador |
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales _,

Contraprestacién mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Musica
Unidaabrgénica | NO APLICA

' Puesto Estructural | NO APLICA

‘Nombre del puesto: _' ESPECIALISTA

Dependencia jerarquica lineal: ESCUELA PROFESIONAL DE MUSICA
Dependencia funcional: | NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Planificar, organizar, asesorar, monitorear y evaluar la gestion curricular de la Escuela Profesional Musica, asegurando la adecuada articulacién
entre el perfil de egreso, las competencias profesionales, el plan de estudios, los silabos, los procesos de ensefianza-aprendizaje, |a evaluacién de
los aprendizajes y las practicas preprofesionales, con la finalidad de contribuir al logro de una formacidn integral, pertinente y de calidad de los
futuros profesionales de musica, en concordancia con la normativa institucional y los procesos de mejora continua de la Universidad Nacional
Daniel Alomia Robles.
FUNCIONES DEL PUESTO
Formuiar el Plan de Trabajo, el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional (POI} correspondientes al ejercicio fiscal 2027 de la

| Escuela Profesional de Muisica. _ o _
Revisar técnicamente los silabos de las asignaturas, verificando la coherencia entre competencias, resultados de aprendizaje, contenidos,
estrategias metodologicas, actividades académicas y criterios e instrumentos de evaluacion.
3 | Disefiar y elaborar instrumentos y materiales de orientacidn dirigido a los estudiantes de la Escuela Profesional de Musica. 4‘

Elaborar y organizar el proceso de actualizacion del disefio curricular y organizar informes periddicos sobre el avance, identificando |
dificultades, riesgos y brechas en la ejecticion de las actividades académicas.
5 | Elaborar el reglamento de movilidad académica del estudiante

6 | Registrarias actividades operativas correspondientes al POI 2026 en el Aplicativo CEPLAN V.01.

Elaborar el informe de evaluacién del segundo semestre del afo 2026 sobre el avance y cumplimien?c_n de las metas, acciones estratégicas y |
actividades operativas previstas en el PEl 2025-2030 y €l POI 2026 de la Escuela Profesional de Musica. |
Apovyar en la elaboracién de documentos técnicos, informes, planes, matrices Yy propuestas vinculadas con la gestién curricular y la mejora
continua de la Escuela Profesional de Mdsica.

Otras funciones relacionadas con la gestién curricular gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la normativa
institucional vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: = _ B -

Con la Vicepresidencia Académica, Facultad de Musica, Departamento Académico de Musica, Escuela Profesional de Musica, y demés rganos v
unidades de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:
No aplica

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

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

requeridos

Egresado(a} Bachiller X Titule/ Si X | Mo
Incompieta Completa Licenciatura

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?

Titulo Profesienal Universitario en una de las siguientes carreras:
Secundaria Contabilidad, Administracién, economia y a fines. Si X No

Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios)

Técnica =/ |

Superior = LQ@

{3 6 4 afios} )\ : {
Doctorade D Egresado D Grado N

Universitaria




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

+ Conocimiento de la gestién Pubhca sistemas administrativos del estado

+ Conocimiento de |a gestion, disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion curricular en educacién superior universitaria.
¢ (Conocimiento del disefio curricular hasado en competencias, perfil de egreso, resultados de aprendizaje y evidencias de aprendizaje. |
¢ Conocimiento de manejo de aplicativo web SIAF, Operaciones en linea, SIAF y SIGA

¢ Conocimiento en elaboracién de informes técnicos, matrices de seguimiento y documentos de gestidn académica.
| * Gestién del archivo documentario - - !
Nota: Cada cursc debe tener no menos de 12 horas de capaata(:lon y los programas de especuallzacmn no menos de 90 horas. ‘
B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: |

-Cursos y/o programas de especializacion relacionados a Gestion Publica, Academma Administrativa | y planes de mejora continua |
-Cursos y/o estudios de especializacién en Gestion Educativa o Gestién Curricular y/o Gestién de Procesos ‘
 -Curso en Redaccidn de Documentos Administrativos

|

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

T . e A o 7
Nivel de dominio Nivel de dominio
PHIBIETICA No aplica  Bési Intermedio = Avanzad ROMES ! No apli Basico | dio | A d
| v medi
| o aplica sico ntermedio anzado _ DIALECTO o aplica asico | Intermedio vanzado
Procesador de X Inglés X
textos ] | | ] e
Hojas de célculo X Quechua | i ]
| I I I I WA NVl ~S ._.J.
Programa de 2 | Otros (Especificar) | / |
presentaciones _ : \
Autecad [ Otros (Especificar) [
| Otros - ' ' [ ' ' \ Ty ~.~ A
- + . T - Observaciones.- v 10 %

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 en el sector pdblico o privado

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

Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado desempefiando funciones relacionadas a la materia.

8. Enbaseala expenenma requerlda para eI puesto {parte A), sefiale eI tlempo requerldo en e! sector publlco

Minimo daos {02} afios, en funciones afines al cargo a desempediar

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista

X

Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectas complementarlos sobre el requisito de expenencua en caso existiera algc adu:mnal para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientacién a resultados, Trabajo en equipo y colaboracién institucional, Comunicacién efectiva oral y escrita, Capacidad de andlisis y

sintesis.
- Analisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacién a Resultados y Organizacion de la Informacién.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ir. General Prado N° 634 — Huanuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huénuco-local
administrativo )

Inicio: desde Ja firma de contrato, hasta que exista la necesidad de servicio
5/.4,000.00 {Cuatro mil con 00/100 soles) Incluyen los montas y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador

tarnada de 48 horas semanales

Lugar de prestacién del servicio
Duracion del contrato

Contraprestacion mensual

qulr[:ada semanal




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Unidad Orgénica NO APLICA '

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA : B -
Dependencia jerdrquica lineal: OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

'Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

pestionar contenidos audiovisuales para fortalecer la comunicacién e imagen institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Producir y editar contenidos audiovisuales, como entrevistas, reportajes, spots, reels y otros productos para su difusion en los medios y plataformas
institucionales.

Realizar el registro fotogréfico, audiovisual y sonoro de las actividades académicas, artisticas, culturales, protocolares y demds eventos Institucionales.
Operar cémaras, equipos de audio, iluminacidn y otros equipos audiovisuales, asi como utilizar programas especializados de edicion y post produccion.

2

3

4 | Elaborar guiones y propuestas audiovisuales para campafias, eventos y demds acciones de comunicacién institucional.
5

Crganizar y mantener actualizado el archivo fotogréfico y audiovisual institucional, asegurando su adecuada clasificacién, conservacion y disponibilidad.

6 | Otras funciones que le asigne el/la jefe/a de |a Oficina.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos, direcciones y unidades organicas de la UNDAR

Ooordihaciones Externas:

Instituciones publicas ¢ privadas
FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura S X No
Incompleta Completa
Primaria D} ¢Habilitacién profesional?

Ciencias de la Comunicacién Social

Secundaria St X No

Técnica Bdsica Maestria Egresado Grado

(1 & 2 afios)

Técnica Superior 3/ 0%

{3 6 4 afios) EL
{11

Doctorado Egresado D Grado “;EA_N ‘: -/

Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en produccion y post produccién audiovisual, fotografia, manejo de equipos audiovisuales, edicion de audio y video,
transmisiones en vivo y gestidn de contenidos audiovisuales.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menas de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y susteniados con documentos:
# Diplomados y cursos en Adobe Premiere Pro, Adobe After Effects, Adobe Audition, produccién audiovisual, edicion y post produccion de
video, fotografia o afines.




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

No sere

No aplica
UND L) ) )

* Mencione otros a omplementari isi riencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

quiere experiencia en sector publico por que se requiere labores técnicas especificas
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Creatividad e innovacidn, Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva, Organizacion y¥ planificacion, Orientacion a

resultados, Capacidad de solucién de problemas, Adaptabilidad y tolerancia al trabajo bajo presién.
REQUISITOS ADICIONALES

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — iDIOMAS / -
No aplica { Bdasico [ Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de x Inglés X
textos
Hojas de calculo x Quechua x
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones x
Autocad Otros (Especificar)
Otros
Otros Observaciones.-
E = s l
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
02 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
01 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector publico:
C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista X Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

Lugar de prestacién del servicio

Jr. Hermilio Valdizan N* 134 Hudnuco — Local administrativo

Duracion del contrato

Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad de servicio.

Contraprestacidon mensual

asi como teda deduccitn aplicable af trabajador

S/.4,000.00 (Cuatre mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,

Jornada semanal

Jornada de 48 horas semanales




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Vicepresidencia de Investigacién

Unidad Organica Direccion de Produccion de Bienes y Servicios

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especialista

Dependencia jerdrquica lineal: Director y/o responsable de |a Direccion de Produccion de Bienes y Servicios
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica especializada a la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios mediante el analisis, formulacién, seguimiento y
evaluacién de proyectos, instrumentos de gestion y actividades vinculadas con los Centros de Preduccién de Bienes y Servicios, contribuyendo a
su implementacion, funcionamiento y mejora continua.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar estudios y andlisis técnicos sobre produccién de bienes y servicios y Centros de Produccion,

Elabarar proyectos, directivas, reglamentos, planes e instrumentos de gestién.

Registrar y actualizar la informacion de las actividades programadas por la Direccién de Produccién de Bienes.

Elaborar informes, reportes e instrumentos para evaluar resultados y proponer mejoras.

Apoyar en la gestion documentaria y actualizacién de la informacién de forma diaria, semanal, mensual, bimestral, trimestral y anual de acuerdo a la
normativa vigente.

Analizar, formular y acompafiar técnicamente su implementacidn, funciohamiento y fortalecimiento.

Analizar et avance de actividades, metas, indicadores y proyecto;_ag ta DPBS.

OO"-JC\LH-F-]UJNJ—\

Brindar orfentacion especializada y formular propuestas de mejora.

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

Coordinacicnes Internas:

Con todos los érganos y unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ 50 X No
Incompleta Coempleta Licenciatura
|
Primaria | D) ¢ Habilitacion
profesional?
X Ingeniero Industrial, Economista o Administrador
Secundaria Si X No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
X Técnica X
Superior
(3 6 4 afos)
Dottorado D Egresado D Grado
Xp .. X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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




Gestion administrativa y documentaria, sistematizacién y organizacion de informacién, elaboracion de informes y documentos técnicos, —l
Planificacién y programacién de actividades, gestién y seguimiento de actividades de centros de produccién de bienes y servicios, elaboracién de |
documentos técnicos e instrumentos de gestion.

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: - o
Cursos o diplomados en Ofimatica y herramientas digitales, gestion administrativa y documentaria, formulacion y gestion de proyectos, Gestion

de procesos y mejora continua.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ' Nivel de dominio
OFIMATICA | W N— W— . IDIOMAS/ I —
_ No aplica i Bdsico | intermedio | Avanzado | DIALECTO | No aplica | Basico | Intermedio . Avanzado
Procesador de X I Inglés X |
textos | | | | !
| Hojas de céleuio X . Quechua
' Programa de . [ X [ ' i Otros (Especificar) [
' presentaciones : | | ]
Autocad Otros (Especificar}
Otros [ ' _

Observaciones.-

| Otros

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Cuatro (04) afios en el sector pibiico o privado.

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

Dos {2) afios en el sector publico y privado.

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

Un (1) afio.

€) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo proactivo, bajo presion y en equipo, vocacion de servicios, confidencialidad, organizacion de la informacion e iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco — Local Administrativo

Duracidn del contrato Tres meses ]
5/. 4,000.00 {Cuatre mil y 00/100) Incluyen los montos y afiliaciones de fey, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador ]
lornada semanat Jornada de 48 horas semanales |

Contraprestacion mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicepresidencia de Investigacion

Unidad Orgénica Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especialista

Dependencia jerarquica lineal: Director y/o responsable de la Direccidn de innovacién y Transferencia Tecnolégica
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a la Direccién de Innovacidn y Transferencia Tecnoldgica en la gestion y sistematizacién de procesos, formulacian,
ejecucion de actividades y proyectos vinculados con el desarrollo, innovacidn y generacidn de soluciones tecnoldgicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Sistematizar informacion, procesos y procedimientos de fa DITT y del Vicerrectorado de Investigacidn mediante herramientas digitales que faciliten su
organizacion, consulta y seguimiento.

2 Apoyar en las actividades administrativas y operativas de la direccidn relacionadas con la gestién de documentos, informacion, seguimiento y
sistematizacion de actividades.

3 Elaborar informes técnicos, propuestas, opiniones técnicas, documentos de trabajo y otros instrumentos especializados relacionados con la gestién de la
direccion.

4 Apoyar en la recopilacion, procesamientoy analisis de informacidn para |a elaboracion de reportes, indicadores y documentos de gestion de Ia DITT y del
Vicerrectorado de Investigacion. i

5 Proponer soluciones tecnologicas aplicadas a la musica, educacion musical y artes, considerando 1as necesidades identificadas en la comunidad
universitaria.

6 Dacumentar las soluciones, sistemas, procesos y herramientas desarrolladas, generando manuales, fichas técnicas, diagramas o documentacién necesaria
para su utilizacion y continuidad

7 | Otras que le encargue [a direccidn.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Con todos los érganos y unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
Egresado(a} Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria l D} éHabilitacion
profesional?
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, ingenieria de
Secundaria software, ingeniero industrial o afines St X No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{1 6 2 afios)
I l Técnica l
Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X1, . X
Universitaria
CONOCIMIENTOS

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

Formulacion y gestidn de proyectos, manejo de bases de dates y sistemas de informacitn, conotimientos de inteligencia artificial y herramientas
de IA, manejo de andlisis y procesamiento de datos, conocimientos de APls, integracion de sistemas y servicios digitales, conocimientos basicos




de electronica, sensores, Arduino, microcontroladores o dispositivos loT, conocimientos de procesamiento y tecnologias aplicadas al sonido,
deseable, manejo de herramientas para prototipado y desarrollo de seluciones tecnoldgicas, manejo de herramientas de documentacién y
presentacién de resultados. - -
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion v los programas de especializacién no menos de 90 horas.

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

Curso o diplemado: Formulacién de proyectos y/o programacion y desarrollo de software y/o manejo de lenguajes de programacion y entornos
de desarrollo y/o desarrollo de aplicaciones web y/o méviles y/o desarrolio de interfaces y/o prototipado tecnolégico y/o disefio UX y/o afines.
C) Cursos o diplomados en Gestidn de la investigacion universitaria y/o Formulacion y gestion de proyectos de investigacién y/o Planificacion
Estratégica y/o Gestidn Piblica y/o Seguimiento y evaluacién de proyectos de I+D+i y/o Investigacion cientifica, innovacién y transferencia
tecnologica.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA e Thur . _— IDIOMAS / —— .
Noapilica  Basico  Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Basico | Intermedio  Avanzado

Procesador de X Ingiés X

textos | | | | | . | . .
| Hojas de céleulo [ X Quechua !

Programa de | [ X [ ! Otros {Especificar}
| presentaciones | . | | ! | . | .
i Autocad | Otros (Especificar) | |
| | 1 |

Otros [

Observaciones.-

" Otros

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

Dos {4) aRos

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

Dos {2) afios en el sector publico y privado.
B. E£n base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale e/ tiempo requerido en el sector publico:
Un (1) afio.

€) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubiice 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 pars el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo proactivo, bajo presion, trabajo en equipo, vocacién de servicio, confidencialidad, organizacion
de la informacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacian del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco — Local Administrativo |
Duracién del contrato Tres meses

5/. 4000.00 (Cuatro mil) Incluyen [os montos y afiliaciones de ley, asi como toda
) B deduccidn aplicable al trabajador |
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales _ ] |

Contraprestacion mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

NN - —

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orgarlo Viceprasidencia de Investigacion
Unidad Orgénica Vicepresidencia de Investigacion
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especlalista

Dependencia jerarquica lineal: Vicepresidencia de Investigacion
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica especializada en 2 planificacién, gestién, articulacion, seguimiento y evaluacion de las actividades de investigacion de
la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, mediante la formulacién de propuestas, instrumentos de gestién, andlisis de informacion,
seguimiento de proyectos y coordinacién con las direcciones, contribuyendo al fortalecimiento del sistema institucional de investigacion y al
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar asistencia técnica especializada en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, reglamentos, directivas,
lineamientos y demas instrumentos de gestion relacionados con las competencias de la Vicepresidencia de Investigacion.

Coordinar y realizar el seguimiento técnico de |a ejecucion de |as actividades, metas e indicadores de investigacién de la Vicepresidencia de Investigacion y
sus unidades organicas dependientes, proponiendo medidas de mejora cuando corresponda.

Articular y coordinar acciones técnicas con el instituto de Investigacion, la Direccidn de Innovacian y Transferencia Tecnologica, & Direccién de incubadora
3 de Empresas, la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios y demds unidades competentes, para la implementacion de actividades y procesos
institucionales vinculados con a [+D+i.

Elaborar informes técnicos, propuestas, opiniones técnicas, documentos de trabajo y otros instrumentos especializados relacionados con la gestion de la
investigacion, para la evaluacién y toma de decislones de la Vicepresidencia de Investigacion.

Supervisar técnicamente el seguimiento documentario y ka sistematizacion del avance de los proyectos de investigacion financiados y no financiados,
considerando sus actividades programadas, productos, cronogramas y resultados. S R —
Realizar el seguimiento técnico y ia sistematizacion de la ejecucion presupuestal vinculada a as actividades y proyectos de investigacion de la

6 | Vicepresidencia de Investigacion, en coordinacion con las unidades responsables, proponiendo alternativas de pricrizacion y mejora en el uso de los
recursos asignados.

Progoner y apoyar la implementacion de estrategias, programas y mecanismos institucionales orientados al fortalecimiento de la produccidn cientifica,

[ humanistica, artistica y musical, asi como al desarrollo de capacidades investigativas de docentes y estudiantes. |
8 Realizar el seguimiento y brindar asistencia técnica en |a atencion de requerimientos, COMPromisas € indicadores relacionados con la investigacién

. institucional, incluyendo aquellos vinculados con los procesos de licenciamiento, supervisién y reporte ante las entidades competentes. |
9 Brindar asistencia técnica especializada en el disefio, implementacién y seguimiento de canvocatorias, fondos concursables, programas y actividades

institucionales de investigacion, en coordinacion con las unidades organicas responsables y conforme a la normativa vigente.

10 | Otras que le encargue la Vicepresidenta de Investigacién, dentra del dmbito de su competencia.

RDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Birecciones de la VPI, érganos y unidades organicas de ia UNDAR.

Coordinaciones Externas:
Organizaciones publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) ¢ Colegiatura?
i - requeridos e - - -
Egresadofa) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacién

profesional?

Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Contabilidad,
Secundaria Sociologia, Educacidn, Misica o carreras afines. 5§ X No

Técnica Bésica Maestria Egresado Grado
{1 6 2 afios)

Técnica
Superior
(3 ¢ 4 afios)

1 e Y [ B

Doctorado D Egresado D Grado




Universitaria

L]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos pa

ra el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

e Formulacidn de Politicas nacionales, Gestion de ia
Evaluacién de Proyectos de Investigacion, Producc

Investigacién, Gestién Publica, Gestién Universitaria, Gestién Presupuestal, Formulaciény

idn Cientifica.

Nota: Cada curso debe tener no menas de 12 horas
 B) Cursosy Programas de especializacién requeridos

de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
y sustentados con documentos:

o Cursos o diplomados en Gestién Piblica y/o SIGA—

SIAF y/o Gestion de Proyectos Cientificos y/o Gestién Universitaria.

C) Cursos o diplomados en Gestion de la investigacio

Estratégica y/o Gestién Piblica y/o Seguiriento y eva

n universitaria y/o Formulacion y gestién de proyectos de investigacion yfo Planificacion
luacién de proyectos de 1+D+i y/o Investigacion cientifica, innovacidn y transferencia

Experiencia general
indique el tiempo total de experiencia

laboral; ya sea
Dos (4) afios

Experiencia especifica

Dos (2) afios en el sector publico y privade.

Un (1} afio.

€} Marque el nivel minimo de

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

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

puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

tecnoldgica.
' ! Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA =TT TTeRde | A | IDIOMAS / e S e | v
o aplica sico ntermedio vanzado o aplica | Basico Intermedio | Avanzado
_ | [ DIALECTO ! | i "
Procesador de . | Inglés X
| textos | | i
| Hojas de caleulo | X | | Quechua |
|
Programa de X Otros (Especificar) ‘
. presentaciones |
Autocad [ Otros (Especificar) ‘
|
Otros |
Observaciones.-
Otros

en el sector publico o privado.

en el sector pablico:

Auxiliar o Analista

Asistente

Practicante
profesional

Gerente o
Director

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

X Especialista

[

REQUISITOS ADICIONALES

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio

1r. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco —Local Administrativo

Duracién del contrato

Tres meses

Contraprestacién mensual

s/. 4 000.00 (Cuatro mil) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda ]

deduccion aplicable al trabajador

Jornada semanal

Jornada de 48 horas semanales




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Oficina de Tecnologias de la informacién

Unidad Orgénica ez — r——r——— - N .
Puesto Estructural : No aplica o T = - — e
Nombre del puesto :Asis_tent; - - - - =

Dependencia jersrquica lineal : Jefedela Oficina de Tec_nohgi; dela Infcrmaci:’)—n_ . -

Dependencia funcional :T\lo aplic_;— - T R — .
Puestos a su cargo . N;plic; B - — — =

MISION DEL PUESTO

| Andlisis y desarrollo software, a fin de implementar las aplicaciones informaticas segin las necesidades operativas y de negocio de [a Institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la gestion del proceso de desarrollo de sistemas de informacién.

2 Apoyar en la elaboracion de los requerimientos informaticos de las diferentes areas usuarias garantizando una adecuada implementacion de los sistemas de informacid

3 Analizar y disefar los sistemas de informacidn

4 Apoyar en el seguimiento de post-implantacién y evaluar el funcianamiento de los sistemnas de informacion.

5 Apoyar en la construccion y pruebas de aplicaciones informaticas

& Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediate.

7 0

8“0_ o o - - - -

9 0 -

10 0 o S o - -
11 0 o - -

12 0 - - - - - - o

13 0— - - - o o
14—0“'_ - - - - - o S
15 0__ - o o - o -
s o - - R

17-._0- - - - - - - -

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

l;r_ganos y unidades orgénicas de la Undar.
L

Coordinaciones Externas:

No aplica.

Pagina 1de 2




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FORMACION ACADEMICA

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

| A) Nivel Educativo

} iColegiatura?

o’
Incompleta Completa L ]Egresado(a) |—X |Bachllier i j'Titqu/ Licenclatura :] No | x |
| L
r IPrimaria [ I I‘ "l D) ¢Habilitacion
o . | profesional?
Ingenierla de Sistemas, ingenierfa informética, ingenierfa de software o a fines
Secundaria Si | ' No | x!
| l j No |
l [Técnica Basica i I ‘ Al Maestria Egresado l- {Grado
1{1 & 2 afios)
!Técnica Superior |
! 13 6 4 afios) L
l Doctorado | -|Egresado i |Grade
{ 1
! x| Universitaria X

L

CONOCIMIENTOS

A) Conoclmlentos Técnicos princlpales requendas para el puesto (No se reqmere sustentar con dacumentos)

iLégica de programacion, framework Django, Framework VUE, JAVASCRIPT, desarrolio de aplicaciones.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sus;entado;con documentos:

| Desarrollo de Aplicaciones Backend y/o Desarrollo de Interfaces Frontend y/o Disefio UX y/o inteligencia Artificial Generativa y/o Estructuras de Datos y/o
' Programacion en Python y/o Desarrollador de JavaSeript.

€) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas/Dialectos

e " Nivel de dominio o g Nivel de dominio
OFIMATICA I . IOMAS/
| Noaplica Bisico Intermedio " Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
{Procesador de textas | i X i Inghés _l. X
jHojas de edleulo X T Quechua X _l
|Programa de presentaciones | | . Otros {Especificar) |
iOtrosTProgramacudn) J l_ X Otros [Especificar) ‘ o

Ex| enencaa eneral
Indigue ef tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|06 meses

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

06 meses

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

i-
_ . ]

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

Supervisor /

Coordinador

Gerente ¢
Director

Jefe de Area o

Practicante Auxiliar o X
Departarmento

profesional Asistente

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

No se requiere exgeriencia en sector piblico por que se requiere labores téenicas especificas

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analista Especialista

Capacidad de trabajo proactivo, bajo presién y en equipo, vocacidn de servicia, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacién de la informacién e
iniciativa.

e,
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
|

Pégina 2de 2




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo _ UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Unidad Organica _ NO APLICA ‘ _ S D
Puesto Estructural NO APLICA - & \
Nombre del puesto: _  |eseecrausta - R E
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO /
_DeLe_ndenci-a_funci?n_al:m _ ___ __N_O_A_PLICA __j__- o ___ _ " I
Puestos a su cargo: NO APLICA - -

MISION DEL PUESTO
Garantizar una gestién presupuestaria efectiva y eficiente, mediante la preparacién, supervision y seguimiento
proactivo de todas las fases del proceso presupuestario, para proporcionar informacién ordenada y oportuna que
contribuya al logro de los objetivos institucionales.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Implementar de los lineamientos técnicos internos que orientan la formulacion, seguimiento y evaluacién del presupuesto Institucional de ta UNDAR,
concordadas con MEF y MINEDU, para dirigir y organizar el proceso de presupuesto
5 Implementar y aplicar la Directiva para la Ejecucion Presupuestaria y demds disposiciones emitidas por el MEF, orientande y organizando el proceso de
ejecucién presupuestaria de la UNDAR.
3 Coordinar ¢on las unidades organicas el presupuesto institucional asignado a los centras de coste, proporcionando informacion sobre los créditos
presupuestarios, metas y demas aspectos necesarios para su adecuada ejecucidn.
4 Verificar la articulacion y coherencia entre el Presupuesto Institucional y el Plan Operativo Institucional (POI) de las unidades orgénicas de la UNDAR, a fin de
contribuir a una adecuada ejecucion de las actividades programadas y los recursos presupuestarios asignados. |
5 | Identificary proponer las acciones de mejoras en la ejecucidn de las Inversiones del Sector; asi comao para el logro de los objetivos estratégicos de la Entidad,
6 Elaborar informes sabre los procesos de elaboracién, seguimiento y evaluacion del presupuesto de la UNDAR, con la finalidad de informar sobre el desempefio |
de la gestién
7 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
8
9 o
1 i !-;4,46
B < 00R 3 g DA
iiCoor ones Iitérnas:
4 | ““ Eugjg'n" = B - B — ——. o - " —— = =% — e
| “todosios:Gr s y unidades organicas de la UNDAR.
v '_f-'bpfw_g‘ - —— — o _— PR - i ——
CootdinacionesFaternas: R —
Conta’ ia de Gestion Publica de la PCM, SERVIR y otros entes rectores o entidades vinculadas con las funciones del puesto.
DR i 9 ACAD f
A} Nivel Educativo 8) Gradofs)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢(Colegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X | No
Incompieta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Titulo Profesional Universitario en una de las siguientes carreras:
Secundaria Contabilidad, Administracion, economia y a fines. i X | Mo
Técnica Bésica Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria

CONOCIMIENTOS




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

* Gestidn Publica, sistemas administrativos del estado
* Conocimiento de Procesos Presupuestarios del Sector Publico
* Conacimiento de Ley General de Presupuesto Publico
¢ Conocimiento de manejo de aplicativo web SIAF, Operaciones en linea, SIAF y SIGA
* Conocimiento de la Ley General de Ia Cadena de Abastecimiento Publico
Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
B) Cursosy Programas de especializacién requeridgs y sustentados con documentos:
¢ Diplomado o Programa en Gestidn Publico, Curso especializado en Presupuesto Pablico, Sistema Integrado de Administracién
Financiera -SIAF
*  Sistema Integrado de Gestién Administrativa -SIGA MEF

€} Conocimientos de Gfimdtica e idiomas/Dialectos

| | Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ! . {  IDIOMAS/ | . -
| Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado J DIALECTO No aplica = Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de | [ X | ' [ ingles } —X N I
| textos : N ! - - f : ) | |
" Hojas de calculo | x | [ Quechua ‘ ‘ '
| | I 1 I (- |
Programa de X Otros (Especificar) |
: presentaciones |
Autocad | , | Otros (Especificar) ) | '

| Observaciones.- ‘

Otros ’ ' ‘

Otros

Experiengia general

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

Minimo cuatro afios (04) afios de experlencra general.

Experiencia esgeuflc

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

Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado desempenando funciones relacmnadas a la materia.

B En base a Ia expenencna requerlda para el puesto (parte A), senale el tlempo requerldo ene el sector puhllco

Minimo dos (02) afios, en funaones afines al cargo a desempenar

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
ONAL DA = - S . — SESECETHE SR = S
Pac Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
o2 Asistente Coordmador Departamento Director

r:s otros; Easpectos comnlementarlos sobre el e el requisito de exnerlencla en caso exlstlera algo adicional para el puesto.

Bigaissuusy S)
s HABILIDADES ) COMPETENCIAS
"N Brientacion a resultados, Trabajo en equipo y colaboracién institucional, Comunicacién efectiva oral y escrita, Capacidad de analisis ¥

sintesis.
- Capacidad analitica y pensamiento critico, comunicacién efectiva, asertividad para el manejo de conflictos, y excelente redaccign

técnica de informes.
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica :
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO _.

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco — Local Administrativo

Duracion del contrato Tres meses

5/. 4,000.00 {Cvatro mil con 00/100 soles) Incluyen los montos v afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador |
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales |

Contraprestacién mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE PLANEAMIENTOQ Y PRESUPUESTO
Unidad Orgénica NO APLICA -
Puesto Estructural ' ~ |noapuca

Nombre del puesto: ESPECIALISTA -

Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
p_e_pendgn_éi; _fyranal: NO APLICA. a _
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Disefiar, proponer e implementar los Instrumentos técnicos, normativos y metodoldgicos requeridos para la modernizacion de la gestién pablica
en la UNDAR, abarcando {a evaluacién normativa, actualizacidn de documentos de gestién {ROF, TUPA, TUSNE), gestién por procesos, de riesgos,
del conocimiento, de la calidad e innovacién pubiica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el inventarto, evaluacién situacional y propuestas de actualizacién téenico-legal de los documentos de gestion institucional (ROF, TUPA, TUSNE,
directivas y reglamentos), garantizando su alineacién a la normativa nacional.

2 Identificar y documentar los procesos a dltimo nivel de la UNDAR, utilizando herramientas de notacion estandar (BPMN), detectando cuellos de botella y
oportunidades de mejora continua.

3 ‘ tdentificar y proponer la eliminacién de barreras burocrdticas ilegales o irracionales en los procedimientos administrativos, proponiendo medidas de
simplificacion normativa y procedimental.

2 Elaborar una matriz de Gestién de Riesgos operativos y de cumplimiente vinculada a los procesos mapeados y a la normativa aplicable, alineandose a les
principios del Sistema de Control Interno.

5 Disefiar e implementar instrumentos para la medicion de |a calidad del servicio e identificar retos institucionales para proponer un plan piloto mediante
metodologias de innovacién piblica.

6 Elaborar fineamientos, instrumentos y repositorios iniciales para implementar la Gestién det Conocimiento, documentando manuales, lecciones aprendidas
y mejores practicas.

7 Redactar proyectos de resoluciones, directivas, informes técnicos, anexos y flujogramas que sustenten la aprobacién de los instrumentos de gestion y
procesos propuestos.

P Articular con las dreas correspondientes para la recopilacidn de informacién, validacion de procesos, evaluacién normativa y el costeo de procedimientos
para el TUPA/TUSNE.

9 Brindar asistencia técnica integral a las unidades de organizacién de la UNDAR en materia de formulacion normativa, gestion por procesos, (iesgos,
conocimiento e innovacidn publica. |

10 | Otras funciones asignadas por la Jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn, dentro del marco de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todos los 6rganos y unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

Con la Secretaria de Gestiérﬁﬂb!ic_a de la PC_MTSE_F_!VI_R,_MinistErio de Educacion y otros entes rectores o entidades vinculadas con las funciones

del puesto.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C} ¢Colegiatura? |
requeridos |
Egresadof(a) Bachiller | % Titulo/ Si X { Ne
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacién

profesional?

Titulo Profesional Universitario en una de las siguientes carreras:
Derecho, ingeniero industrial, Ingeniero de sistemas,
Administracién y a fines,

Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{1 ¢ 2 afios}

Técnica
Superior
{3 6 4 afos)

Secundaria Si X No

Doctorado EI Egresado D Grado

Universitaria




CONOCIMIENTOS

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

« Gestidn Plblica, sistemas administrativos del estado
* ley N.° 27444 (Ley del Procedimiento Administrativo General),
+ Normativa universitaria
« Documentos de gestién institucional: ROF, MOF, MAPRO, MPP, MCC, CAP, TUPA, TUSNE, directivas, manuales.
o Simplificacién administrativa y racionalizacién normativa (normativa de la PCM, TUPA, TUSNE).
e Metodologia de Gestién por Procesos (SGP/PCM) y notacién BPMN.
Nota: Cada curse debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
*  Diplomado o Programa de Especializacién {minimo 90 horas lectivas} en Diplomado en Gestion Piblica y/fo Modernizacién del Estado
y/o Diplomado o Programa de Especializacién en Gestién por Procesos en la Administracidn Piblica, Mejora Continua, Gestién de la
Calidad y/o Gestidn de Riesgos (minimo 60 horas lectivas).
e Curso en Documentos de Gestidn Institucional {ROF, MOF, MAPRO) y/o Curso en TUPA y/o TUSNE y/o Simplificacidn Administrativa
(minimo 60 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio I Nivel de dominio
OFIMATICA | - = — ! IDIOMAS / —_— —
No aplica | Basico f Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
" Procesador de X | | [ nglés | ;_ I 1 |
textos M | | | !
Hojas de cdlculo X . Quechua
' Programa de [ [ X [ ] Otros {Especiﬂca(}

presentaciones
Autocad

‘ Otros (Especificar)

Otros

Observaciones.-
Otros ‘

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

Minimo cuatro (04) afios de experiencia general.

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

Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado desempefando funciones relacionadas a la materia.

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

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

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

Practicante Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / lefe 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.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Orientacién a resultados, Trabajo en equipo y colaboracidn institucional, Comunicacion efectiva oral y escrita, Capacidad de analisis y
sintesis.

- Capacidad analitica y pensamiento critico, comunicacidn efectiva, asertividad para el manejo de conflictos, y excelente redaccién
técnica de informes.
REQUISITOS ADICIONALES
| No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Jr. Hermilio Valdizan N* 134 Huédnuco — Local Administrativo

Duracion del contrato Tres meses

S/. 4,000.00 {Cuatro Mil y 00/100 soles} Incluyen los montos y aftliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacién mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érga_qg Direccién General de Administracion
| Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: Especialista
' Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Recursos Humanos
' Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Ejecutar actividades en gestién pliblica de acuerdo 2 la normativa vigente en el émbito de la competencia
2 | Elaborar o proponer estudios, informes, directivas, lineamientes, regfamentos y proyectos de documentos en el dmbito de a competencia
3 | Coordinar con los drgancs y unidades-c;rgénicas de la entidad refacionado al ejercicio de las funciones de la Unidad de Recursos Humanos
4 | Proyectar Resoluciones, actas, informes, memorandum, cartas, oficios, etc, canforme lo indigue el {la} Unidad de Recursos Humanos
5 | Seguimiento de documentes emitidos por la Unidad de Recursos Humanos a los érganos y unidades organicas de la entidad y otras entidades del Estado. I
6 Coadyuvar en el seguimiento de los tramites referente a las solicitudes de Accese a la Informacion Piblica, cuando es de competencia de Unidad de
Recurses Humanos
| 7 | Atendery Apovyar en los procedimientos relacionados a la Gestion de Reclamos, cuando es de competencia de la Unidad de Recursos Humanos
8 | Apovar permanentemente en todo lo relacionadoe a la implementacién del Sistema de Control Interno
g | Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos que compete a la Unidad de Recursos Humanos

Otras funciones que le asigne el {la) Unidad de Recursos Humanos :

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

=
o

Con las diferentes oficinas y unidades de la UNDAR

Coordinaciones Externas:
Instituciones publicas o privadas

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) iColegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incempleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Abogado (a)
Secundaria Si X No
| Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{162 afios)
.:."‘" L N.D
P OQ\* w/&%
Técnica {,f/;J UNIDAD DE 2’.
Superior ,!E HECLRSOS =
(3 6 4 afios) i ‘{% HUMANOS 2
> By
Doctorado D Egresado D Grado \'E?,? c;S
RIS
X o X '
Universitaria
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento de sistematizacidn e informacién. i




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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:
& GestionPublica, Derecho laboral, Procedimientos Administratives Discilinarios,Derecho administrativo

€) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA T m wTe di d IDICMAS / " =P gi g .
_ o aplica _ asico | Intermedio . Avanzado _ DIALECTO No aplica asico Intermedio  Avanzado

Procesador de « Inglés X |

textos 1 | | | ) - . | I B

Hojas de calculo M Quechua x i

Programa de Otros (Especificar)

presentaciones

Autocad . Otros (Especificar)
" Otros
4 - t f + Observaciones.-
Otros

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

04 afios

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

02 afios en sector publico o privado
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el secter puhblico:
Minimo un {01} afio, en funciones afines al cargo a desempenfar

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

Auxiliar o
Asistente

Practicante
profesional

Analista

Especialista

X

Supervisor [
Coordinador

Jefe de Area o
Departamenio

Gerente o
Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Trabajo en equipo, Orientacién a la calidad, Iniciativa y proactividad, Asimilacién del Trabajo
bajo presién, Integridad, Disciplina, Perseverancia, Etica en la funcién publica.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ir. Hermilio Valdizan N” 134 Huanuco — Local administrativo

Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad de servicio.

5/. 4,000.00 {Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,

asi como toda deduccién aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales ]

Lugar de prestacion del servicio
Duracidn del contrato

Contraprestacién mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(.'Jrgano Vicepresidencia de Investigacidn

Unidad Orgénica No aplica '

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Coordinador -
Dependencia jerarquica lineal: Vicepresidencia de Investigacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO
Gestionar, coordinar y supervisar las actividades del Fondo Editorial de la Universidad, promoviendo la edicién, correccion, diagramacion,
Mmaquetacion, publicacién y difusién de revistas, libros y demds productos editoriales vinculados con la investigacion, produccion académica,
artistica y musical institucional, asegurando criterios de calidad editorial, &tica cientifica, visibilidad, acceso ablerto y estdndares nacionales e
internacionales de publicacién.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar, gestionar y supervisar las actividades del Fondo Editorial Universitario, asegurando el cumplimiento de las politicas, normas y estandares
editoriales institucionales.

5 Gestionar y supervisar ia Revista de Investigacién Rodolfo Holzmann, procurando el cumplimiento de estdndares nacionales e internacionales de calidad
editorial, ética cientffica, visibilidad e impacto.
Coordinar y gestionar los procesos de edicion, correccion de estilo, revision editorial, diagramacion y maguetacién de libros, revistas, articulos, documentos

3 y demas productos editoriales a cargo del Fondo Editorial.

a Editar, diagramar y maquetar los productos editoriales de la Universidad, aplicando criterios de calidad, uniformidad gréfica, legibilidad, estructura editorial
y presentacion institucional, asi como preparar sus versiones finales para publicacién impresa o digital.

5 Coordinar y supervisar los procesos de indexacion, permanencia y mejora continua de las publicaciones institucionales en SciELO, Scopus, Web of Science
(Wos), Latindex, DOAJ, Redalyc y otros indices o bases de datos especializados, segln corresponda.

6 Supervisar |3 aplicacién de buenas précticas editoriales, ética cientifica, derechos de autor, acceso ablerto, identificacion de similitud y demds estandares

. | nacionales e internacionales aplicables a las publicaciones.

7 Gestionar y supervisar las plataformas editoriales electronicas, principalmente Open Journal Systems (0JS} y otras herramientas tecnoldgicas vinculadas
con la gestidn, edicién, publicacién y difusion de productos editoriales.

3 Contribuir a la difusidn de las actividades y resultados de investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacién (1+D+i), asi como de fa produccién artistica %
musical de la Universidad mediante productos editoriales y otros medios de difusién.

9 Coordinar con la Vicepresidencia de Investigacion, sus direcciones, Facultades, Instituto de investigacién y demds dependencias universitarias la
produccion, edicidn, publicacion y difusién del conocimiento cientifico, humanistico, artistico y musical generado en la Universidad.

10 | Elaborar informes, propuestas, documentos técnicos y demds instrumentos necesarios para la gestion y desarrollo de las actividades del Fondo Editorial.

11 | Otras funciones asignadas por el Vicepresidente de Investigacion, relacionadas con la naturaleza del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los drganos y unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:
Entidades publicas y privadas vinculadas al cumplimiento de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

requeridos

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

Primaria D) éHabilitacion
profesional?

Ciencias de la Comunicacitn, Comunicacién Social, Literatura,
Lingdiistica, Bibliotecologia, Musica, Ciencias de la Informacion,
Disefio Grafico, Artes Gréficas o carreras afines.

Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)

Técnica
Superior
{3 ¢ 4 afios)

Secundaria Si X No

Doctorado D Egresado D Grado

98




Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

* Gestidn y procesos editoriales; Edicién y Correccitn de Estilos; Sistemas de Gestidn Editorial y publicaciones digital (preferentemente QOpen
Journal Systems {0JS), Gestidn de metadatos, identificadores y elementos de publicacion digital, tales como ISBN, ISSN, DOJ, entre otros de
acuerdo a las funciones.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

» Curso en Gestién editorial y/o Edicion y correccidn de estilo y/o Publicaciones Académicas y cientfficas y/o Diagramacién y maquetacion y/o
Gestidn de Revistas Cientificas y/o CJS o afines,

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

’ Nivel de dominio i Nivel de dominio
SEETICA ' Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzad DIOMAS /- - piica T Basico T dio | Avanzad
| _ o aplica | asico ’ ntermedio | vanzado | DIALECTO | o aplica , sico ‘ ntermedio ‘ vanzado
Procesador de Inglés
X X
| textos | | | I !
Hojas de calculo X Quechua
| Programa de [ X | Otros (Especificar)
presentaciones | |
| Autocad Otros {Especificar)
I Otros I [ I 1
[Gtros t 1 f Observacienes,.-

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios
B. En base a la expertencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
Sels (06) meses

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

Practicante Auxiliar o Analista X 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.

No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo proactivo, bajo presién y equipo, Vocacién de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacién de Ia informacion

e iniciativa.
No aplica

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco - Local Administrativo

Duracién del contrato Tres meses

$/. 4 500.00 {Cuatro mil guinientos soles y 00/100) Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi corno toda deduccién aplicable al tra bajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacién mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo SECRETARIA GENERAL
'Unidad Organica |noaPLICA )
Puesto Estructural | NOAPLICA o R - il
| Nombre del puesto: - ASISTENTE - - -
Dependencia jerarquica lineal: SECRETARIA GENERAL
Dependencia funcional: |Noapuca -
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Recibir y verificar que la documentacién presentada cumpla con los requisitos establecidos, Registrar y asignar un nimero de tramite o
expediente, Brindar orientacion sobre los procedimientos administrativos, mantener un adecuado control y archivo de los documentos. Facilitar
el seguimiento del estado de los trémites. Garantizar una atencién respetuosa, imparcial, oportuna y confidencialidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, clasificar, digitalizar, derivar y efectuar el seguimiento de la documentacién y expedientes administrativos
ingresados por Mesa de Partes

Asegurar su correcta distribucién a las unidades orgénicas competentes en los plazos y brindando arientacién al usuario sobre el estado y
procedimiento de sus tramites, de acuerdo con [a normativa institucional vigente. B

| Verificar la documentacién presentada, comprobando que cumpla con los requisitos formales establecidos y que contenga los anexos
correspondientes

antener a confidencialidad de la informacién contenida en los expedientes.

istrar los documentos y distribuir en el dia luego registrar en el cuadernoy sistema de tramite documentario, asignando nimero de
diente, fecha y hora de recepcion. )

ificar y derivar los documentos previa coordinacién con el jefe inmediato, a las facultades, escuelas profesional_es, oficinas, direcciones
nidades organicas correspondientes.

Recibir y registrar documentos con caracter urgente, confidencial o reservado, aplicande las medidas de seguridad correspondientes.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
| Coordinaciones Internas:

Secretaria General

| Coordinaciones Externas:
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad €) éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) X Bachiller Titulo/ Si No |
| Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
Derecho y Ciencias Politicas, Administracidén y profesional?
Secundaria Economia si no [x
Técnica Bdsica Maestria Egresado Grado
{162 afios)
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 reguiere sustentar con documentos):

e



= Sistema Nacional de Archivos.
Gestién documental y administracién de documentos.

Organizacidn de archivos.

Clasificacidn, ordenacion de documentos.

Elaboracién de inventarios docurmentales.

Conservacién preventiva de documentos.

* Normativa de trdmite documentario.

* Manejo de herramientas informaticas.

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

¢ Curso en Gestion Documental y Archivos.

¢ Curso en Organizacion de Archivos.

| ® Otros relacionados al puesto.

C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA _Nivel de dominio | IDIOMAS / Nivel Icl.o.- dominio
No aplica = Basico Intermedlo Avanzado DIALECTO No aplica | Basico | Intermedio  Avanzado
Procesadorde | ' X [ Inglés = | T I ' [ B
| textos
N, X [ [ ' Quechua
X [ ' ' ' Otros (Especificar) [

" Otros (Espe_ciﬁcar)

— + " 78 - Observaciones.-

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

Minimo dos (2) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Minimo un (1) afio de experiencia en el sector pabiico o privado desempefiando funciones relacionadas a la materia.

B En base a la experiencia requerlda para eI puesto (parte A), sefiale el tiempo requerldo en el sector publlco

Minimo seis {6} meses, en funciones afines al cargo a desempefiar

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesionai Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros s aspectos comglementarlos sobre el requisito de exgerlencl ; €N caso emstlera algo adicional para el puesto.

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipe, manejo de conflictos, comunicacion, sclucién de
problemas, planificacién, capacidad de elaboracién de documentos administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES

' No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio | Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco - Local Administrativo

Duracion del contrato Tres meses |
$/. 2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluyen los mentos y afiliaciones

| | de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trahajador

| Jornada semanal | Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacién mensual

of



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo - SECRETARIA GENERAL

Unidad Orgdnica |NOAPLICA - _
Puesto Estructural NO APLICA . - —
Nombre del puesto: | ASISTENTE

Dependencia jerarquica lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia funcional: ) | NO APLICA )
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Elecutar las actividades técnicas archivisticas orientadas a la identificacion, clasificacién, ordenacion, descripeion y organizacion de la
documentacién acumulada custodiada en el Archivo Central de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, contribuyendo a la recuperacién,
conservacion y acceso de la informacion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

izar la ordenacidn documental aplicando los principios archivisticos de procedencia v orden original.
aborar inventarios documentales, registros e instrumentos descriptivos para el control y recuperacion de la informacién.

Organizar fisicamente los documentos y expedientes archivisticos para garantizar su adecuada conservacion y consulta.

7 | Elaborar informes técnicos relacionados con el avance de la organizacion doecumental,

Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el Jefe Inmediato Superior

8
COORDINACIONES PRINCIPALES

Cocrdinaciones Internas: _

Secretaria General

| Coordinaciones Externas:
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) ¢éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) X Bachiller Titulo/ Si No X
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
Derecho y Ciencias Politicas, Administracion, profesional?
Secundaria Ingenieria Industrial o afines 5i no [y
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{1 6 2 afios)
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);
¢ Sistema Nacional de Archivos. .
¢ Gestion documental y administracion de archivos.

|* Organizacién de archivos.




| * Clasificacién, ordenacidn y descripcién archivistica,
* Elaboracién de inventarios documentales. |
| * Conservacién preventiva de documentos.

|* Normativa archivistica emitida por el Archivo General de Ja Nacidn. ‘
l- Manejo de herramientas informaticas,

[ Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 haras. _‘
‘ B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

|- Curso en Gestion Documental y Archivos.
» Curso en Organizacién de Archivos,

* Curso en Clasificacién y Descripcién Archivistica. !
' Curso en Sistema Nacional de Archivos o Normativa Archivistica.

‘;Otros relacionados al puesto. [

‘ €) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio ‘

‘ OFIMATICA Noaplica Basico  Intermedio Avanzado e No aplica  Basico Intermedio  Avanzado ‘
_ | | | - [ DIALECTO | | | |
X Inglés X |
"caleulo X ' ' " Quechua ' ' ' ' i
X Otros (Especificar) |
|  Otros (Especificar}

- Observaciones.-

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya s&a en el sector publico o privado.

Minimo dos {2) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A. Indique el tiampo de experiencia requgida;arﬂgugstogi_la funcién o la materia:

Minimo un (1) afio de experiencia en el sector publico o privade desempefiando funciones relacionadas a la materia.

B. Enbase a la experiencia requerida para el buesto (parte A}, sefale el tiampo requerido en el sector publico:

Minimo seis (06) meses, en funciones afines al cargo a desempefar

€) 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 Gerente o
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, comunicacicn,
resolucion de problemas, pianificacion, ca pacidad de eiaboracion de documentos administrativos.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio | Jr. Hermilig Valdizan N° 134 Hudnuco — Local Administrativo
 Duracién del contrato l Tres meses ,
'5/.2,500.00 {Dos Mil Quinientos y 06/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones |
de ley, asi como toda deduccisn aplicable al trabajador
[Jornada semanal lornada de 48 horas semanales ]

Contraprestacién mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘@g@_____ S SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica [No APLICA
Puesto Estructural - '}Nolwua a - - - B
Nombredelpuesto:  lasstewie -
[Dependencia jerarquica lineal: SECRETARIA GENERAL
Deosndendafunciondf _— noapica —————— ——————————
Puestos a su cargo: NO APLICA

) D P D

Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con la valoracién documental, control de plazos de conservacion y preparacion de los
procedimientos de eliminacién documental, contribuyendo a la reduccién de Ia masa documental acumulada y optimizacién de los espacios
archivisticos institucionales.

ealizar ef diagndstico v evaluacién de Iz documentacién susceptible de valoracién documental.

) ificar la documentacion que haya cumplide los plazos de conservacion establecidos por la normativa archivistica vigente,

rar inventarios y relaciones documentales para los procedimientos de eliminacién documental.

L&rficipar en la elaboracion vy actualizacién de instrumentos archivisticos vinculados 2 la valoracion documental.

L]

N
4 OA ntificar documentacidn con valor permanente, histérico o cientifico para su conservacion definitiva.
6

Elaborar expedientes técnicos e informes requeridos para los procedimientos de eliminacién documental.

[ 7 / Participar en las actividades de depuracion documental orientadas a la reduccion de la masa documental acumulada,

8 | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el Jefe Inmediato Superior

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Secretaria General
Cc;r_dimon;s_Exte_r_pas:_
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica ¥ carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos ‘
Egresado(a) X | Bachiller Titulo/ Si No X
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D} ¢ Habilitacion
Derecho y Ciencias Politicas, Administracién, profesional?

Secundaria Ingenieria industriai o afines si No [x

Técnica Basica Maestria Egresado Grado

{1 0 2 afios)

Técnica

Superior

(3 6 4 aios)
Doctorado D Egresado D Grado

X X

Universitaria

CONOCIMIENTOS




r = 1

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

| e Sistema Nacional de Archivos.
| ¢ Gestién documental y administracién de archivos.
* Valoracidn documental.
¢ Eliminacion documental.
Elaboracidn de inventarios documentales. ‘
s (onservacion documental. |
* Normativa archivistica emitida por el Archivo General de la Nacidn. ‘
* Manejo de herramientas informaticas. |
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn v los programas de especializacién no menos de 90 horas. ‘
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentadas con documentos:
¢ Curso en Gestidn Documental y Archivos.
* Curso en Valoracion Documental.
* Curso en Eliminacidn Documental. ‘

» Curso en Sistema Nacional de Archivos o Normativa Archivistica,
* Otros relacionados al puesto.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
| lica  Basico | dio do DIOMAS/ oaplica ' Bésico  Intermedio | d
_ No aplica . _asrco _ Intermedio _ Avanz_a [ | DIALECTO No aplica ' asico . ntermedio ‘ Avanzado ‘
X .
inglés X
X [ ' [ Quechua
T x| — [T ' Otros (Especificar) | ) o
Autocad ' ' ' ' ' Otros (Especificar)
[ 4 | . . 1 et = | . ) U !
Otros ‘
I —t—— T —— Observaciones.-

O_tros

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo dos {02) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcidn o la materia:

Minimo un (1) afio de experiencia en el sector publico o privado desempefiando funciones relacionadas a la materia.
B. En basea_la ex;;i-encia requergg-:uarz:lpuesto [pérte A_),seﬁzgel tiempd reqﬁdo eﬁsecﬁ;r pﬁblic_o:_ - =
Minimo seis (06) meses, en funciones afines al cargo a desempenar
€) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
-'_Practi_cante Auxiliar-o I x | Analista Epécialista . Supeﬁorl Ede A; -o GeEnteo D
P rofesional Asistente Coordinador Depa_rtamento i Directc_:_r

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
N_O aplica - o o o - o - - - - .
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de analisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, comunicacion,
resolucion de problemas, planificacién, capacidad de elaboracién de documentos administrativos.
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de prestacidn del servicio Jr. Hermilio Valdizan N” 134 Hudnuco — Local Administrativa
Duracién del contrato Tres meses

5/. 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 Jornada de 48 horas semanales

—

Contraprestacion mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Organica NO APLICA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE
Dependencia jerdrquica lineal: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIGNAL
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su €argo. NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar labores de apoyo administrativo
el Organo de Control Institucional, apoy
FUNCIONES DEL PUESTO

y desarrollo de andlisis en la ¢jecucién de procedimientos de control de baja complejidad realizadas por
0 a los servicios de control y servicios relacionados, conforme a la normativa aplicable.

1 | Gestionar la recepcian, registro, control, clasificacién y archivo de la documentacion interna y externa del OCI

2 | Verificacion de la documentacién presentada comprobando que conterigan los folios y anexos correspondientes

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacidn de |os servicios de control y servicios relacionados que se le encargue, para su respectivo
tradmite.

_r s . - . .a e ‘_

) Apoyar a [as comisionas de control en |a elaboracién de papeles de trabajo, cédulas y organizacidn de la documentacion de sustento.

I 5 | Hacer seguimiento a los Fequer[m[entos de informacién que realiza el OC! a las diversas areas de la entidad y entidades externas.

Apoyar en el seguimiento de las medidas correctivas o preventivas que implemente [a Entidad, como resultado de los servicios de control y servicios

6 relacionados realizados por el Sistema Nacional de Control
7 Apoyar en la elaboracién de oficios, cartas, memorandums, Hojas Informativas y otros, a fin de brindar (a atencion correspondiente a |as dreas de la entidad
y otras entidades. |
g8 | Mantener la confidencialidad de la informacion emitida y recibida por el OCl. —|
— -
|

g | Otras funciones asignadas por el jefe inmed iato, dentro del dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Con todos los 6rganos y unidades organicas de la UNDAR,

Coordinaciones Externas:
No aplica,

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
Egresado(a} X | Bachiller Titulo/ Si No
incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) éHabilitacidn
profesicnal?
X Administracidn, Contabilidad, Economia o Derecho. B
Secundaria Sj No
Técnica Bisica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica |
Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Téenicos principales regueridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

® Gestion Pliblica, Control Gubernamental ¥ normativas basicas del Estado.







Nota: Cada curso debe tener no menos de 18 horas de capacitacién y los programas de especializ-aci_ér-{-no menos de 90 horas. o ]

| B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: )

e Diplomado o Programa de Especializacién {minimo 90 horas lectivas} en Control Gubernamental y/o Gestién Piiblica y/o Contrataciones del
Estado y/o Derecho administrativo

* _Cursos en temas refacionados a: Gestion Pblica y Control Gubernamental.

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA T B dio  Avamzado | 'PIOMAS/ P Ty oy
al
” o aplica asico Interrrfe io vanzado DIALECTO oa.p. ica sico | Intermedio 1__): nz.a L]

Procesador de X | Inglés X
| textos ) ) ) i}

Hojas de cdlculo X Quechua X | |
| Programa de [ [ X [ il | Otros {Especificar) T ' I ' |

presentaciones | |

Autocad I | | Otros (Especificar} |
- SHE vt - - — |

Otros | | |

[ Otros T T i t | Observaciones.~

Experiencia general

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piibtico o privado.

‘wunimo dos {02} afios de experiencia general.

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

Minimo un (01) afio de experiencia en el sector publico desempefiando funciones relacionadas a la funcién o la materia.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Minimo un (01) afio, en funciones afines al cargo a desempedar

C) 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 / lefe 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.
No aplica ' -
HABILIDADES O COMPETENCIAS
~  Conocimiento de las normativas de Sistema Nacional de Control y Sistemas administrativos publicos,
- Alto sentido de la ética y probidad, objetividad e imparcialidad, capacidad analitica, reserva y confidencialidad, comunicacién efectiva,
asertividad para el manejo de conflictos, y excelente redaccion de documentos.
. QUISITOS ADICIONALES
wo aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco ~ Local Administrativo

Buracién del contrato Tres meses i

S/. 2,500.00 {(Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador e |
Jornada de 48 horas semanales |

Contraprestacién mensual




Linversida Necionsl GESTION DE LA CALIDAD

DANIEE Al OMIA ROBL FS

UNDAR OFICINA DE I

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

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

% ”

- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Unidad Organica OFICINA;(;ES;(;N _l;— LA CALIDAD .

Puesto Estructural ANALISTA Y DESARROLLADOR DE SISTEMAS

Nombre de| puesto: ANALISTA , DESARROLLADOR DE S_ISTEMAS -

Dependencia jerdrquica lineal: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Dependencia funcional: NINGUNOQ

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar, mantener y optimizar soluciones informaticas y herramientas tecnolégicas para el Sistema de Gestion de
Calidad y el Licenciamiento Institucional, de acuerdo a los modelos y/o normas establecidos para la sostenibilidad y seguimiento de ambos en |a
UNDAR,

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar, disefiar, desarrollar e implementar soluciones informaticas y herramientas tecnologicas que contribuyan a la implementacian del
Sistema de Gestidn de la Calidad.

Analizar, disefiar, desarrollar ¢ implementar scluciones informaticas y herramientas tecnologicas que contribuyan a la gestién y sostenibilidad del
Licenciamiento Institucional,

3 | Realizar el mantenimiento, actualizacién, modificacién y mejora de los sistemas, aplicativos y herramientas informaticas, de acuerdo con los
requerimientos de la OGC.

Apayar en el seguimiento del cumplimiento de actividades, metas, indicadores, planes y compromisos institucionales, mediante herramientas de

o contral y mecanismos de sistematizacién de informacion.

5 Brindar orientacidn y soporte a los usuarios respecto del uso y funcionamiento de los sistemas, aplicativos y herramientas desarrolladas o
implementadas

6 Participar en actividades de evaluacién, seguimiento y mejora de los procesos institucionales, proponiendo alternativas de optimizacién mediante

el uso de herramientas tecnoldgicas y mecanismos de gestién de informacion

7 | Otras que asigne el jefe inmediato.

DORDINACIO PR PA

Coordinaciones Internas;
Crganos y unidades arganicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

SEDE CENTRAL
1r. General Prado 634, Huanuco - Peru
www.undar.adu.pe
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LY Hitdr
A) Nivel Educativo ‘ B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos I C) ¢Colegiatura?
Incom Com | | . . _
pleta pleta ﬂ Egresado(a) X J Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No E'
o [ [ "Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas e informatica, L
Primaria ; Ingenieria Industrial. D) ¢ Habilitacion

profesional?

Secundaria i [ No LX—!
l - i
Técnica | I [ | ' ] -
| Basica ' , ‘ . ‘ Maestria | Egresado Grado
‘_ {16 2 afos) | J ] |

Técnica
Superior
(3 6 4 anos)

l Egresado L] Grado
Universitaria { X I a l ‘

| CONCCIMIENTOS

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

[ I—
Doctorado

—

* Conocimiento y Experiencia en Uso de herramientas de modelamiento de sisternas.

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

*Capacitacidn en temas relacionados a Gestién por Procesos.

* Capacitacién en temas relacionados a Sistemas Integrados de Gestion.

* Capacitacion en temas relacionado a Implementacion y auditoria de normas 180.

* Capacitacién en temas relacionados a la gestién plblica yfo administracién pblica.
* Capacitacién en temas relacionado a desarrollo de software.

* Capacitacion en temas relacionados a Servicios Web.

* Capacitacién en temas relacionados a Bases de Datos.

* Capacitacién en temas relacionados a Indicadores de gestion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic . IDIOMAS / . Nivel de dominio
OFIMATICA T T
e Basico Intermedio Avanzado RALECHO NG Basico Intermedic ' Avanzado
aplica | 25 ! | a | _aplica | s |
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
| | |
Programa de | X Otros (Especificar) X
presentaciones |
Base de Datos ; X ' Otros (Especificar} X
. ] | Observaciones.- | o - :

Lenguaje de programacion | X

EXPERENGA

SEDE CENTRAL
Ir. Caneral Prado 634, Hudnuce - Peru
www.undar.edu.pe
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Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

Experiencia general minimo de 3 afios en el sector piblico o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica minimo de 1 afo.

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

Experiencia especifica minimo de 6 meses en el sector publico relacionadas a las funciones.

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

Practicante Analista Especialista Jefe de Area Gerente
profesional Auxiliaro X Supervisor / 0 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

Considerar en nivel minimo: Personal de apoyo, personal técnico de apoyo, responsable.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Flexibilidad en sus enfoques de las situaciones y busqueda permanente de la calidad
* Proactividad en las labores

* Empatia

* Trabaje en equipo.

* Comunicacion.

* Toma de decisiones,

* Responsabilidad.

* Compromiso con la Organizacién.

REQUISITOS ADICIONALES :

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilic Valdizan N°* 134 Huanuco ~ Local Administrativo

Duracién del contrate Tres meses

§/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de

Contraprestacion mensual ley, asi como teda deduccién aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 40 horas efectivas semanales

SEDE CENTRAL
3 Ir Genaral Prado €34, Buidnuco - Pery
www.uhdarsdu.pe
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universidad Nacional
DANEEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano t Unidad de Servicios Generales
Unidad Orgénica : No aplica

Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : Jefe

Dependencia Jerdrquica lineal : Direccion General de Administracidn

Dependencia funcional : No aplica

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar la gestion de los servicios generales, garantizando el adecuado mantenimiento, conservacidn ¥ funcionamiento de la infraestructura,
instalaciones y bienes de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir, organizar y supervisar la gestién de los servicios generales de la Universidad, relacionados con mantenimlento, limpieza, transporte, ambientes y equipos.

2 Proponer lineamientes, normas, procedimientos y acciones de mejora relacionados con la gestidn de los servicios generales, en el dmbito de su competencia.

3 Programar, dirigir y supervisar la ejecucién del Plan Anual de Mantenimiento institucional de la Universidad.

Coordinar y participar en la determinacién de las necesidades presupuestales de la Unidad, estableciendo prioridades para garantizar Ia continuidad y adecuada
prestacion de los servicios generales.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades ¥ servicios relacionados con el mantenimiento, conservacién y funcionamiento de |3 infraestructura y bienes
Institucionales.

Coordinar y supervisar ia atencién de los requerimientos de servicios generales de las unidades orgénicas, asi como el cumplimiento de las disposicicnes aplicables a
las actividades de la Unidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del cargo estructural y/o puesto y/fo drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
]Organos y unidades organicas de la Undar.
Coordinaciones Externas:
iNo aplica,

FORMACION ACADEMICA
LA} Nivel Educativo st —

‘ Incompleta Completa DEgresado(a) DBachilIer [ZlTitulo/ Licenciatura Si E Ne D
‘ DPrimaria D D ‘ | D) éHabilitacidn
profesional?

Contador o Ingeniero Insdustrial 0 administrador
e ][] il ]
- —— | |
DTéc"]caf’ésiCa [j [ EMaestria DEgresado Grado

{16 2 afips) ]
‘ DTécnlca Superior E D Gestidn Publica
[ (3 6 4 afios)
| ‘ g Doctorado I:IEgresado DGrado
: E{jUniversitaria E i ] T

l - _ = | ]

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

|
|
[
|
|

Paginalde 2



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONOCIMIENTOS

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

Formulacion de Terminos de Referencia y Especificaciones Técnicas, Supervision de infraestructura (remodelacién, mantenimiento y servicios basicos), SIGA
MEF.

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

GESTIGN PUBLICA Y/O MANTENIMIENTO Y/O CADENA DE SUMINISTROS Y/O ABASTECIMIENTOS ¥/O INTRODUCCIGN A LA INNOVACION PUBLICA Y¥/O
GESTION UNIVERSITARIA

C) Conocimientos de Ofimédticae Idiomas/Dialectos

| 0{_;&;;'“ I i Nival de dominic ] IDIOMAS / jote  Nivel de dominio

No aplica l Basico I intermedio | Avanzado DIALECTO o aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Eesador de textos | I X |Inglés X | [
I-HO]:BS- de Cé'CUlD - = o X - Quechua b )-( . T N B
_P-rogl:ar_n;iz [;r-e-sentaciones '.— _T o A X . . VoS {ESPECRBH 1
Otras ‘ - ) Otros (Especificar) ) l _ | |

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

LCinco SQ_:,) e l

Experiencia especifica

| Dos (2} afios de experiencia en el sector piiblico o privado

'Seis {06} meses de experiencia.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
H ] = H i : 3 —
Practicante; 1 Auxiliar 0! _ E “ - i Supervisor /i Jefe de Areao | Gerente oE
profesionali } Asistente] Analista ; Espeualusta} X ! Coordinador! Departamento Dlrectnr!
i | i P

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

[De preferencia experiencia en universidades publicas

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Capacidad de liderazgo, planificacidn, organizacién y toma de decisiones; orientacidn a resultados y al servicio; capacidad para coordinar y trabajar en
|equipo; comunicacion efectiva, proactividad, responsabilidad y manejo adecuado de situaciones bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES
|Ninguna

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

N . Ir. Hermilio Valdizan N° 130 - 134, distrito, provincia y regién Huanuco -
Lugar de prestacion del servicio B i
Local administrativo

Duracign del contrato Inicio: desde la firma de contrato.

Gontr tacign me | s/ 5 000.00 {Cinco Mil y 00/100 Soles) incluyen los montos y afiliaciones
gRfraprestacion mensua de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Jornada semanal

Jornada de 48 horas semanales

Pégina 2 de 2



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ¢ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgéanica No aplica

Puesto Estructural : Noaplica

Nombre del puesto : PERSONAL DE SERVICIO

Dependencia jerdrquica lineal ; lefe de la Unidad de Servicios Generales

Dependencia funcional : lefe de la Unidad de Servicios Generales

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar fabores de limpleza gue e sean asignadas en la entidad,

2 Ejecutar ias acciones relacionadas al componente operativo.

3 Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo.

Realizar labores de la recoleccién, tratamiento y eliminacién permanente de los desechos, en los lugares de acopio, con la finalidad de conservar la higiene y
salubridad que le sean asignadas en Ja entidad.

5 Informar periodicamente sobre las actividades realizadas, asi come de las incidencias ccurridas.

6 Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores.

7 Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato superior, conforme a la naturaleza del cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

,Unidad de Servicios Generales y Direccion General de Administracion.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

;C) ¢ Colegiatura?

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa DEgresado(a] Daachiller D‘n’tulo/ Licenciatura ‘ Si D No E(]
‘:lPrirnaria :I l:l . I - - ) |D) &Habilitacidn
profesional?
Do ][] e [x]
l:'“‘"'“ - l: D ( Maestria L 1Egresado DGrado
{16 2afios) — — ] . - = |
f |
[Tz~ 1 [
{3 ¢ 4 afios) e —— P o e o
Doctorado Dﬁgresada DGrado
e 3 0O [ |
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de extintores, Manejo y uso de quimicos v/o diluyentes, limpieza y desinfeccion.

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

No aplica

€} Conocimientas de Ofimética e Idiomas/Dialectos

[ Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

| oA No aplica | Basico ! Intermedio l Avanzado DIALECTO No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X | J Inglés | x -‘
chas de ca‘lculo . X | T - ‘|.Q;2cma_ | x |

Progra;t;_:-i; presentaciones .)( O | ':btros [Es}i’é'El'ﬁa_r] X ) |
[Otros [Especificar] « R Vi ——{ S G- iOtrcs (Especificar) x ‘ _J

Experiencia general
Indigue €| tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado,

Un {01) afio de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A Indigue eI tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a la funcién ola materia:

ISEIS {6) meses relacicnado a labores de limpieza 0 similares en el sector publice o privado

B En base a Ia e:cpenencm requenda para el puesto (parte A], seﬁale el t|empo recwendo en el sector publu:u

Sels (6) meses

C Marque eI mvel mlmmo de puesto que se requiere Como expernencna, ya sea en el sector pubhco o privado:

i Supel r
Practicanty Auxiliar, Asistente Analista’ t Especialista p r.wsn ! tefe de Area ol Gerente o
profesianal J Coordinador| | N

L L Departamento Director|

[E— |

!No aphca J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

;Capacidad de trabajo proactiva, Vocacion de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacion de la informacidn e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Ir. Hermilio Valdizan N* 130 - 134, distrito, provincia y region
Hudnuco - Local administrative
Duracidn del contrato Inicio: desde |a firma de contrato.

5/ 1800.00  Mil Ochocientos y 00/100 Sales} intluyen los montos y

Contraprestacién mensual m— ! - . !
P afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Pagina2de 2



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : DIRECCION GENERAIL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica No aplica

Puesto Estructural : No aplica

Nombre del puesto : PERSONAL DE SERVICIO

Dependencia jerdrquicaiineal : Jefe dela Unidad de Servicios Generales

Dependencia funcional : Jefe de la Unidad de Servicios Generales

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad,

2 Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo,

3 Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo.

Realigar labores de |a recoleccién, tratamiento y eliminacién permanente de los desechas, en los lugares de acopio, con iz finalidad de conservar la higiene y
salubridad que le sean asignadas en la entidad.

5 Informar periodicamente sobre las actividades realizadas, asi como de las incidencias ocurridas.

6 Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y herramientas necesartos para realizar sus labores.

7 Otras funciones que le asigne su lefe inmediato superior, cenforme a la naturaleza del cargo.

llJnidad de Servicios Generales y Direccion General de Administracién. l

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA
f\_] Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacitn académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa L__IEgresado(a) I:’Bachiller l:ITitulo/ Licenciatura l Si ! No IE]

! D} ¢ Habilitacidn
| profesional?

s ] 7]

l:'Prirnaria
!IISecunda ria

DTécnlca Basica
{162 aflos}
l:l‘récuica Superior
{344 akos)
DUniversitaria

’Doctorado DEgresado DGrado

NERERNIE
00 O0=0
n

[

1L B N
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONOCIMIENTOS

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

]
1Manejo de extintores, Manejo y uso de quimicos y/o diluyentes, limpieza y desinfeccion.

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

No aplica

¢) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominlo pDioM Nivel de dominio
OFIMATICA sl ! A2J ;
Noaplica |  Bésico ! Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica 1 Basico l Intermedio | Avanzado
|Procesador de textos X | l Elnglés X | I
— — HES | e s E— ! |
i Hojas de calculo | X I j_ | Quechua l b4 ! |
E—— - — — N (5= i L I —— =
|ngrama B peere s s x | I I ‘Otms]Espechucarj | X | |
Otros (Especificar) 'x - - o | e Dtros (Especificar] | " il i | —l
S——| I — | 1 cesnd

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

Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

|Seis (6) meses relacionado a labores de limpieza © similares en el sector publico o privado
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:
e : ol okibink s s e

|Seis {6) meses

- _ = =y FRVICIOS /e
S/ﬁ\.v

- )

%

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

~— 1 7
Snert]
Practicants Ausiliar, Asistente 1 Analista’ Especialista I uper‘wsor/& Jefe de Area o Gerente ©
profesional Coordinador N
] Departamento Director
* Mencione otros agpectas complementarios sgbre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Capacidad de trabajo proactivo, Vocacién de servicio, confidencialidad, trabaja en equipo, organizacién de la infarmacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Ir. Hermilio Valdizan N° 130 - 134, distrito, provincia ¥ region
Hudnuco - Local administrativo
Duracidn del contrato Inicio: desde |a firma de contrato.

s/ 1800.00 { Mil Ochocientos y 00/100 Soles) incluyen los montos y

Contraprestacién mensual o L L. . .
P afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Pdgina 2de 2



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica No aplica
Puesto Estructural : No aplica
Nombre del puesto : Asistente

Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de la Unidad de Servicios Generales

Dependencia funcional ; Jefe de la Unidad de Servicios Generales

Puestos a su carge : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoye técnico-administrativo en la gestidn de los servicios generales, mediante la organizacion, registro, seguimiento y archivo de la
documentacidn y expedientes, asi como el seguimiento de requerimientos y actividades administrativas de la Unidad, contribuyendo a 1a atencién
aportuna y eficiente de los servicios institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Crganizar, registrar y mantener actualizada la documentacién, expedientes y archivos fisicos y digitales generados por [a Unidad de Servicios Generales.

Realizar el seguimienta administrativo de fos requerimienios, drdenes de sevvicio, solicitudes, informes y demés documentos relacionados con la atencion de los

servicios de mariténimiento, limpieza, seguridad, transporte y otros servicios generales.
Apoyar en |a elaboracion, revision, ordenamiento y tramite de infarmes, memorandos, oficios, solicitudes, cuadros y demas documentos administrativos de la

Unidad, de acuerdo con las indicaciones de la jefatura.

Reglstrary efectuar el seguimiento de los servicios generales en proceso, verificande el estado de la documentacion y coordinando administrativamente con las
dreas Involucradas para su atencion oportuna.

Apoyar en la organizacion y control decumentario de los expedientes relacionados con la contratacion, ejecucion, conformidad y seguimiento de los servicios a
cargo de la Unidad de Servicios Generales,

Brindar apoyo en las actividades administrativas y de coordinacién propias de Ia Unidad, contribuyendo al orden, control y atencion oportuna de 10 servicios

generalas y demas tareas que le sean asignadas por fa jefatura,

7 Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato superior, conforme a la naturaleza del cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

lUnidad de Servicios Generales y Direccion General de Administracidn.

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
[A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos CJ e.Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) IZIBaChi"er I:ITitulo/ Licenciatura S| l:l No .
[ Jprmara ] ] pyevabititacisn
Ingenieria Industrial, Administrador, Contador |profesional?
[ s [ ] i

[]
D_.
(1| Do Lo e
L]
[#]

DTécnlca Bdsica E

{16 2 afios)

DTécmca Superlor I
(36 4 2f0s)

[IIUnlverma ria I:

[ [Doctorado DEgresado DGrado |
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UN!DAD DE RECURSOS HUMANOS

CONOCIMIENTOS

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

Gestién administrativa y documentaria, redaccién administrativa, archivo y control de expedientes, seguimiento de requerimientas y servicios generales,
procedimientos administrativos en el sector publico, conocimientos bésicos de contrataciones publicas, Fermulacion de Terminos de Referencia y
Especificaciones Técnicas

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

Gestién documentaria y/o Gestidn administrativa en el sector pdblica y/u Ofimatica y/o Contrataciones Publicas

¢) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

: Al il Nivel de dominio ] IDIOMAS / ~ Nivel de dominio W
| No aplica i Bsico I Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico | Intermedio | Avanzado

| Procesador de textes X |Ing|és X

il sy IS (S . S o ;(_ I

|Hoja5 de cilculo

- S S
i Otros (Especificar]
Programa de presentaciones | X |

Otros (Especificar] _'_—gr_ ’ " [Otros (Especificar] 1 ) 'x" ==

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

\Tres [03) afios

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

-
iDos {02) afios en el sector publico o privado

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

!Un {1) afic

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

| I -
Practicante 1 . . -i - —1 . Supervisor /
! Auxiliar, Asistente. ¥ Analista Especialista ) Jefe de Area o Gerente o
profesional Coordinador o . |
epartamento Director

1
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge adicional para el puesto.

|Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Organizacién y planificaclén, capacidad de andlisis, atencion al detalle, orientacion a resultados, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, proactividad,
responsabilidad y manejo de herramientas ofimaticas.
REQUISITOS ADICIONALES
Mo aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL C
Jr. Hermilio Valdizan N° 130 - 134, distrito, provincia y regién

Lugar de prestacion del servicio . .
& i Hudnuco - Local administrativo
Inicio: desde Ia firma de contrato.

L

Duracién del contrato

. S/ 2 500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Scles) incluyen los montos y
Contraprestacion mensual o K IN . .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Jornada de 48 horas semanales

Jornada sernanal
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