FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo RECTORADO
'Unidad Orgénica o | NO APLICA ) u
Puesto Estructural N NG APLICA o S
Nombre del puesto: ' | espECIALISTA - N
Dependencia jerarquica lineal: RECTORADO (PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA)
Dependencia funcional: NO APLICA B
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Garantizar que los sistemas administrativos y oficinas de la Universidad cumplan con la normatividad vigente, mediante la evaluacion permanente
de riesgos, la verificacidn del cumplimiento normativo y el seguimiento de la implementacidén de medidas correctivas, contribuyendo al
fortalecimiento del Sistema de Control Interno y a la transparencia en la gestién institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la correcta implementacién y operatividad de los ejes def Sistema de Centrol Interno {SCI) en los diversos sistemas administrativos de [a
Universidad asignado, reportando las deficiencias halladas.

5 Realizar revisiones selectivas y concurrentes en los procesos criticos asignados de las oficinas de Abastecimiento, Presupuesto, Tesoreria, Cantabilidad v

| Recursos Humanos para asegurar su alineacion con la normatividad vigente.

3 Identificar, analizar los riesges operativos, de cumplimiento y de corrupcidn en las dreas administrativas asignadas.

4 Elaborar informes técnicos, reportes de evaluacién y memorandos de alerta temprana sobre presuntas irregularidades o vulnerabilidades en los procesos
administrativos asignados.

5 Realizar e! monitoreo y seguimiento periédico a la implementacion de los planes de accién y medidas correctivas derivadas de informes del OCI, auditorias
externas y supervisiones internas.

6 | Brindar acompafamiento técnico a la Alta Direccidn v a los drganos de linea en la interpretacion 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 recopilacion, consolidacidn y remision oportuna de la informacion y documentacion requerida por el Organo de Control Institucional (OCI) o
la Contraloria General de la Republica u otras entidades y dreas.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, dentro del ambito de su competencia y relacionadas can la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los érganos y unidades organicas de [a UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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) ¢ Habilitacion
Titulo Profesional Universitario en una de las siguientes carreras: profesional?
P dari Derecho, Administracién, ingenieria de sistemas o Ingenieria B .
ecundaria Industrial. Si X o
Técnica Bdsica Maestria Egresado Grado
{16 2 afos)
Técnica
Superior
{3 6 4 aiios)
Doctorado D Egresado D Grado
O X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

\o¢



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

* Gestidn Publica, sistemas administrativos del estado, Implementacién del Sistema de Control Interno y Gestién de Riesgos en el Sector
Plblico.

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 o Gestidn por Procesos o Ley de Contrataciones
del Estado o Gestion de Riesgos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — . IDIOMAS/ - — —
No aplica = Basico | Intermedio ' Avanzado DIALECTO = Noaplica  Basico | Intermedic  Avanzado

" Procesador de I | X [ [ [ Inglés [ X I | [

textos i . 4 L o | [ | o i Ll | Bl S |

Hojas de calcule X | Quechua
I P | | | — M- | | — —— .
| Programa de X Otros (Especificar)
__presentaciones |
| Autocad | l Otros (Especificar) I

Dashbcard
- — 1 — | Qbservaciones.- |

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

Minimo cuatro (04) anos de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Minimo dos (02} afios 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

€) Marque el nivel minimo de puesto gue 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 al requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica__ - = ' o - - - o
HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Conocimiento de las normativas del Sistema Nacional de Control y normas 150 {1SO 31000 - Gestién de Riesgos, IS0 37001 -
Antisoborno} y Sistemas administrativos publicos.
—  Alto sentido de la ética y probidad, objetividad e imparcialidad, capacidad analitica y pensamiento critico, comunicacién efectiva,
asertividad para el manejo de conflictos, y excelente redaccién técnica de informes.
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién del contrato Tres meses

5/.4,000.00 {Tres Mil Quinientos y 00/100 soles) tncluyen los montos vy afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacién mensual




a\\
ACADEMICA

g. UNDAR VICEPRESIDENCIAl L

DANIE] Al OMIA ROBIES s ) : AW - s n
Ano de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia

DIRECTOR (A) DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

()rgano Direccion de Bienestar Universitario

Unidad Organica 'NO APLICA

Puesto Estructural 'NO APLICA _
Nombre del puesto: Director

Dependencia jerarquica lineal: Vicepresidencia Académica

_Dependenma funcional: j i _ NO APLICA - ______ B
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
organo o unidad orgdnica de linea a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir opiniones técnicas e informes en asuntos de su competencia.

Proponer al Vicerrectorado Académico, normas internas para el funcionamiento de [os servicios de Bienestar Unwersﬂano de ta UNDAR,
Proponer y manitorear los servicios de salud, psmopedagogmo ¥y servicio socia

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

Proponer e implementar reglamentos directivas y normas en su ambito.
Dmglr ¥ y evaluar sistemas admlnlstratlvos promoviendo su mejora continua

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

Establecer coordinacion interna con otras unidades.

LDDO‘--JO\U'I‘J:'UJM!—-

Otras funciones dispuestas por la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacion y Funciones, y docurmentos de gestién de la
UNDAR.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
- requeridos ) | -
Y Egresado{a) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria Titulo Universitario en Licenciada/o Trabajo D) ¢Habilitacion
) . 3 . p . . profesional?
Social, Licenciado/a en Psicologia, Licenciado/a
Secundaria en enfermeria o carreras afines al puesto. si | x | Mo
Técnica Basica Maestiia Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica
Superior
(3 0 4 afios)
Doctorado D Egresado I_——I Grado
X X

Universitaria

CONOCIMIENTOS

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




¥ | UNDAR VICEPRESIDENCIA
b’ sty ACADEMICA
BANIEL AT OMIA ROBIES

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

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

- Psicologia comunitaria y psicopedagogia: Necesarios para entender el comportamiento de la poblacién estudiantil y disefar estrategias de
acompafiamiento.
- Prevencion de riesgos psicosocizles: ldentificacion y gestidn de factores que afectan la salud mental, asi como la intervencién en casos de
viglencia.
- Desarrollo Humano: Enfogues en crecimiento personal, culiura, deporte y arte, _
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion vy los programas de especializacion no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Capacitaciones, diplomados, sobre el drea.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = . IDIOMAS / - — -
No aplica Basico  Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica = Basico  Intermedio = Avanzado

| Procesador de | ' ' X : [ Inglés | . I |

textos | | | | |

Hojas de célcuko X Quechua

Programa de [ [ [ X [ [ Otros (Especificar)
| presentaciones |

Autocad Otros (Especificar)

Otros ' ' ' ' | Observaciones.- [ ' |

Otros

Experiencia general
Indique el 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 funcién o la materia:

Cuatro (4] 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 piblico:

des {02} afios, en funcicnes afines al cargo a desempefiar

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

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

JAencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
o aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacién a Resultados y Organizacidn de la Informacién.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ir. General Prado N° 634 ~ Hudnuco ylr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco-local

Lugar de prestacidn del servicio i administrativo
Duracién del contrato ) - Inicio: desde la firma de contrato, hasta exista la necesidad de servicio M
S/.5,000.00 (cinco mil y 00/100 soles) Incluyen los montas v afiliaciones de ley, asi
| Contraprestacion mensual como toda deduccién aplicable al trabajador - |
Llornada semanal rjornada de 48 horas semanales
57
i/ |
ol
Gl A .
\ AN TTEIT N
" SEDE CENTRAL
i ™ Ir. General Prado 634, Huanuco - Perd

www.undar.edu.pe



e FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

f)rgano | Facultad de Educacion Musica y Artes
Unidad Organica | No aplica
' Puesto Estructural No aplica
' Nombre de! puesto: Asistente
Dependencia jerarquica lineal: Departamento Académico de Estudios Generales
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar funciones correspondientes a la Oficina det Departamento de Estudios Generales, planificar y evaluar Jas actividades y procesos técnicos
del 6rgano o unidad orgénica de linea a su cargo.
FUNCIONES DEL PUESTO
Apoyar en la elaboracién, actualizacidn y seguimiento de la programacidn académica del Departamento Académico de Estudios Generales,
considerando la distribucion de asignaturas, horarios, aulas y requerimientos del periodo académico.
Coordinar la recopilacion, revision y sistematizacion de la documentacion académica dacente, tales como silabos, planes de trabajo, carga
no lectiva, informes de cumplimiento y otros documentos requeridos para la gestion y supervisién académica.

1

I Consolidar y reportar informacién 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 del Departamento
{ | Académico de Estudios Generales.
Apoyar en la organizacitn, ejecucion y evaluacién de actividades académicas, culturales y artisticas promovidas por el Departamento
4 | Académico de Estudios Generales, tales como talleres, recitales, exposiciones, presentaciones artisticas, conferencias, encuentros y otras
acciones de proyeccion académica. 3
Consolidar y reportar informacion académica y administrativa para la toma de decisiones, incluyendo datos sobre carga lectiva, asistencia
5 | docente, avance sildbico, requerimientos de recursos, actividades ejecutadas, incidencias y necesidades de mejora del Departamento
Académico de Estudios Generales. B
Registrar actividades operativas correspondientes al POl 2026 en el Aplicativo CEPLAN V.01.
Elaborar el plan de trabajo 2027 del Departamento Académico de Estudios Generales
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 PEI 2025-2030 y el POI 2026 del Departamento de Estudios Generales.
9 | Las demds funciones especificas que le delegue el jefe inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Vicepresidencia Académica, Facultad de Educacidn Musical y Artes, Escuela Profesional de Educacion Musical y Artes, y demds érganos y
unidades de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:

0 |~

No aplica
FORMACION ACADEMICA
(&) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacidn académica y carrera/especialidad C} iColegiatura?
: | requeridos ~
| Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No
Incompleta Cempleta | Licenciatura |
|
Primaria D) éHabilitacion
Administracién, Administracién de negocios, | profesional? '
Secundaria Contabilidad, Economia o afines s No
|
Técnica Bésica Maestria Egresado Grado
{16 2afios)
Téchica
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Gradoe
X N X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

oY



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

- Gestién Universitaria

- Gestidn Publica

- Redaccién de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, informes, otros)
- Gestidn del archivo 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) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capacitaciones, diplomados, sobre el area

€) Conccimientos de Ofimatica e ldiemas/Diaiectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — Lo . IDIOMAS / - — .
No aplica  Basico  Intermedio = Avanzado DIALECTO No aplica @ Bdsico Intermedio  Avanzado

Procesadorde ' | x | | Inglés ' X ' ' ‘
_ textos | I ! | | I i ]

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de 1 i ' X [ | Otros {Espacificar) I

presentaciones
— + ——t 4 e - + .

Otros Otros (Especificar)

Otros ' [ [ ~ Observaciones.-

Otros

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

Tres (03) anos
Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) aftos 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 (01) afic

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

Practicante Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experigncia; en caso existiera algo adicional para el puesta.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

s y Sintesis, Comunicacion Oral y Escrita, Orientacion a Resultados y Organizacion de la tnformacion.
REQUISITOS ADICIONALES
10 aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. General Prado N° 634 — Huanuco y Ir. Hermilic Valdizan N°® 134 Huanuco-local
Lugar de prestacién dei servicio administrativo
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C)rgano Vicepresidencia Académica
Unidad Organica No aplica
Puesto Estructural No aplica

 Nombre del puesto: Asistente
Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Admisién
Dependencia funcionai: o 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 y procesos técnicos del érgano o unidad
orgdnica de linea a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia técnica a la Comision de Admisién en la planificacién y organizacidn de los actos preparatorios del proceso de Admisién
2027.

5 Apoyar en la elaboracién del Plan de Trabajo, cronograma, matriz de actividades y demds instrumentos de planificacién y seguimiento del
proceso.

3 | Apoyar en la revision y actualizacidn del Reglamento de Admisién 2027 v demds documentos normativos vinculados al procesa.

Elaborar y/o apoyar en la formulacion de protocoles, procedimientos, instructivos y formatos necesarios para el desarrcllo del Proceso de
Admision 2027.

Brindar recomendaciones técnicas y propener medidas praventivas para la identificacion y mitigacion de riesgos administrativos,
normativas y operativos del proceso.

6 | Apoyar en la elaboracién y estructuracién del Prospecto de Admisién 2027, de acuerdo con las disposiciones institucionales. ]
7 Proyectar informes, actas, comunicaciones, requerimientos y demas documentos internos solicitados por la Comisién, conforme al formato |
institucional.

8 | Apoyar en la elaboracién y organizacion de requerimientos de bienes y servicios necesarios para la ejecucion del proceso.
9

Organizar, clasificar y sistematizar la documentacién fisica y digital generada v recibida por la Comision de Admisidn, incluyendo la
correspondiente al periodo 2026.

Mantener actualizado el registro y archivo documentario, garantizando la numeracién correlativa, orden y trazabilidad de los expedientes
| de ta Comisién,

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 Nacianal Daniel Alomia Robles.
Coordinaciones Externas: B
Entidades publicas y privadas aliadas a la UNDAR
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

requeridos

Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ | Si No
Incompleta Completa Licenciatura | |
}
Primaria D) ¢ Habilitacién
Administracion, Administracién de negocios, profesional?
) Contabilidad, Economia o afines ,
Secundaria Si No
|
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(10 2 afios) ‘
Técnica
Superior
{3 ¢ 4 aros)
Doctorado D Egresado D Grado
X X

Universitaria

CONOCIMIENTOS




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

- Gestidn Universitaria

- Gestién Pdblica

- Redaccidn de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, 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 especializacidn no menos de 90 horas
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones, diplomados, sobre el drea

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio ' Nivel de dominio
OFIMATICA - = . . IDIOMAS / TR Ty
No aplica Basico Intermedio  Avanzado DIALECTO o aplica | Basico | Intermedio vanzado
| ! ! ] ety ; ! o _
Procesador de X Inglés X
| lextos | | | | | & o - | o [
Hojas de calculo X Quechua X !
Programa de ' ' i X T [ Otros (Especificar) I
presentaciones | =l | ] - o - -
Otros Otros {Especificar)
Otros ST [ | ' Observaciones.- |
Otros

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
Tres (03) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) 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:
Un (01} afio

€} Marque ef nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en gl sector piiblico 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 e requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacion a Resultados y Organizacion de la Informacion.
REQUISITOS ADICIONALES

~o aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. General Prado N° 634 — Hudnuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco-local
Lugar de prestacion del servicio administrativo
| Duracion del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio
S/. 2, 500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluyen los mantos y afiliaciones
Contraprestacion mensual de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador |

Jornada sermanal | Jornada de 48 horas semanales

33



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ Organo Vicepresidencia Académica
 Unidad Organica | No aplica
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto: Asistente
Dependencia jerdrquica lineal: Direccion de Responsabilidad Social Universitaria y Extensién Cultural
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO
Brindar soporte administrativo, documental y operativo a la Direccion de RSU y Extensién Culturai para el cumplimiento de sus planes y
actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar, recepcionar, registrar, clasificar, archivar y controlar la documentacion fisica y digital de la DRSUEC (oficios, cartas,

memorandums y proveidos).

5 Brindar apoyo administrativo y logistice a las actividades de Responsabiiidad Social Universitaria y Extension Cultural, conforme al PEl y

PO institucional.

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

4 | Apoyar enel trdmite de vidticos, rendicion de cuentas y seguimiento de requerimientos logisticos de la Direccién.

Registrar y mantener actualizadas las bases de datos de los proyectos RSU vigentes, informes técnicos y registro de estudiantes

incorporados.

6 | Atender los canales de comunicacién, recepcion de llamadas y control de la agenda institucional de la Direccion
7 | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas aliadas a la UNDAR

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

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

requeridos

Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si Ne
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
Administracidn, Administracidn de negocios, profesional?
. Contabilidad, Economia o afines .
Secundaria Si No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios}
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
Doectorado D Egresado D Grado
X o X
Universitaria

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

- Gestion Universitaria

- Gestidn Piblica

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

- Gestidn del archive documentario

- Ley universitaria N® 30220

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

©



Capacitacicnes, diplomados, sobre el drea

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA S —— o IDIOMAS / — a
No aplica Basico  Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio
Procesador de - _x | Inglés ' X -
textos 4 ! |
Hojas de cdleulo | X J Quechua X
— 13 T
Programa de X | Otros (Especificar)

presentaciones

Otros " Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros
|

Otros

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios

Experiencia especifica

“os (02) afios en el sector piblico o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector plbiico:
Un (01) afio

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

X

lefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Analista Especialista

Asistente

Practicante
profesional

g e
Avanzado

Gerente 0
Director

[

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

para el puesto.

Lugar de prestacién del servicio administrativo

Jr. General Prado N° 634 — Hudnuco y Ir. Hermilio Valdizdn N° 134 Husnuco-local

Duracion del contrato

fnicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio

$/. 2, 500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluyen los mon
“ontraprestacion mensuval | de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

tos v afiliaciones

| ~0rnada semanal | Jornada de 48 horas semanales




w FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
()rgano Vicepresidencia Académica
Unidad Organica No aplica
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto: Asistente
Dependencia jerdrquica lineal: Oficina CEPREM
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes a la Oficina del Centro Preuniversitario Musical, planificar y evaluar las actividades y procesos técnicos del
organo o unidad organica de linea a su cargo.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Brindar orientacion e informacidn oportuna a los usuarios interesados en el proceso de inseripcion al Centro Preuniversitario Musical.
Elaborar el Plan de Trabajo 2027 del Centro Preuniversitario Musical.
Organizar y actualizar el reglamento del Centro Preuniversitario Musical.
Llevar el control de asistencia a los estudiantes y docentes del Centro Preuniversitario Musical.
Proyeccion de documentos internos en el formato institucional.
| Registrar las actividades operativas correspondientes al POI 2026 en el aplicativo CEPLAN V.01.
Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.
OORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

N W N

Organos, Direcciones y Hnidades_orgénicas de la Universidad Nacionaf Daniel Alomia Robles.
Coordinaciones Externas:
Entidades publicas y privadas aliadas a la UNDAR

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) X { Bachiller X Titulo/ Si No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
Administracién, Administracién de negocios, profesional?
) Contabilidad, Economia o afines ]

Secundaria Si No

Técnica Basica Maestria Egresado Grado

{16 2 afios)

Técnica

Superior

{3 0 4 afios}
Doctorado D Egresado D Grado

X 5 X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

- Desarrolioc Humano: Enfogues en crecimiento personal, cultural, deporte y arte.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de ¢apacitacién y los programas de especializacion ng menos de 99 horas
B) Cursos y Programas de especializacidén requeridos y sustentados con documentos:

- Gestion Universitaria

- Gestidn Publica

- Redaccién de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, informes, otros)

- Gestion del archivo documentario

- Ley universitaria N° 30220

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos




| Nive! de dominio Nivel de dominio ;
OFIMATICA TP a T o —T= = IDIOMAS/ - —— T " — I
_ o aplica | Basico | ntermedio | vanzado DIALECTO o aplica asico _ ntermedio | Avanzado

Procesador de X Inglés X

~ textos | - | ! ! o | | o -
Hojas de catculo X Quechua X
Programade [ | X 1 " Otros (Especificar) I

| presentaciones 5 | |
Otros Otros (Especificar)
Otros [ _ | o ' " Observaciones.- I o o

Otros

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

Tres (03) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Dos (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 piblico:
'In (Ol_)_aﬁo

' <} 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 T B B ) -
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacion a Resultados y Organizacion de la Informacion.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Ir. General Prado N° 634 — Hudnuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco-local
Lugar de prestacion del servicio administrative
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio
S/. 2, 500.00 {Dos mil quinientas y 00/100 soles) Incluyen los montos v afiliaciones
| Contraprestacién mensual de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
\ﬂnada semanal Jornada de 48 horas semanales




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Vicepresidencia Académica
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre de! puesto: Asistente

Dependencia jerarquica lineal: Facultad de Musica
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las funciones correspondientes a la Facultad de Mdsica, planificar y evaluar las actividades y procesos técnicos del érganc o unidad

organica de linea a su cargo.
FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar el Plan de Trabajo, el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional {PO1) correspondienta al ejerciclo fiscal 2027 de la
Facultad de Musica.
2 | Registrar las actividades operativas correspondientes al POl 2026 en el Aplicativo CEPLAN V.01,
Elaborar el informe de evaluacién del segundo semestre del afic 2026 sobre el avance y cumplimiento de las metas, acciones estratégicas
y actividades operativas previstas en el PEl 2025-2030 y el POI 2026 de la Facultad de Musica.
4 | Apoyar en la gestion documentaria y actualizacién de la informacion de forma diaria, semanal, mensual periodo 2027
5 | Proyectar informes, actas, comunicaciones, requerimientos y demas documentos internos solicitados por la Facultad de Musica

1

3

6 | Oftras actividades inherentes a sus funciones gue le designe el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Organos, Direcciones y unidades orgénicas de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.
Coordinaciones Externas:
Entidades piblicas y privadas aliadas a la UNDAR

FORMACION ACADEMICA
|

A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacidn académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria | D) ¢ Habilitacién
Administracidn, Administracién de negocios, profesional?
. Contabilidad, Economia o afines .
Secundaria Si No
|

Técnica Basica Maestria Egresado Grado

(16 2 afios})

Técnica

Superior

(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado

X X

Universitaria

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

I - Gestidn Universitaria
| - Gestion Pablica .
- Redaccidn de documentos ejecutivos {oficios, memorandos, informes, otros) |
- Gestion del archivo documentario
- Ley universitaria N° 30220 |
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas [
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones, diplomados, sobre el drea. i




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio '

OFIMATICA —— | o s IDIOMAS / — — ) i

. | No aplica | Basico ‘ ntermedio _ Avanzado ] _QIALECTO ' o aplica [ asico | ntermedio _ vanzado
Procesador de X Inglés X

~ textos | I A Ao | 1 -
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de [ { I X ' i Otrus (Especificar) ' i

| p[esem:iones I | 1 B
Otros | Otros (Especificar)
Ctros [ ] | ' o " Observaciones.- )

%Otros T i

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

Tres (03) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) afios en el sector pliblico o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
-n(01) afio B

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisar / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso 2xistiera algo adicional para el puesto.
No aplica -
HABILIDADES O COMPETENCIAS

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 — Hudnuco y Ir. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco-local
Lugar de prestacion del servicio administrativo
Duracién del contrato Inicio: desde |a firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio |
S/. 2, 500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones
Contraprestacién mensual de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales j




M E

: FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Organica No Aplica
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 documentacidn en la Oficina de Asesorfa Juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar escritos y demds documentos de naturaleza juridica en materia civil, penal, laboral y contencioso administrativo, segin
corresponda.

5 Elaborar informes legales en coordinacién con &l jefe de la Oficina de Asesorfa Juridica, respecto de los asuntos sometidos a evaluacion
juridica.

3 Analizar y atender consultas de cardcter juridico en materia de derecho administrativo, gestion publica de acuerdo a la normativa
aplicable a la entidad.

) Brindar asesoramiento técnico - juridico a las unidades de organizacion y dependencias de la entidad, en asuntos vinculados con sus

{ competencias y funciones.
5 Apovyar en la atencidn de requerimientos de informacién formulados por drganos jurisdiccionales, Ministario Pudblico, entidades publicas y

demas instituciones.

6 | Otrasfunciones que le designe el Jefe Inmediato Superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Organe y unidades orgénicas de la UNDAR
Coordinaciones Externas:

Con institucicnes ptiblicas y privadas.

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) ¢Habilitacién |
: profesional? |
l ABOGADO ‘
I Secundaria Si | X | No
|
Técnica Bdsica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
Téenica
Superior
(344 afios) |
Doctorado D Egresado D Grado |
X X

Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

- Derecho administrativo y/o procesal.

- Derecho Penal.

- Derecho Civil.

- Organizacién y gestion de expedientes.

- Trémite documentario.

- Redaccidn de documentos administrativos.
- Manejo de herramientas informadticas y sistemas de gestién documental. |




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

- Derecho Penal y Derecho procesal,

- Derecho Civil.

- Derecho Administrativo.

- Ley N° 27444,

- Gestidn Publica.

- Ley de Contrataciones Plblicas

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

| C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — — | i = IDIOMAS / - oo T =
oa i ntermedio o aplica asico  Intermedio vanzado
| plica asico ‘ t . vanzado _ DIALECTO | p . ‘ i _

Procesador de X Inglés X

textos ! | | | | ! | R

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de [ [ [ X [ [ Otros {Especificar)

presentacicnes | 1

Otros Otros {Especificar)

Otros 1 | [ [ | Observaciones.- . o -
" Otros T '

-

PERIENCIA

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

Cuatro {04) afos

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

Dos (02) afios en el sector pdblico o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Un (01) afo

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista X | Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departamento Directar
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

0 aplica

ICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. General Prade N° 634 — Hudnuco y Jr. Hermilio Valdizdn N° 134 Hudnuco-local
Lugar de prestacion del servicio administrativo
Duracian del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio

S/. 4, 000.00 (Cuatro mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
Contraprestacion mensual asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales




A

ESPECIALISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Musica
Unidad Organica [ NO APLICA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre dei puesto: | Especialista )
| Dependencia jerarquica lineal: Departamento Académico de Musica
Dependencia funcional: MO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Ejecutar las funciones correspondientes al Departamento Académico de Misica, planificar y evaluar las actividades y procesos técnicos del
6rgano o unidad organica de linea a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO
Apovyar en la elaboracion, actualizacion y seguimiento de la programacion académica del Departamento Académico de Musica,
considerando la distribucién de asignaturas, horarios, aulas y requerimientos del periodo académico. |

Coordinar la recopﬂacuon revision y sistematizacién de la documentacion académica docente, tales como silabos, planes de trabajo carga
| no lectiva, informes de cumplimiento y otros documentos requeridos para la gestion y supervision académica. -

| Consolidar y reportar infarmacién académica y administrativa para la toma de decisiones, incluyendo datos sobre carga lectiva, asistencia 1
3 | docente, avance silabico, requerimientos de recursos, actividades efecutadas, incidencias y necesidades de mejora Departamento
| Académico de Musica. |
Apoyar enla orgamzacuon ejecucion y evaluacién de actividades académicas, culturales y artisticas promavidas 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 silabico, requerimientos de recursos, actividades ejecutadas, incidencias y necesidades de mejora del
Departamento Académico de Musica.
Registrar Ias actividades operativas correspondientes al POl 2026 en el Aplicativo CEPLAN V.01

Elaborar el plan de trabajo 2027 del Departamento Académico de Mdsica.

Elaborar el informe de evaluacion del segundo semestre del afio 2026 sobre el avance y cumglimiento de las metas, acciones estrateglcas ¥
actividades operativas previstas en el PEI 2025-2030 y el POI 2026 de [a Departamento Académico de Mdsica

9 | Las demas funciones especificas que le delegue el jefe inmediato.
| COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: e

Vicepresidencia Academuca Facultad de Musn:a Departamento ‘Académico de Mu5|ca Escuela Profesional de Musica, y demés 6rganos y

unidades de la UNDAR. — _— P —
COOI‘EI_I‘_!E_IC!_O[‘IES Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

8

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

requeridos

Egresado(a) Bachiller | ) | Titulo/ S|y | N [
Incompleta Completa Licenciatura |
il Administracién, Contabilidad o a fines e
profesional? |
|
Secundaria Si X No
Técnica Bésica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica
Superior
{3 0 4 afos)
. Doctorado D Egresado D Grado




: UNDAR VICEPRESIDENCIA
Umversided Nicionsl ACADEMICA
DANIFL Al (OMIA ROBLES

"Aho de la Esieranza if el Fortalecimiento de la Democracia”

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

- Gestion universitaria

| -Gestidn publica

-Redaccién de documentos ejecutivos {oficios, memorandos, informes, otros)
-Gestion del archivo documentario

- Ley universitaria N°30220¢

Nota: Cada cursg 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 o o
-Cursos y/o programas de especializacidn relacionados a Gestién Publica, Académica, Administrativa y planes de mejora continua

-Cursos y/o estudios de especializacidn en Gestion Educativa o Gestidn Curricular y/o Gestidén de Procesos
| -Curso en Redaccion de Documentos Administrativos
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N T : — T < IDIOMAS / N TRETT T \ o N 5
| o aplica | asico ntermedio | vanzado ‘ DIALECTO | o aplica ‘. sico | nterme |cj vanzado |
Procesador de f X Inglés |
| textos { 4 ! ! | { { { LDl Aoy
Hojas de cdlculo X Quechua [ |
Programa de [ | [ X | Otros (Especificar) [ [ [ S B |
| presentaciones | . | . ] | i 1 A l
Autocad Otros (Especificar) 1 Pl
Otros ' [ [ [ | Observaciones.- | ' ' S P "' |
b 4 4 | - 1
Otros | |

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

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 publico 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,

~V 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 apl'i'ca
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis y Sintesis, Comunicacion Oral y Escrita, Orientacion a Resultados y Organizacion de la Informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ir. General Prado N°® 634 — Hudnuco 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 ley,
Contraprestacién mensual o asi como toda deduccion aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Facultad de Educacion Musical y Artes

Unidad Brgénica No Aplica

Puesto Estructural o [ No Aplica

Nombre del puesto: | ESPECIALISTA

Dependencia jerarquica lineal: Escuela Profesional de Educacion Musical y Artes
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, asesorar, monitorear y evaluar la gestidn curricular de la Escuela Profesional de Educacién Musical y Artes, asegurando la
adecuada articulacidn entra el perfil de egreso, las competencias profesionales, el plan de estudios, los silabos, los procesos de ensefianza-aprendizaje,
la evaluacion de los aprandizajes v las practicas preprofesionales, con la finalidad de contribuir al logro de una formacién integral, pertinente y de
calidad de los futuros profesionales de educacidn 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 ejercicio fiscal 2027 de la
_Escuela Profesional de Educacion Musical y Artes.

Revisar técnicamente |os silabos de las asignaturas, verificando la coherencia entre competencias, resultados de aprendizaje, contenidos,
estrategias metodoldgicas, actividades académicas y criterios e instrumentos de evaluacién.

i

3 | Disefiar y elaborar instrumentos y materiales de orientacién dirigido a los estudiantes de la EPEMA.

Elaborar y organizar el proceso de actualizacién del disefio curricular y organizar informes periodicos sobre el avance, identificando
dificultades, riesgos y brechas en la afecucion de las actividades académicas.
Elaborar el reglamento de movilidad académica del estudiante.

4
5
6 | Registrar las actividades operativas correspondientes al POl 2026 en el Aplicativo CEPLAN V.01.
7 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 POI 2026 de la Escuela Profesional de Educacién Musical y Artes.
Apoyar en la elaboracian de documentos técnicos, informes, planes, matrices y propuestas vinculadas con la gestion curricular y la mejora
continua de la Escuela Profesional.
Ctras funciones relacionadas con la gestion curricular que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la normativa
institucional vigente.

OORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Con la Vicepresidencia Académica, Facultad de Educacion Musical y Artes, Departamento Académico de Educacion Musical y Artes, Escuela
Profesional de Educacién Musical y Artes, y demds drganos y unidades de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
' A)Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad C) {Colegiatura?
requeridos -
Egresadola) Bachiller X Titulo/ Si X | No [
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacién
Titulo Profesional Universitaric en una de las profesional?

siguientes carreras: Contabilidad, Administracion,
economia y afines,

Técnica Basica Maestria Egresado Grado | |
{142 afos) | — |
)

Técnica
Superior
{3 6 4 afios) |

| |
: I Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria

Secundaria Si X No




CONOCIMIENTOS

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

- Conocimiento de |a gestidn publica, sisternas administrativos del estado.

- Conocimiento de la gestion, disefio, implementacidn, seguimiento y evaluacién curricular en educacién superior universitaria.

- Conocimiento del disefio curricular basado 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 de elaboracion de informes técnicos, matrices de seguimiento y documentos de gestion académica.

- Gestign del archivo documentaric. )

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:

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a Gestién publica, Académica, Administrativa y planes de mejora continua.
- Cursos y/o estudios de especializacion en Gestidn Educativa o gestion Curricular y/0 Gestién de Procesos.

- Cursos en Redaccion de Documentos Administrativos.

C) Conocimientas de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA i - = — IDIOMAS / : — =1 i
. No aplica | Basico Intermedio . Avanzado _ DIALECTO | No aplica ' Basico Intermedio | vanzado
Procesador de X Inglés X T
~ tEXtUS - — b - - - —_— - - - - - e
Hoejas de célculo X Quechua X
' Programa de [ i ' X T ' Otros (Especificar) i
presentaciones 1 [ { | . | J ]
Otros Otros (Especificar)
Otros | | Observaciones.- | -

Otros

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piilico 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) aftos 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 {01) afio

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

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

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

‘0 aplica
1ABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo y colaboracidn institucional, comunicacion efectiva oral y escrita, capacidad de andlisis y
sintesis.
- Anilisis y Sintesis, comunicacion oral y escrita, orientacidn a resultados y organizacién de la informacién.
No aplica
Ir. General Prado N° 634 — Hudnuco v Jr. Hermilio Valdizdn N° 134 Hudnuco-local
Lugar de prestacién del servicio administrativo
Duracidn del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio
S/. 4, 000.00 (Cuatro mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
Contraprestacion mensual asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

4



L

ESPECIALISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

. (5rgano Facultad de Educacion Musical v Artes
‘ Unidad Orgénica NO APLICA
Puesto Estructural | NO APLICA
!' Nombre del puesto: Especialista
Dependencia jerarquica lineal: Departamento Académico de Educacidon Musical y Artes.
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: | NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las funciones correspondientes al Departamento Académico de Educacion Musical y Artes, planificar y evaluar las actividades y

procesos técnicos del drgano o unidad orgénica de linea a su cargo.
FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en |a elaboracion, actualizacién y seguimiento de la programacién académica del Departamento Académico de Educacién Musical y
| Artes, considerando la distribucion de asignaturas, horarios, aulas y requerimientos del periodo académico. - _
Coordinar la recopilacion, revisién y sistematizacién de la documentacién académica docente, tales como silabos, planes de trabajo, carga
no lectiva, informes de cumplimiento y otros documentos requeridos para la gestion y supervision académica. o
Consolidar y reportar informacion académica y administrativa para la toma de decisiones, incluyendo datos sobre carga lectiva, asistencia
3 | docente, avance silabico, requerimientos de recursos, actividades ejecutadas, incidencias y necesidades de mejora Departamento
_Académico de Educacién Musical y Artes. - -
Apovyar en |a organizacién, ejecucién 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 artisticas, conferencias, encuentros y
otras acciones de proyeccion académica. _ .
Consolidar y reportar informacion académica y administrativa para la toma de decisiones, incluyendo datos sobre carga lectiva,
5 | asistencia docente, avance silabico, requerimientos de recursos, actividades ejecutadas, incidencias y necesidades de mejora del
Departamento Académico de Educacién Musical y Artes.

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

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

Elaborar el informe de evaluacidn del segundo semestre del afio 2026 sobre el avance y cumplimieﬁto de las metas, acciones esiratégicas y
actividades operativas previstas en el PEI 2025-2030 y el POI 2026 de la Departamento Académico de Educacion Musical y Artes.

9 | Las demds funciones especificas que le delegue ¢l jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: . _
Vicepresidencia Académica, Facultad de Educacién Musical y Artes, Departamento de Educacién Musical y Artes, Escuela Profesional de
Educacion Musical y Artes, y demas 6rganos y unidades de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado({s}/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos —
Egresadola) Bachiller [y [ Tituto/ | si % No
Incompleta Completa Licenciatura |
Primaria Administracién, Contabilidad o a fines D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria Si | ¥ | Ne
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica
Superior
{3 6 4 afios)
« | Doctorado D Egresado D Grado




s

8 | UNDAR VICEPRESIDENCIA
unmersicad Nacional ACADEMICA
DN | ALOMIA ROBIES

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

Universitaria

‘ X X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requ.

iere sustentar con documentos):

- Gestign universitaria
-Gestion publica |
-Redaccion de documentos ejecutivos {oficios, memorandos, informes, otros)
-Gestion del archivo documentario

- Ley universitaria N°30220

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

-Cursos y/o programas de especializacién relacionados a Gestién Publica, Académica, Administrativa y planes de mejora continua
-Cursos y/o estudios de especializacién en Gestidn Educativa o Gestién Curricular y/0 Gestién de Procesos

-Curso en Redaccion de Documentos Administrativos

| €) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA y — ; IDIOMAS / ’ — :
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica  Basico Intermedio = Avanzado
Procesadorde | [ T X [ Inglés o | [ [ [
| textos | | | | [ . . [ 2P -
Hojas de célculo X Quechua )
} | + { | { } } | Uk /| |
Programa de X Otros (Especificar) = I{e"
~ presentaciones =R )
Autocad Otros (Especificar) U \ Ve
Otros [ [ [ [ | Observaciones. - \ - _—_’:

Otros

Experiencia general
indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico 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 funcidn o la materia:

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

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

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

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

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 ¢aso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacién a Resultados y Organizacion de |z Informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

B a Ir. General Prado N” 634 — Hudnuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco-local
Lugar de prestacion del servicio administrativo
Duracién del contrato _ Inicio: 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
Contraprestacidn mensual B ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador i
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales |

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Hudnuco - Per
www.undar.edu.pe



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Mdsica
Unidad Organica No Aplica
Puesto Estructural No Aplica
Nombre del puesto: ESPECIALISTA
Dependencia jerarquica lineal: Escuela Profesional de Misica
Dependencia funcional: No Aplica
| Puestos a su cargo: No Aplica
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, asesorar, monitorear y evaluar la gestién curricular de la Escuela Profesional de Musica, asegurando la adecuada articulacion
entre el perfil de egreso, las competencias profesionales, el plan de estudios, los silabos, los procesos de ensefianza-aprendizaje, la evaluacién de los
aprendizajes y las précticas preprofesionales, con la finalidad de contribuir al logro de una formacién integral, pertinente y de calidad de los futuros
profesionales de aducacién musical artes, en concordancia con la normativa institucional y los procesos de mejora continua de la Universidad Nacional
Daniel Alomfa Robles.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular el Plan de Trabajo, el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional (POI} correspondientes al ejercicio fiscal 2027 de |a
Escuela Profesional de Musica.

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 evaluacién.

1

3 | Disefiar y elaborar instrumentes y materiales de orientacidn dirigido a los estudiantes de la Escuela Profesional de Musica.

Elaborar y organizar el proceso de actualizacion 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.

6 | Registrar las actividades operativas correspondientes al POl 2026 en el Aplicativo CEPLAN V.01.
Elaborar el informe de evaluacidn del segundo semestre del afio 2026 sobre el avance y cumplimiento de las metas, acciones estratégicas y
| actividades operativas previstas en el PE| 2025-2030 y el POI 2026 de la Escuela Profesional de Musica.
Apovyar en la elaboracion de documentos técnicos, informes, planes, matrices y propuestas vinculadas con la gestidn curricular y la mejora
continua de la Escuela Profesional de Musica
| Otras funciones relacionadas con la gestién curricular que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la normativa
institucional vigente.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Con la Vicepresidencia Académica, Facultad de Musica, Departamento Académico de Musica, Escuela Profesional de Mdsica, y demds organos y
unidades de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:
No aplica.

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo

B} Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad €) ¢Colegiatura?

requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Cempleta Licenciatura
Primaria D) é Habilitacién
Titulo Profesional Universitario en una de las profesional?

siguientes carreras: Contabilidad, Administracion,
economia y afines.

Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior
{3 0 4 afos)

Secundaria

Si X No

Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria

4x



CONCCIMIENTOS

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

- Conocimiento de la gestién puiblica, sistemas administrativos del estado.

- Conocimiento de |a gestién, disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion curricular en educacién superior universitaria.

- Conocimiento del disefio curricular basado 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 de elaboracién de informes técnicos, matrices de seguimiento y documentos de gestién académica.

- Gestién del archivo documentario.

Nota: Cada curse debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas

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

- 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 gestion Curricular y/o Gestion de Procesos.

- Cursos en Redaccién de Documentos Administrativos.

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos.

Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA == g i ] IDIOMAS / Tl R g 7
(o]
_ o aplica | asico ! ntermedio | vanzado DIALECTO | o aplica _ asico _ ntermedio _ vanza
Procesador de X Inglés X
textos | A | ;e | | - - -
| Hojas de célculo X Quechua X
Trograma de | ' [ X ' ~ Otros (Especificar)
presentaciones
! e ] ] | L
Otros Otros (Especificar)
~ Otros B ~ Observaciones.- o N
— — ~— ‘ -
Otres

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

Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Dos (02) afios en el sector pablico o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempa reguerido en el sector piblico:
Un (01} afio

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

Practicante Auxiliar 0 Analista Especialista X 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.
'0 aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Orientacion a resultados, trabajo en equipo y colaboracion institucional, comunicacién efectiva oral y escrita, capacidad de analisis y

sintesis.
- Anélisis y Sintesis, comunicacion oral y escrita, orientacidn a resultados y organizacion de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ir. General Prado N° 634 — Huanuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco-local
Lugar de prestacién del servicio administrativo
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio

5/. 4, 000.00 (Cuatro mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
Contraprestacién mensual asi como toda deduccidn aplicable al trabajador
lornada semanal Jornada de 48 horas semanales




54

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

, 0rgano Oficina de Comunicacidn e Imagen Institucional
Unidad Organica o No Aplica
Puesto Estructural | No Aplica B
Nombre del puesto: ~ |eseeciausta
Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
Dependencia funcional:  |NoaAplica '
Puestos a su cargo: Ne Aplica

MISION DEL PUESTO

Producir y gestionar 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

1 plataformas institucionales.

5 Realizar el registro fotografico, audiovisual y sonoro de las actividades académicas, artisticas, culturales, protocolares y demas eventos
institucionales.

3 Operar camaras, equipos de audio, iluminacidn y otros equipos audiovisuales, asi como utilizar programas especializados de edicién y

post produccién.
4 | Elaborar guiones y propuestas audiovisuales para campafias, eventos y demds acciones de comunicacién institucional.
Organizar y mantener actualizado el archivo fotogréfico y audiovisual institucional, asegurando su adecuada ¢lasificacion, conservacion y
disponibilidad.

& | Otras funciones que le asigne el/la jefe/a de la Oficina.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Organos, direcciones y unidades oﬂg_a‘nic-as de la UNDAR.
Coordinaciones Externas: . -
Instituciones publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

5

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

requeridos

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

Primaria | D) ¢ Habilitacion
profesional?

. Ciencias de la Comunicacion Social. ,
Secundaria Si X MNo

Técnica Basica Maestria Egresado Grade
{19 Z afios)

Técnica
Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado D Egresado D Grade

Universitaria

CONOCIMIENTOS
| A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos):
Conocimientos en produccidn y post produccién audiovisual, fotografia, manejo de equipos audiovisuales, edicion de audio y video,
transmisiones en vivo y gestion de contenidos audiovisuales.
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 especlalizacion requeridos y sustentados con documentos:
- Diplomados y cursos en Adobe Premiere Pro, Adobe After Effects, Adobe Audition, produccidn audiovisual, edicidn y post produccion de video,
fotografia o afines.- Cursos en Redaccign de Documentos Administrativos.




5%

[ Nivel de dominio Nivel de dominio 1
OFIMATICA “Noapiica | Basico | intermadic Avamrago DIOMAS/ e T T e
- ! o aplica _Basnco. : nterrne io | _A_\jrainzado | DIALECTO - __f)_ap lia_ asico | Interme |o.” yanza o

Procesadorde | [ X Inglés | X i
tedos | e} o I N . == J
Hojas de cdlculo X Quechua | X ' |

e —  E— — 1 S PN | — : e e e — . B
Programa de | X Otros (Especificar)
presentaciones | o | . _ i —~—

| Otros | | Ctros (Especificar) !
otros | O | Observaciones. o N -

Otros - ! | |
Experiencia general

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

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Dos (02) afos en el sector publico o privado B - - o
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio - B

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

Gerente o
Director

Jefe de Areao
Departamento

Supervisor /
Cooardinador

Augxiliar o Analista

Asistente

Practicante
profesional

Especialista X

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Creatividad e innovacién, Trabajo en equipo, comunicacion efectiva, organizacion y planificacién, orientacidn a resultados, capacidad de
salucion de problemas, adaptabilidad y tolerancia al trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
OND ) 0 ) ) RATO

Ir. General Prado N° 634 — Hudnuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco-local

Lugar de prestacién del servicio administrativo

Duracion del contrato

tnicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio

Contraprestacién mensual

$/. 4, 000.00 {Cuatro mil y 00/100 soles) Incluyen los montas y afiliaciones de Iey,__
asi como toda deduccién aplicable al trabajador

lornada semanal

Jornada de 48 horas semanales




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

su implementacioén, funcionamiento y mejora continua.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Realizar estudios y anélisis técnicos sobre praduccién de bienes y servicios y Centros de Produccion.

Organo Viceprasidencia de Investigacién

Unidad Organica Direccidn de Produccién de Bienes y Servicios

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especialista

Dependencia jerdrquica lineak: pirector y/o responsable de la Direccién de Produccion de Bienes y Servicios
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

Brindar asistencia técnica especializada a la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios mediante el analisis, formulacion, seguimiento y
evaluacién de proyectos, instrumentos de gestion y actividades vinculadas con los Centros de Produccidn de Bienes y Servicios, contribuyendo a

2 | Elaborar proyectos, directivas, reglamentos, planes e instrumentos de gestién.

2 | Registrar y actualizar la informacion de las actividades programadas por |a Direccién de Produccion de Bienes.

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

normativa vigente.

Apoyar en la gestion docurmentaria y actualizacion de la informacion de forma diaria, semanal, mensual, bimestral, trimestral y anual de acuerde a a

Analizar, formular y acompafiar técnicamente su implementacién, funcionamiento y fortalecimiento.

3
6
7 | Analizar et avance de actividades, metas, indicadores y proyectos de fa DPBS.
8

Brindar orientacién especializada y formular propuestas de mejora.

9 | otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Con todos los drganos y unidades orgénicas de fa UNDAR.
Coordinaciones Externas:
No aplica.
FORMACION ACADEMICA

Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales raqueridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos).

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad C) {Colegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller | ¥ Titulo/ il X No
. Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?
] Ingeniera Industrial, Economista o Administrador

Secundaria Sf X No

Técnica Bésica Maestria Egresado Grado

(16 2 afos)

X Técnica X
Supetior
(3 6 4 afios)




Gestion administrativa y documentaria, sistematizacion y organizacién de informacion, elaboracién de informes y documentos técnicos,
Planificacian y programacion de actividades, gestion y seguimiento de actividades de centros de produccién de bienes y servicios, elaboracion de
documentos técnicos e instrumentos de gestion.

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

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

Cursos o diplomados en Ofimatica y herramientas digitales, gestion administrativa y documentaria, formulacion y gestion de proyectos, Gestion
de procesos y mejora continua.

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA o Avamade | 'DlOMAS/ o

‘ o aplica sico | Intermedio ; vanzado | DIALECTO | o aplica | Sico . Intermedio | Avanzado
Procesador de | X ! Inglés X
textos | | , | | .
Hojas de célculo X | | Quechua

. | | 1 ! | : !

Programa de X | | Otros {Especificar) I
presentaciones | | | | | | ) |
Autocad | Otros (Especificar} |

| | | | !
Otros | [ I

| } ! f Observaciones.-
tros |

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

Cuatro {04) afios en el sector publico o privado.

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

Dos (2} aftos en el sector publico y privado.
B. En hase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
Un (1) afto,

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

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 aplica
ILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo proactive, bajo presidn y en equipo, vocacién de servicios, confidencialidad, organizacion de la informacion e iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

' Lugar de paagiéﬁél_sewicio Ir. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco — Local Administrativo
Duracién dei contrato Tres meses )

S/. 4,000.00 {Cuatro mil_y_OO/ 100) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacion mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicepresidencia de Investigacidn

Unidad Organica Direccidn de Innovacitn y Transferencia Tecnoldgica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especialista

Dependencia jerdrquica lineal: Director y/o responsable de la Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a la Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica en la gestion y sistematizacion de procesos, formulacion,
ejecucion de actividades y proyectos vinculados con el desarrollo, innovacién y generacion de soluciones tecnoldgicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Sistematizar informacion, procesos y procedimientos de la DITT y del Vicerrectorado de Investigacién mediante herramientas digitales que faciliten su
organizacion, consulta y seguimiento.
Apoyar en las actividades administrativas y operativas de [a direccion relacionadas con la gestién de docuntentes, informacién, seguimiento y

2 sistematizacion de actividades,
Elaborar informes técnicos, propuestas, opiniones técnicas, documentos de trabajo y otros instrumentaos especializados relacionados con la gestion de [a
_3 direccion. |
Apoyar en la recopilacidn, procesamiento y andlisis de informacién para [a elaboracion de reportes, indicadores y documentos de gestién de la DIFT y del
_[_ Vicerrectorado de Investigacion. ]
5 Proponer soluciones tecnoldigicas aplicadas a la musica, educacién musical y artes, considerando las necesidades identificadas en la comunidad
universitaria.
6 Documentar las soluciones, sistemas, procesos y herramientas desarrolladas, generando manuales, fichas técnicas, diagramas o decumentacién necesaria

para su utilizacién y continuidad

7 | Otras que le encargue la direccién.

QORD i ) PR
Coordinaciones Internas:
Con todos los drganos y unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s}/situacion académica y carrera/especialidad C} éiColegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
( Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D} ¢Habilitacion
profesional ?
Ingenieria de Sistemas, Ingenier(a informatica, ingenierfa de
Secundaria software, ingeniero industrial o afines Si X No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica
Superior
{3 ¢ 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X . X
Universitaria

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

Farmulacidn y gestidn de proyectos, manejo de bases de datos y sistemas de informacidn, conocimientos de inteligencia artificial y herramientas
de IA, manejo de andlisis y procesamiento de datos, conacimientos de APls, integracion de sistemas y servicios digitales, conacimientos basicos

wW¥




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 soluciones tecnolégicas, manejo de herramientas de documentacion y

| presentacién de resultados, = -
Nota: Cada curso debe tener no mencs de 12 horas de capacitacién v los programas de especializacion no menos de 90 horas.

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

Curso o diplomado: Formulacién de proyectos y/o programacion y desarrollo de software y/o manejo de lenguajes de programacién y entornos
| de desarrollo y/o desarrollo de aplicaciones web y/o méviles y/o desarrollo de interfaces y/o prototipado tecnolégice y/o disefio UX y/o afines.
C} Cursos o diplomados en Gestion de la investigacion universitaria y/o Formulacion y gestién de proyectos de investigacién y/o Planificacién
Estratégica y/o Gestion Piblica y/o Seguimiento y evaluacion de proyectos de +D+i y/o Investigacidn cientifica, innovacion y transferencia

tecnologica.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA AT e (g 7 e IDIOMAS/ T e [~ g e,
o aplica sico | Intermedio vanzado o aplica sico  Intermedio vanzado

= _ | | [:)IALECTO | . | |

rocesador de ‘ X Inglés | X
| Jtextos__ { I | { | i I |

Hojas de cdlculo [ X | Quechua |
' Programa de X I [ Otros (Especificar)
_presentaciones . [ | _ 1 |

Autocad [ Otros (Especificar) l
Otros : . -
" Giros | Observaciones.-

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

Dos (4) aios

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. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Un (1} afio.

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor / 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

[ Hacidad de trabajo proactivo, bajo presidn, trabajo en equipo, vocacion de servicio, confidencialidad, organizacién

de la informacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco - Local Administrativo
Duracidn del contrato Tres meses

|
5/. 4 000.00 {Cuatro mil) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda ]
deduccién aplicable al trabajador |
lornada de 48 horas semanales

Contraprestacién mensual

| Jornada semanal

wh



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicepresidencia de Investigacién
Unidad Organica Vicepresidencia de Investigacion
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especialista

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

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica especializada en la planificacion, gestién, articulacion, seguimiento y evaluacién de las actividades de investigacion de
la Universidad Nacional Daniel Alomia Robtes, mediante la formulacion de propuestas, instrumentos de gestion, andlisis de informacion,
seguimiento de proyectos y coordinacion 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 formulacién, implementacién, seguimiento y evatuacion de politicas, planes, reglamentos, directivas,

1 lineamientos y demas instrumentos de gestion relacionados con las competencias de la Vicepresidencia de Investigacion.
2 Coordinar y realizar el seguimiento técnico de |a ejecucion de las actividades, metas e indicadores de investigacion 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 Investigacién, la Direccidn de Innovacién y Transferencia Tecnolégica, la Direccion de Incubadora
de Empresas, la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios y demas unidades competentes, para |a implementacién de actividades y procesos
institucionales vinculades con [a D+, |
4 Elaborar informes técnicos, propuestas, opiniones técnicas, documentos de trabajo y otros instrumentos especializacos refacionados con la gestién de la |
investigacion, para la evaluacion v toma de decisiones de la Vicepresidencia de Investigacion, |
5 Supervisar 1écnicamente el seguimiento documentario y |a sistematizacién del avance de los proyectos de investigacidn financiados y no financiados, [

Realizar el seguimiento técnico y la sistematizacion de la la ejecucion presupuestal vmculada a las actividades y proyectos de mvestngacldn dela

6 | Vicepresidencia de Investigacion, en coordinacion con las unidades responsables, proponiendo alternativas de priorizacion y mejora en el uso de los
|_recursos asignados. B
Propaner y apoyar la implementacién de estrateglas, programas y mecanismos institucionales orientados al fortalecimiento de la produccién cientifica,

humanistica, artistica y musical, asi como al desarrollo de capacidades investigativas de docentes y estudiantes. R
Realizar el seguimiento y brindar asistencia técnica en la atencién de requerimientos, compromisos e indicadores relacionados con la investigacion

8 institucionat, incluyendo aquellos vinculados con los procesos de licenciamiento, supervision y reporte arite las entidades competentes.

9 Brindar asistencia técnica especializada en e! disefio, implementacion y seguimiento de convocatorias, fondos concursables, programas y actividades

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

10 l_Otras que le e encargue la Vicepresidenta de Investlgamén dentro del émblto de su competencm

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Direcciones de [a VPI, 6rganos y unidades organicas de la UNDAR.

( rdinaciones Externas:
L. ganizaciones piblicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) iColegiatura?
requeridos
Egresadaf(a} Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D} ¢ Habilitacion

profesional?
Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Contabilidad,
Secundaria Saciologia, Educacién, Msica o carreras afines, | Si X | Ne

Técnica Bésica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
[j Técnica I | I I

Superior
{3 6 4 afos)

— 1 [

|

Doctorado D Egresado D Grado

“5



Universitaria

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

e Formulacién de Politicas nacionales, Gestién de la Investigacion, Gestidn Pdblica, Gestién Universitaria, Gestion Presupuestal, Formulacion y
Evaluacidn de Proyectos de Investigacion, Produccion Cientifica.

Nota: Cada curso debe tener no 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 ¢on documentos:

s Cursos o diplomados en Gestién Pablica y/o SIGA — SIAF y/o Gestion de Proyectos Cuentlfacos y/o Gestién Universitaria.

C) Cursos o diplomados en Gestidn de la investigacion universitaria y/o Formulacion y gestién de proyectos de investigacién y/o Planificacion

Estratégica y/o Gestién Publica y/o Seguimiento y evaluacién de proyectos de +D+i y/o Investigacion cientifica, innovacién y transferencia

tecnolégica.

Nivel de dominio i Nivel de dominio
OFIMATICA — = =T% ' IDIOMAS / - sadica | —tr n
‘ o aplica ‘ Basico | intermedio = Avanzado | DIALECTO | No aplica . sico ; Intermedio | vanzado
Procesador de | | Inglés ;
textos | | | X | | i o | =
Hojas de cdlculo I X | Quechua |

| Otros (Especificar)

Programa de I X

_ presentaciones ‘ | | | |
Autocad Otros (Especificar] :

| -
Gtros
Qbservaciones.-
Otros
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privade.
Dos (4) afios

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

Dos (2) afios en el sector publico y privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiate el tiempo requerido en el sector publico:
Un (1) afio.

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

X

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Superviser / 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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco — Local Adminstrativo
Duracion del contrato Tres meses

/. 4 000.00 (Cuatro mil) Incluyen los montas y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanat Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacion mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Tecnologias de la Informacion

Unidad Organica | NoAplica - - _ -
Puesto Estructural No Aplica ' )
Nombre del puesto: ASISTENTE | _

Dependencia jerarquica lineal: lefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacisn

Dependencia funcional: NoAplica ] -
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

1 | Apoyar en la gestion del proceso de desarrollo de sistemas de informacidn.

Apovar en la elaboracién de requerimientos informaticos de las diferentes dreas usuarias garantizando una adecuada implementacion de
los sistemas de informacion, -

Analizar y disefiar los sistemas de informacion

Apoyar en la construccion y pruebas de aplicaciones informaticas.

3

| 4 Apovyar en el seguimiento de post-imptantacién y evaluar el funcianamiento de los sistemas de informacion.
5
6

Otras funciones gue sean asignadas por su Jefe Inmediato.
RDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organo y unidades organicas de la UNDAR - S o o
Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) iColegiatura?
requeridos
i
Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) é Habilitacion
Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria Informdtica, profesional? i
. ’ . |
SERTTE Ingenieria de Software o afines. si - ||
[
|
'!
Técnica Basica Maestria Egresado Grado [
16 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).

Logica de programacidn, framework Django, Framework VUE, JAVASCRIPT, desarrollo de aplicaciones.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 90 horas

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

Desarrollo de Aplicaciones Backend y/o Desarrollo de Interfaces Fronted y/o Disefio UX y/o Inteligencia Artificial Generativa y/o Estructuras de
Datos y/o programacion en Python y/o Desarrollador de Javascript.




} Nivel de dominio Nivel de dominio T1

OFIMATICA %, o | IDIOMAS] T — —

‘ o aphca Basico @ Intermedio Avanzado DIALECTO Nc aphca i Basico = Intermedio Avanzado
Procesadorde | X Inglés X |

! textos | |

Wl&lo"" ! x| " Quechua X i I i

_pﬂa_g?a_m%a'e______" - x ~Owos (Especificar) ——— |

LBrese_nExcit:rrnas
QOtros

| Otros

|
| Dtros

Tres {03) afios

Dos [02) afiosen e

Se1s (06) meses

Experiencia general
Indique &l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico oprivado.

B. Enbase a Ia expenenua requenda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

" Otros (Especificar) 1

QObservaciones.-

Experiencia esgecn‘ma
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ya funcion o la materia:

el sector publlco 0 prlvado

C) Margue el niv

el minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya seaen el sector pubtico o privado:

Practicante
profesmnal

Jefe de Area o
Departamenio

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar 0 Analista Especialista

Asistente

X

Gerente o
Director

i

N Mencsone otros asgectos complementarlos sobre
No apln:a

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad
informacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio
Duracion del contyato

Contraprestacién mensual
Jornada semanal

ol requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

de trabajo proactividad, bajo presion y en equipo,

vocacion de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacion dela

Ir. General Prado N° 634 —Huanuco
administrativo
Inicio: desde la firma de contrato, hasta que

y Ir. Hermilio Valdizan N° 134 Huénuco-local ‘

exista la necesidad del servicio \
iliaciones

['s/. 2, 500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afili

s/. 2, 500.
\ de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Jornada de 48 horas semanales

|

Y



IDENTIFICACION DEL PUESTO
 Organo

Unidad Orgénica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarguica lineal:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Oficina de Tecnelogias de la Informacién

No Aplica

No Aplica

ASISTENTE

lefe de la Oficina de Tecnologias de ta Infermacién
No Aplica

No Aplica

Analizar y desarrollar software, a fin de implementar las aplicaciones informaticas segun las necesidades operativas y de negocio de |a Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Apovar en la gestién del proceso de desarrollo de sistemas de informacion.

los sistemas de informacion.

Apovar en la elaboracidn de requerimientos informéticos de las diferentes areas usuarias garantizando una adecuada implementacién de

ERa

Analizar y disefiar os sistemas de informacion

3
1 | Apoyar en el seguimiento de post-implantacién y evaluar el funcionamiento de fos sistemas de informacion.
5 | Apoyar en la construccion y pruebas de aplicaciones informéticas.

6 | Otras funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Organo y unidades organicas de la UNDAR
Coordinaciones Externas:
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Comgpleta

Titulo/

Egresado{a) X § -
icenciatura

Bachiller X

| si No

Primaria

Secundaria

Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria Informatica,
Ingenieria de Software o afines.

Universitaria

Técnica Basica Maestria Egresado Grade
{162 afos)
Técnica
Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X X

CONOCIMIENTOS

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

D} ¢ Habilitacion
profesional?

Si No

Légica de programacidn, framawork Django, Frarmework VUE, JAVASCRIPT, desarrollo de aplicaciones.

Nota: Cada curso debe tenar no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 90 horas
B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Desarrollo de Aplicaciones Backend y/o Desarrollo de Interfaces Fronted y/o Disefio UX y/o Inteligencia Artificial Generativa y/c Estructuras de
Datos y/o programacién en Python y/o Desarrollador de Javascript.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.




! Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA e 2 IDIOMAS / — .
Noaplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio  Avanzado |

Procesador de - ' X I | Inglés X [ T |

_textos I | | ! 1 | ! ) S | -
Hojas de célcule X Quechua X

—— + — — S S —— _—— —_-— R
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones |
Otros ' ' [ [ Otros (Especificar) I
Otros [ I b T " Observaciones.- -

Otros

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

Tres (03) afios
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

Dos {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 pubiico:
Seis {06} meses

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

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

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo proactividad, bajo presién y en equipo, vocacién de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacion de la

informacién e iniciativa.
REQUISITOS ADICIONALES

_ No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. General Prado N°® 634 — Hudnuco y Ir. Hermilie Valdizan N° 134 Hudnuco-local
Lugar de prestacion del servicio administrativo
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad dal servicio

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




3%

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo _ UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Unidad Organica ) NO APLICA - _
Puesto Estructural |NOAPUCA s

Nombre del puesto: | ESPECIALISTA - -

Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Dependencia funcional: | NOAPLCA - - N
Puestos a su cargo: NO APLICA _

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Implementar de los lineamientos técnicos internos que orientan la formulacidn, seguimiento y evaluacién del presupuesto institucional de la UNDAR,
concordadas con MEF y MINEDU, para dirigir y organizar el procesc de presupuesto

2 Implementar y aplicar la Directiva para la Ejecucién Presupuestaria y demds disposiciones emitidas por el MEF, orientando y organizando el proceso de
ejecucion presupuestaria de la UNDAR.

3 Coordinar con las unidades orgdnicas el presupuesto institucional asignado a los centros de costo, proporcionando informacion sobre los créditos
presupuestarios, metas y demas aspectos necesarios para su adecuada ejecucion.

4 Verificar |a articulacién y coherencia entre el Presupuesto Institucional y el Plan Operativo Institucional (POI) de las unidades orgdnicas 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 ejecucion de las inversiones del Sector; asi como para el logro de los objetives estratégicos de la Entidad.

6 Elaborar informes sobre los proceses de elaboracion, seguimiento y evaluacion del presupuesto de la UNDAR, con la finalidad de informar sobre el desempefio

| de la gestion

7 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadasa la mision del puesto.

8

9 |

os y unidades organicas de la UNDAR.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

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

requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X | No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D} éHabilitacion
profesional?
Titulo Profesional Universitario en una de las siguientes carreras:

Secundaria Contabilidad, Administracién, economia y a fines. i X No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado [
(16 2 afios)
Técnica
Superior
(3 4 4 afips)

Doctorado D Egresado D Grado

X X

Universitaria

CONOCIMIENTOS




C

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
s Conocimiento 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 la Cadena de Abastecimiento Publico
Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
B} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
e  Diplomado o Programa en Gestién Publico, Curso especializado en Presupuesto Publice, Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF
¢  Sistema Integrado de Gestidn Administrativa -SIGA MEF

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos '

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA A — . Ipiomas/ —
No aplica A Bdasico | Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
| [ | | | [ DIALECTO ‘ | [
Procesador de X Inglés X
| textos ] | | . S ! ] — L | |
Hojas de céleulo X l Quechua
‘Programamde | X ‘ ”ros{Esp-ecif'lcar) = | o
presentacmnes | | | |
Autocad | Otros (Especificar)
—_— . l | , P S I .
Otros | |

t Observaciones.-
Ofros

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

Minimo cuatro afios (04) afios de experlenCIa general

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

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

B. En base al la eXpenenaa requerida para eI puesto (parte A) senafe el tiempo requendo enel sector publico:

Minimo dos (02) afios, en funaones afmes al cargo a desempefiar

rque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector publico o prlvado
ALD4 _
Auxiliar 0 Analista Especialista Supervisor /
Asistente Coordmador

sefe de Area 0
Departamento

Gerente o
Director

"'—““ﬁneﬂtacrén a resultados, Trabajo en equipe y colaboracién institucional, Comunicacion efectiva oral y escrita, Capacidad de andlisis y
sintesis.
- Capacidad analitica y pensamiento critico, comunicacion efectiva, asertividad para el manejo de conflictos, y excelente redaccion
técnica de informes.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ;

Lugar_t]e prestacién del servicio

Jr. Hermilio Valdizan N® 134 Huanuco — Local Administrativo

| Duracion del contrato

Tres meses

Contraprestacion mensual

S/. 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

Jornada semanal

Jornada de 48 horas semanales




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo
Unidad Organica NO APLICA
Puesto Estructural ' NO APLICA
Nombredelpuesto:  |eseciausta
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependenciafuncional:  |NOAPLICA.

Puestos a su cargo: NO APLICA

Disefiar, proponer e implementar los instrumentos técnicos, normatives y metodoldgicos requeridos para la modernizacion de la gestion publica
en la UNDAR, abarcando la evaluacién normativa, actualizacién de documentos de gestion (ROF, TUPA, TUSNE), gestion por procesos, de riesgos,
del conocimiento, de la calidad e innovacién publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1 Realizar el inventario, evaluacidén situacional y propuestas de actualizacion técnico-legal de los documentos de gestién institucional (ROF, TUPA, TUSNE,
directivas y reglamentos), garantizando su alineacién a fa normativa nacional.

2 Identificar y documentar los procesos a ditimo nive! de la UNDAR, utilizando herramientas de notacién estandar (BPMN}, detectando cuellos de botella y
oportunidades de mejora continua. I

3 Identificar y proponer la eliminacién de barreras burocraticas ilegales o irracionales en los procedimientos administrativos, propeniendo medidas de
simplificacion normativa y procedimental. |

4 Elaborar una matriz de Gestion de Riesgos operativos y de cumplimiento vinculada a los procesos mapeados y a la normativa aplicable, alinedndose a los
principios del Sistema de Control Interno.

5 Disefiar e implementar instrumentos para la medicion de la calidad del servicio e identificar retos institucionales para proponer un plan piloto mediante
metodologias de innovacidn publica.

6 Elaborar lineamientos, instrurentos y repositorios iniciales para implementar la Gestion del Conocimiento, documentando manuales, lecciones aprendidas |
y mejores practicas. !

5 Redactar proyectos de resoluciones, directivas, informes técnicos, anexos y flujogramas que sustenten la aprobacidn de los instrumentos de gestién y '
procesos propuestos.

8 Articular con las dreas correspondientes para la recopilacidn de informacién, validacién de procesos, evaluacidn normativa y el costeo de procedimientos
para el TUPA/TUSNE.

9 Brindar asistencia técnica integral a las unidades de organizacidén de la UNDAR en materia de formulacién normativa, gestidén por procesos, riesgos,
congcimiento 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
Coordinaciones Internas:

Con todos los érganos y unidades orgénicas de la UNDAR.

Coc;rdinacior_'l_t_;s E)_t!_terl{a_s}:_ B - S
Con la Secretaria de Gestién Publica de la PCM, SERVIR, Ministerio de Educacion y otros entes rectores o entidades vinculadas con las funciones

del puesto.
ORMACION 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 D) ¢Habilitacién
Titulo Profesional Universitario en una de las siguientes carreras: profesional? |
dari Derecho, Ingeniero industrial, Ingeniero de sistemas, ,

Secundaria Administracion y a fines. Sl X No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica
Superior

{3 6 4 afios)

Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria




CONOCIMIENTOS

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

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

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

' Nivel de dominio
— IDIOMAS/ |———— —
No aplica | Basico J Iintermedio | Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado |
— =t | — ]

OFIMATICA
| ., DIALECTO | o2 | il
Procesador de X Inglés X [
| textos | | | |
Hojas de cdlcule X Quechua
[ Programa de T - | Otros {Especificar) |
presentacmnes H 1 o
Autocad . | Otros (Especificar)
| Otras
e — — 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.

Exger:encm especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto &n la funcion o la materia:

Minimo dos (02) afios de experlenma en el sector publico o privado desempenando funciones reIac:onadas a la materia.

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

Minimo un {01) afio, en funciones afines al cargo a desempeiar

I - — _— ' 4
r
C) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesmnal Asistente Coordinador Departamento Director

N Mencione otros aspectos complementarios sobre el requis lto de expe riencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No apllca
HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

- Capacidad analitica y pensamiento critico, comunicacién efectiva, asertividad para el manejo de conflictos, y excelente redaccidn
técnica de informes.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica '
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Jr. Hermitio Valdizan N° 134 Huanuco —~ Local Administrativo
Duracion del contrato Tres meses

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacion mensual




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Vicepresidencia de Investigacién
Unidad Organica No Aplica

| Puesto Estructural No Aplica
Nombre del puesto: Coordinador
Dependencia jerarquica lineal: Vicepresidencia de Investigacion
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 edicion, correccién, diagramacion,
maquetacion, publicacién y difusion de revistas, libros y demas productos editoriales vinculados con |a investigacion, produccion académica, artistica
y musical institucional, asegurando criterios de calidad editorial, ética cientifica, visibilidad, acceso abierto y estdndares nacionales e internacionales
de publicacion.
FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar, gestionar y supervisar las actividades del Fondo Editorial Universitario, asegurando el cumplimiento de las politicas, normas y

) estandares editoriales institucionales.
2 Gestionar y supervisar la Revista de Investigacién Rodolfo Holzmann, procurando et cumplimiento de estandares nacionales e
B internacionales de calidad editorial, ética cientifica, visibilidad e impacto.
' Coordinar y gestionar los procesos de edicidn, correccion de estilo, revision editorial, diagramacién y maguetacién de libros, revistas,
N | articulos, documentos y demas productos editoriales a cargo del Fondo Editorial.
4 | Editar, diagramar y magquetar los productos editoriales de la Universidad, aplicando criterios de calidad, uniformidad gréfica, legibilidad,
estructura editorial y presentacion institucional, asi coma preparar sus versiones finales para publicacion impresa o digital.
5 Coordinar y supervisar los procesos de indexacion, permanencia y mejora continua de |as publicaciones institucionales en SCiELO, Scopus,
Web of Science (Wo5S), Latindex, DOAJ, Redalyc y otros indices o bases de datos especializados, segln corresponda.
6 | Supervisar la aplicacion de buenas practicas editoriales, ética cientifica, derechos de autor, acceso abierto, identificacién de similitud y |
| demds estandares nacionales e internacionales aplicables a las publicaciones. |
; Gestionar y supervisar las plataformas editoriales electrénicas, principalmente Open Journal Systems (0JS) y otras herramientas |
tecnologicas vinculadas con la gestidn, edicién, publicacion y difusién de productos editoriales. |
| g | Contribuir a la difusién de las actividades y resultados de investigacién, desarrollo tecnoldgico e innovacion (1+D+i), asi como de la [
| produccién artistica y musical de la Universidad mediante productos editoriales y otros medios de difusion.
I | Coordinar con la Vicepresidencia de Investigacién, sus direcciones, Facultades, Institute de Investigacion y demds dependencias
|9 ‘ universitarias fa produccion, edicién, publicacién y difusién del conocimiento cientifico, humanistico, artistico y musical generado en la |
| Universidad.
| 10 Elaborar informes, propuestas, documentos técnicos y demas instrumentos necesarios para la gestion y desarrollo de |as actividades del
[ J_ Fondo Editorial.

11 | Otras funciones asignadas por el Vicepresidente de Investigacion, relacionadas con la naturaleza del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
r~ardinaciones Internas:
'L 1 todos los Grganos y unidades orgdnicas de la UNDAR.
Coordinaciones Externas: B
Entidades publicas y privadas vinculadas al cumplimiento de sus funciones.
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

‘ requeridos

Egresadofa) Bachiller X Titulo/ Si X | Ne
Incompleta Completa | Licenciatura

D} ¢ Habilitacion
profestonal?

Primaria A . \ v . Ly .
Ciencias de la Comunicacidon, Comunicacién Social,

! Literatura, Lingiiistica, Bibliotecologia, Musica,
Secundaria Ciencias de la Informacidn, Disefio Gréfico, Artes Si | x| No
Graficas o carreras afines.

[ Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)

Técnica
Superior
(3 & 4 afos)




Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria

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

- (estion y procesos editoriales; Edicién y Correccidn de Estilos; Sistemas de Gestidn Editorial y publicacﬁes digital (preferentemente Open
Journal Systems {0185}, Gestién de metadatos, identificadores y elementos de publicacién digital, tales como ISBN, I1SSN, DO, entre otros de
acuerdo a las funciones

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 90 horas

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

- Curso en Gestion editorial y/o Edicion y correccion de estilo y/o Publicaciones Académicas y cientificas y/o Diagramacion y maguetacion y/o

Gestion de Revistas Cientificas y/o 0JS o afines.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA S S — = IDIOMAS / 5 ;
No aplica Basico  Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio  Avanzado
" Procesador de [ ' X [ | Inglés [ X I I '
textos | 1 | | | |
Hojas de calculo X Quechua X
i - - + - - — e
' Programa de X Otros (Especificar) i
presentaciones
Otros Qtros {Especificar)
Otros 1 1 ' | Observacicnes.- i .
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04) afios
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Tres {03} 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 pdblico:
Seis (06) meses

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

Practicante Auxiliar o Analista X | Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
~rofesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo proactivo, bajo presion y equipo, Vecacion de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacién de la
informacién e iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ir. General Prado N° 634 —Huanuco y Ir. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco-local
Lugar de prestacidn del servicio administrativo
Duracion del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio

$/. 4, 500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y
Contraprestacién mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

14



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Direccidon General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

| Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: Especialista
Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Recursos Humanos
Depenﬂén_cia funcional: | NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Recursos Humanos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Ejecutar actividades en gestion publica de acuerdo 2 la normativa vigente en el dmbito de la competencia

Elaborar o proponer estudios, informes, directivas, lineamientos, reglamentos y proyectos de documentos en el ambito de la competencia

2
3 Coordinar con los drganos y unidades organicas de la entidad relacionado al ejercicio de las funciones de la Unidad de Recursos Humanos
4

Proyectar Resoluciones, actas, informes, memorandum, cartas, oficios, etc, conforme lo indique el (la) Unidad de Recursos Humanos

5 | Seguimiento de documentos emitidos por la Unidad de Recursos Humanos a los érganos y unidades organicas de la entidad y otras entidades del Estado.

Coadyuvar en el seguimiento de los tramites referente a las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, cuando es de competencia de Unidad de
Recursos Humanos |
Atender y Apovar en ios procedimientos relacionados a [a Gestidn de Reclamos, cuando es de competencia de la Unidad de Recursos Humanos i

8 | Apcyar permanentemente en todo lo relacionado a la implementacidn del Sistema de Control Internc
Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos que compete a la Unidad de Recursos Humanos

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

RDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas;

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) ¢Colegiatura?
rl requeridos !
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No |
Incompleta Completa Licenciatura |
Primaria [ D) é Habilitacion
[ profesional?
Abogado (a)
) dari Si N
ecundaria ! i X [} ‘
|
|
|
Técnica Basica | Maestria Egresado Grado
{162 ados)
Técnica UMIDAD DE
Superior 4r)  RECURSCS
(3 6 4 afios) \ HUMANGS
Doctorado D Egresado D Grado 7
X o X
Universitaria
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): |
Conocimiento de sisteratizacion e informacién. |

2



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

* GestionPublica, Derecho laboral, Procedimientos Administrativos Discilinarios,Derecho administrativo |
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos ‘
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . YT T S | e g IDIOMAS/ — - e % .
nter van ica ico Intermedi vanzado
| o aplica | dsico | ermedio | zado _ DIALECTO | o aplic ‘ asic _ e [+] | |
Procesador de Inglés ‘
x X
|tetos | . | | | — | _ |
Hojas de cilculo X Quechua x |
frograma de [ ' ' [ Otros {Especificar) | ' ' 1 |
presentaciones | x ! 1 N b
Autocad Otros (Especificar)
—Otros o I 1 T i
~ ~+ : { 1 + Observaciones.-
Otros

Experiencia general

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

4 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
02 afios en sector ptiblico o privado
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pubfico:

Minimeo un {01} afia, en funciones afines al cargo a desempefiar

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisar / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente X 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
Vocacion de servicio, Trabajo en equipo, Orientacion a la calidad, Iniciativa y proactividad, Asimilacion del Trabajo
bajo presién, integridad, Disciplina, Perseverancia, Etica en la funcién publica.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
NDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Jr. Hermilio Valdizan N® 134 Huanuco — Local administrativo |
Duracion del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad de servicio. ﬁ

5/. 4,000.00 {Cuatro Mil y 06/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, :
asf como toda deduccién aplicable al trabajador J
Jornada semanal lornada de 48 horas semanales !

Contraprestacion mensual

15



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica NO APLICA

'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
Ejecutar [as actividades técnicas relacionadas con la valoracién docu mental, control de plazos de conservacién y preparacian de los procedimientos

de eliminacién documental, contribuyendo a la reduccian de la masa documental acumulada y optimizacidn de los espacios archivisticos
institucionales.
FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el diagndstico y evaluacion de la documentacién susceptible de valoracidn documental.

Identificar la documentacion que haya cumplido los plazos de conservacién establecidos por la normativa archivistica vigente.

Elaborar inventarios y relaciones documentales para los procedimientos de eliminacién dacumental.

Identificar documentacién con valor permanente, histdrico o cientifico para su conservacién definitiva.

2

}i
4 | Participar en la elaboracion y actualizacién de instrumentos archivisticos vinculados a ia valoracion documental.
5

6 | Elaborar expedientes técnios e informes requeridos para los procedimientos de eliminacion documental.

I 7 | Participar en las actividades de depuracion documental orientadas a la reduccion de [a masa documental acumulada.

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

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

requeridos

A) Nivel Educativo

Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No
Incompleta Completa Licenciatura |
Primaria D) ¢ Habilitacién
Derecho y Ciencias Politicas, Administracién, profesional?
) Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines. ,
Secundaria Si No
Técnica Bdsica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica
Superior
(3 6 4 afios}
Doctorado D Egresado D Grado
O X
Universitaria

CONOCIMIENTOS
| A) Conocimientos Técnicos principales
| Sisterna Nacional de Archivos.
|+ Gestién documental y administracién de archivos.
* Valoracion documental.
¢ Eliminacién documental.
| e Elaboracion de inventarios documentales,

requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

S &



® Conservacion documentai.
* Normativa archivistica emitida por el Archivo General de la Nacién.
* Manejo de herramientas informaticas.

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

¢ Curso en Gestion Documental y Archivos.

| & Curso en Valoracion Documental.

* Curso en Eliminacién Documental.

* Cursos en Sistema Nacional de Archivos o Normativa Archivistica.
__® Otras relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA —r— : — i IDIOMAS / et : 2
B No aplica | asico __.nterme 0 | Avanza o___ DIAIETO | No aplica | Bailio | Inte_eTedlo Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos | | | ! i
Hojas de calculo X Quechua X

X ‘ . Otras {Especificar) |

| Otros (Especificar)

Observaciones.-

“Otros - ' - -

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico ¢ privado.
Tres (03) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo da experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) afios en el sector publico o privade

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio

C€) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector pablico ¢ privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistante

X | Analista Especialista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Areao
Departamento

Gerente o
Director

i

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

Capacidad de analisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, comunicacién. Resolucion de

‘oblemas, capacidad de elaboracién de documentos administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

S/. 2, 500.00 {Dos mil quinientas y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Jornada de 48 horas semanales

Lugar de prestacion del servicio
Duracion del contrato

| Contraprestacion mensual
Jornada semanal




1 2020.
ﬁﬁ A dentificar las series y subseries documentales de Ja documentacién institucional conforme a la normativa archivistica vigente.
b7 N z§jecutar fos procesos de clasificacion documental de los fondos y secciones documentales custodiados por el Archivo Central.
v | Healizar la ordenacién documental aplicando os principios archivisticos de procedencia y arden original.
AWV A laborar inventarios documentales, registros e instrumentos descriptivos para el control y recuperacion de la informacion.

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica NO APLICA
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

acceso de la informacién institucional.
FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades técnicas archivisticas orientadas a la identificacién, clasificacién, ordenacion, descripcion y organizacion de la documentacion
acumulada custodiada en el Archivo Central de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, contribuyendo a la recuperacién, conservacién y

Realizar el diagndstico e identificacion de la documentacion acumulada existente en el Archivo Central correspondiente al periodo 1958-

I

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

7 | Elaborar informes técnicos relacionado can el avance de la organizacién documental.

8 | 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)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos
|
Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ 5i No
Incompleta Completa Licenciatura
|
Primaria D} ¢ Habilitacién
Derecho y Ciencias Politicas, Administracién, profesionial?
. Contabilidad, [ngenieria Industrial o afines. )
Secundaria | Si No
Técnica Basica Maestria Egresade Grado
(1 6 2 afios)
Técnica
Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X el X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

« Sistema Nacional de Archivos.

+ Gestidn documental y administracién de archivos.
¢ Organizacién de archivos.

o Clasificacion, ordenacion y descripcidn archivistica.

V]



® Elaboracion de inventarios documentales.

s Conservacién preventiva de documentos.

¢ 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 capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas
| B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

* Curso en Gestidn Documental y Archivos,

¢ Curso en Qrganizacion de Archivos.

* Curso en Clasificacion y Descripcién Archivistica.

* Cursos en Sistema Nacional de Archivos o Normativa Archivistica.
# Otras relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA TR TR AT e IDIOMAS / P Y P TR larmpm—
No aplica Basico ntermedio | Avanzado . DIALECTO__ _ No aplica | Basico | Intermedio . vanzado
Procesador de T X Inglés X
de calculo | | X ‘ " Quechua ' X T [
' | X [ ' Otros {Especificar) ]

" otros {Especificar)

Observaciones.-

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

Tres (03) afios

Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Dos (02) afios 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 pablico:
Un (01) afio

€) 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 / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

apacidad de andlisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, comunicacion. Resolucién de

problemas, capacidad de elaboracion de documentos administrativos.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ir. General Prado N° 634 — Hudnuco v Ir. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco-local
Lugar de prestacién del servicio administrativo
Duracidn del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio

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

Lx



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica NO APLICA
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
Recibir y verificar que la documentacién presentada cumpla con los requisitos establecidos, registrar y asignar n nidmero de tramite o expediente,

brindar orientacién sobre los procedimientos administrativos, mantener un adecuado control y archive de los documentos. Facilitar el seguimiento

del estado de los tramites. Garantizar una atencién respetuosa, imparcial, oportuna y confidencialidad.
U ) 2 )

Recepcionar, registrar, clasificar, digitalizar, derivar y efectuar el seguimiento de la documentacion y expedientes administrativos

! ingresados por Mesa de Partes.
o seg}u rar su correcta distribucion a las unidades organicas competentes en los plazos y brindando erientacion al usuario scbre el estado y
cedimiento de sus tramites, de acuerdo con la normativa institucional vigente.
rificar la documentacién presentada, comprobando gue cumpla con los requisitos formales establecidos y que contenga los anexas
respondientes.
antener la confidencialidad de {a informacion contenida en los expedientes.
3 Registrar los documentos y distribuir en el dia luego registrar en el cuaderno y sistema de tramite documentario, asignado nimero de
expediente, fecha y hora de recepcién.
6 Clasificar y derivar los documentos previa coordinacion con el jefe inmediato, a las facultades, escuelas profesionales, oficinas, direcciones,

unidades orgdnicas correspondientes.

7 | Recibir v registrar documentos con carécter de urgente, confidencial o reservado, aplicando las medidas de segu ridad correspondientes.

| COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Coordinaciones Internas:
Secretaria General
Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situracion académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos
Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No
Incompleta Completa | Licenciatura
Primaria D} ¢ Habilitacién
Derecho y Ciencias Politicas, Administracion, profesional?
secundaria Contabilidad, Economia o afines. i B
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afos)
Técnica
Superior
(3 9 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X N X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

e Sisterma Nacional de Archivos.




» Gestién documental y administracion de archivos.
¢ Organizacién de archivos.

¢ Clasificacidn, ordenacidn y descripcidn archivistica.
¢ Elaboracién de inventarios documentales.

¢ Conservacion preventiva de documentos.

¢ Normativa de tramite documentario

e Manejo de herramientas informaticas. - .
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas |
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

& Curso en Gestion Documental y Archivos. |
« Curso en Organizacién de Archivos.

* Otras relacionados al puesto.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA ; IDIOMAS/ R N |
No aplica  Basico Intermedio Avanzado | Noaplica | Basico I Intermedio | Avanzado
| 1 | _ DIALECTO | ! I |
X Inglés X

+ 1 L i _— 1

X Quechua X |
T T X ' | Otros (Especificar} | T T ]

" Otros {Especificar)

Observaciones.-

| Otros ' ' | '
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios

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

Dos (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 {01} afio

€) 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 Supesvisor f Jefe de Area o Gerente ¢
profesional Asistente Coerdinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en ¢aso existiera algo adicional para el pueste.

Nao aplica

ABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de analisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, comunicacidn, Resolucion de
problemas, capacidad de elaboracion de documentos administrativos.
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ir. General Prado N° 634 — Hudnuco y Ir. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco-local '
Lugar de prestacion del servicio administrativo
Duracion del contrato Inicio: desde Ia firma de contrato, hasta gue exista la necesidad del servicio

S/. 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 lornada de 48 horas semanales

L)



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Organica NO APLICA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE
Dependencia jerarquica lineal: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar labores de apoyo administrativo y desarrollo de analisis en la ejecucién de procedimientos de control de baja complejidad realizadas por
el Organo de Control Institucional, apoyo a los servicios de control y servicios relacionados, conforme a la normativa aplicable.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Gestionar la recepcion, reglstro, control, clasificacion y archivo de |la documentacion interna y externa del OCI

2 Verlﬁcacmn dela documentacmn presentada comprobando que contengan los fo!los y anexos correspcndlentes
3 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion de los servicios de control y servicios relacionados que se e encargue, para su
( respectivo trdmite.

Apovyar a las comisiones de control en la elaboracién de papeles de trabajo, cédulas y organizacién de Ia documentacién de sustento. |
Hacer seguimiento a los requerimientos de informacién que realiza el OCl a las diversas ireas de la entidad y entidades externas. |

6 Apoyar en el seguimiento de las medidas correctivas o preventivas que implemente la Entidad, como resultade de fos servicios de control
y servicios 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 la atencién correspondiente a las
reas de la entidad y otras entidades. ,

8 | Mantener la confidencialidad de |a informacién emitida y recibida por el OCL _!
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinactones Internas:

Con todos los drganos y unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) iColegiatura?
B requeridos S 1 e
Egresado(a) X Bachiller | ¥ Titulo/ Si No
incompleta Completa Licenciatura
|
Primaria D} éHabilitacidn

profesional?

) Administracion, Contabilidad, Economia o Derecho. i
Secundaria Si No

Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(1 ¢ 2 afios) |

Superior
{3 ¢ 4 afos)

Doctorade D Egresado D Grado

Universitaria

CONOCIMIENTOS

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




le Gestidn Publica, Control Gubernamental y normativas bésicas del Estado. B

! Nota: Cada curso debe tener no menos de 18 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

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

| s Diplomado o Programa de Especializacién (minimo 90 horas lectivas) en Control Gubernamental y/o Gestién Pablica yfo Contrataciones del
Estado y/o Derecho administrativo

;_._ Cursos en temas relacionados a: Gestion Pablica y Control Gubernamental.

i €) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA e g T gl e - IDIOMAS /o medio | Avanzad
o aplica asico ntermedio vanzado o aplica Basico Intermedio vanzado

! _ . _  DIALECTO i . _ |
Procesador de X Ingiés N |
textos | | | | y | 4 \ 4 1
Hojas de cdlculo ' X Quechua X
Programa de ' ' X [ [ | Otros {Especificar) |
presentaciones | | . . . ‘
Autocad Otros {Especificar) |
Otros '- '

t 1 T —— Observaciones.-
Otros

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

Tres {03) afios.

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

Dos {02) afios de experiencia en el sector piblico o privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
Un (01) afio

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 / Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departarnento 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 a ética y probidad, objetividad e imparcialidad, capacidad analitica, reserva y confidencialidad, comunicacion efectiva,
asertividad para el manejo de conflictos, y excelente redaccién de documentos.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Ir. General Prado N° 634 —Huanuco y Ir. Hermilio Valdizan N°® 134 Huanuco — Local
| Lugar de prestacién del servicio ) | Administrativo -

| Duracidn del contrato _ Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio

’ /. 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 de 48 horas semanales




Pl g, UNDAR OFICINA DE
¥ Ghicws o I GESTION DE LA CALIDAD
= CEOTION Dy "Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

wy LACALIDAL

1)
L’-

% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
B IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Unidad Orgdnica OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Puesto Estructural - ANALISTA

Nombre del puesto: ANALISTA - _—__— -
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar, mantener y optimizar soluciones informaticas y herramientas tecnolégicas para el Sistema de Gestidn de
Cafidad y el Licenciamiento institucional, de acuerdo 2 los modelos y/o normas establecidas para ta sostenibilidad y seguimiento de ambos en ia

UNDAR.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Analizar, disefiar, desarrollar e implementar soluciones informaticas y herramientas tecnoldgicas que contribuyan a la implementacién del
Sistema de Gestién de la Calidad. ) (
2 Analizar, disefar, desarrollar ¢ implementar soluciones informaticas y herramientas tecnoldgicas que contribuyan a la gestidn y ]
sostenibilidad del Licenciamiento Institucional.
3 Realizar el mantenimiento, actualizacién, modificacidn y mejora de los sistemas, aplicativos y herramientas informaticas, de acuerdo con
los requerimientos de {a OGC.
4 Apovyar en el seguimiento del cumplimiento de actividades, metas, indicadores, planes y compromisas institucionales, mediante
herramientas de controf y mecanismos de sistematizacion de informacion.
5 Brindar orientacién y soporte a los usuarios respecto del uso y funcionamiento de los sistemas, aplicativos y herramientas desarrolladas o
implementadas.
6 Participar en actividades de evaluacion, seguimiento y mejora de los procesos institucionales, proponiendo alternativas de optimizacion
mediante el use de herramientas tecnolégicas y mecanismos de gestidn de informacién.
7 | Otras que asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

C__oordinaciones InEer:nas:
Organos y unidades orgdnicas de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:
No zplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos
I [T 11 (
Egresado(a) X Bachiller Titula/ Si No X
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D} éHabilitacién
- . . X | profesional?
[ ] Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria de Sistemas e
Secundaria informdtica, Ingenieria Industrial, Si No |
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 ados)
Técnica
Superior
(3 6 4 afios) | [ [ ] |
Doctorado Egresado Grado
| | x X [ 1 L [
Universitaria

SEDE CENTRAL
7 ir. Genaral Prado 634, Huanuco - Perd
www.undaredu.pe
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DANIE] ALOMIA ROBIES

1040

)
s ik X “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”
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CONOCIMIENTOS

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

- Conocimiento y Experiencia en Uso de herramientas de modelamiento de sistemas.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y les programas de especializacidn no menes de 90 horas
B8} Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
- Capacitacion en temas relacionados a Gestidn por Procesos.

- Capacitacidn en temas relacionados a Sistemas Integrados de Gestidn,

- Capacitacion en temas relacionado a Implementacidn y auditoria de normas 150,

- Capacitacion en temas relacionados a la gestion plblica y/o administracién publica.
- Capacitacién en temas relacionado a desarrollo de software.

- Capacitacién en temas relacionados a Servicios Web.

- Capacitacidn en temas relacionados a Bases de Datos.

- Capacitacion en temas relacionados a Indicadores de gestién.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

' Nivel de dominio | Nivel de dominio |

OFIMATICA | e T IDIOMAS /| T intermedio | Avanzad

| No a.p_lca B 5|_co . Intermedio ' vanzado _ DIALECTO o aplica ‘ asico | Intermedio vanzado

| Procesadorde | X | Inglés X

| textos 3 || P— ] e — SR RS I—
Hofas de calculo | X Quechua X |

| Programa de _ i | X il i ‘. Otros (Especificar) [ }_ ‘ o

| presentacio_nf:s _ - B ] B | |

[ Otros | | | | Otros (Especificar)

[ dtl’OS_- o - = - I __ﬁ)serva_ciones.-' o T o o
Otros o I | o [ ]

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

Cuatro (04} afios en el sector publico o privado

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requetida para el puestoen|a funcion o la materia:

Un {01} afio 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 plblico:

Seis (06) meses

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

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

* Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; eh caso existiera algo adicional para el puesto.
Personal de apoyo, personal técnico de apoyo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Flexibilidad en sus enfoques de las situaciones y bdsqueda permanente de la calidad.

- Proactividad en |as labores.

- Empatia.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion.

- Toma de decisiones.

- Responsabilidad.

Compromiso con la Organizacién

No aplica
DND L) A L ) RATO

Ir. General Prado N° 634 — Huanuco y Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco-local
Lugar de prestacién del servicio administrativo
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio

s/. 3, 000.00 (Tres mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
Contraprestacion mensual como toda deduccidn aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

SEDE CENTRAL

Ir. Genaral Prada 634, Huanudo - Paru
www.undaredu.pe

X



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNDAR

Universidad Nacional
DANIEL. ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organa : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica No aplica
Puesto Estructural : Noaplica

Nombre del puesto : PERSONAL DE SERVICIO

Dependencia jerdrquica linea! : lJefe dela Unidad de Servicios Generales

Dependencia funcional : Jefe de Ja 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 la limpieza permanente de las instalaciones en general de la sede

central y local administrativo

( NCIONES DEL PUESTO

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

2 Ejecutar Fas acclones relacionadas al componente operativo.

3 Custodiar y hacer uso adecuado del equipe de trabajo.

Realizar labores de la recoleccion, tratamiento y eliminacién permanente de los desechos, en los lugares de acopio, con la finalidad de conservar ia higiene y

salubridad que le sean asignadas en la entidad.

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

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 supericr, conforme a la naturaleza del cargo.

DORDINACIC PR PA

Coordinaciones Internas:

lUnidad de Servicios Generales y Direccion General de Administracién.

Coordinaciones Externas:

Incompleta Completa DEgresado(a)

Dﬁachiller |:|Titulo/ Licenciatura

DPrimaria
E&ecundaria
I .
l:]Tecnlca Bésica
(16 2 afios)
IjTécnica Superior
(3 6 4 aftos)

Egresado DGrado

|

L

IMaestria

Doctorado D Egresado

Inipiinn
0 O OE0

lj Universitaria

Pégina 1de 2

No aplica
( R A [) s A1) )
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos 'IC} {Colegiatura?

[ Jwe[x

| D) {Habilitacion
profesional?

a e [x]

ole



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONOCIMIENTOS

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

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

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos;

‘No aplica

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

¢ Nivel de dominio Nivel de dominio

.[ OFIMATICA IDIOMAS /
| No aplica Bésico ’ Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X | Inglés | X

N— — — 4 — ! —
i Haojas de calculo X iQuechua X
:Progrema de presentaciones X Otros [Especificar] X |
[Otros (Especificar) 1 = ‘ g |Otros [Especificar) | X |
| 1 i |

Experiencia generai
Indique el 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 el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

|Seis {6) meses relacionado a labores de limpieza o similares en el sector pablico o privade
|

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

|Seis (6) meses

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

Sy i a
Practlc‘ante Auxiliar, Asistente Analista Especialista perfrlsor/ Jefe de Area of Gerente o
profesional Coordinador )
Departamenta 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 proactive, Vocacion de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacidn de |a informacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica. 2

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Jr. Hermilio Valdizan N* 130 - 134, distrito, provincia y regidn
Huénuco - Local administrativo
Duracién del ¢ontrato Inicic: desde la firma de contrato.

5/ 1800.00 { Mil Ochocientos y 00/100 Soles) incluyen los montos y

Contraprestacién mensual . X N A X
: afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Pigina 2de 2



DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNDAR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica No aptica
Puesto Estructural :+ No aplica
Nombre del puesto 1 Asistente

Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de la Unidad de Servicios Generales

Dependencia funcional 1 Jefe de la Unidad de Servicios Generales

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico-administrativo en |a gestién de los servicios generales, mediante {a organizacidn, registro, seguimiento y archivo de la
documentacién y expedientes, asi como el seguimiento de requerimientos y actividades administrativas de la Unidad, contribuyendo a Ia atencidn
oportuna y eficiente de los servicios institucionales. o

\ CIONES DEL PUESTO

1 Organizar, registrar y mantener actualizada la documentacidn, expedientes y archivos fisicos y digitafes generados por la Unidad de Servicios Generales.

Realizar el seguimiento administrativo de los requerimientos, érdenes de servicio, solicitudes, informes y demas documentos relacionados cen la atencidn de los

servicios de mantdnimiento, limpieza, seguridad, transporte y otros servicios generales.
Apovyar en fa efaboracién, revisién, ordenamiento y trdmite de informes, memorandos, oficias, solicttudes, cuadros y demas decumentes administrativos de la

Unidad, de acuerdo con Jas indicaciones de |a jefatura.
Registrar y efectuar el seguimiento de los servicios generales en proceso, verificando el estado de la documentacion y coordinando administrativamente con las

areas involucradas para su atencion opertuna,
Apoyar en la organizacion y control documentaric de los expedientes relacionados con la contratacién, ejecucion, conformidad y seguimiento de los servicios a

cargo de la Unidad de Servicios Generales.
Brindar apoyo en [as actividades administrativas y de coordinacian propias de la Unidad, contribuyendo & orden, control y atencidn oportuna de los servicios

generales y gemas tareas que le sean asignadas por la jefatura,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

IUnidad de Servicios Generales y Direccion General de Administracién.

Coordinaciones Externas:

[No aplica
[

ORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) IZIBachiller l:]Titulo/ Licenciatura Si |:| No El
- S — ——— = ]
DPrimaria |:| D) éHabilitacién
Ingenieria Industrial, Administrador, Contador profesional?
D&cundaria Si I::| No
- i

I:ITé“”i“’ Bisica Dmaestria Egresado DGrado
{16 2 afios} S— |

Técnica Superior
(364 aiics)

I:)ZIUniversitaria

| ‘ iDoctorado I:lEgresadu DGrado

U0 odd

Pégina kde 2



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONOCIMIENTOS

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

[Gestién administrativa y documentaria, redaccidn administrativa, archive y control de expedientes, seguimiento de requerimientos y servicios generales,
pracedimientos administrativos en el sector pablice, conacimientos basicos de contrataciones publicas, Formulacion de Terminos de Referencia ¥
|Especificaciones Técnicas

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

Gestidn documentaria y/o Gestién administrativa en el sector publico y/u Ofimética y/o Contrataciones Publicas

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio iy Nivel de dominio
OFIMATICA ; 1DIgMASY,
No aplica ] Bisico ] Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos x . |Inglés X
Hojas de caloulo X | |Quechua X
|Programa de presentaciones X -ll iOtros Kespaciivan) X
[Otros (Especificar] I il .I | | Otros (Especificar] = X
| |
'

EXPERIENCIA

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

\Tres (03) afios

Experiencia especifica

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

[Dcs {02) afios en el sector plblico o privado

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

{un (1) afie

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

r r
Practicante « - . 1 i _‘ e Supervisor /
_ Auxiliar, Asistente ¥ Analista Especialista ) Jefe de Area o Gerente o
profesional . Coordinador, i
i Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'Organizacién ¥ planificacién, capacidad de andlisis, atencion al detalle, orientacion a resultados, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, proactividad,
responsabilidad y manejo de herramientas ofimaticas.

REQUISITOS ADICIONALES

o aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Hermilio Valdizan N° 130 - 134, distrito, provincia y regién
Hudnuco - Local administrativo
Ruracidn del contrato Inicio: desde la firma de contrato.

5/ 2 500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles) incluyen los montas y

Contraprestacidn mensual - ) A I .
P afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Pagina 2 de 2



IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo
Unidad Organica
Puesto Estructural
Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Servicios Generales

No Aplica
No Aplica
Jefe

Direccién General de Administracion

'r Dependencia funcional: No Aplica

| Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO
Dirigir y supervisar la gestién de los servicios generales, garantizando el adecuado mantenimiento, conservacién y funcionamiento de la
infraestructura, instalaciones y bienes de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, organizar y supervisar la gestion de los servicios generales de la Universidad, relacionados con mantenimiento, limpieza,
transporte, ambientes y equipos.

Proponer lineamientos, normas, procedimientos y acciones de mejora relacionados con la gestion de los servicios generales, en el ambito
de su competencia.

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

No Aplica

1

| Coordinar y participar en la determinacion de las necesidades presupuestales de la Unidad, estableciendo pricridades para garantizar la

N continuidad v adecuada prestacién de los servicios generales.

5 Supervisar y evaluar ef cumplimiento de las actividades y servicios relacionados con el mantanimiento, conservacidn y funcionamiento de
la infraestructura y bienes institucionales. B

6 Coordinar y supervisar la atencidn de los requerimientos de servicios generates de las unidades orgénicas, asf como el cumplimiento de las

disposiciones aplicables a las actividades de la Unidad.

7 | Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionada a la misién del cargo estructural yfo puesto y/o area.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Organos y unidades organicas de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:
Na aplica.

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
. o . i L, profesional?
Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenieria
Secundaria Industrial, Ingenieria de Sistemas y afines. si | ¥ | No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{16 2 afios}
Técnica
Superior
(3 6 4 afios) .
| Doctorado D Egresado D Grado
X . L X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

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

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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:




L]

Gestidn Plblica y/o Mantenimiento y/o Cadena De Suministros y/o Abastecimientos y/o Introduccidn a la Innovacion Publica y/o Gestidn
Universitaria
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA e, oo | g are—— IDIOMAS / i T T A

_ o aplica ‘ asico _ ntermedio . vanzado ' DIALECTO | No aplica ) asico | niermedio | vanzado
Procesador de X Inglés X [
textos | I | 1 I + l
Hojas de calculo X Quechua I X
Programa de ' ] I X ' [ Otros {Especificar) T o
presentaciones | | !
Otros Otros (Especificar)
Otros 1 i ' | Observaciones.- .
Otros [ o

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Cinco (05) afios

Experi-éhcia especifica

A. Indique et tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
.es {03) afios en el sector publico ¢ privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
Un (01) afio

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista X | Supervisor/ D Jefe de Area o Gerente 0 D

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

De preferencia Jefe de area o departamento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de liderazgo, planificacion, organizacién y toma de decisiones; orientacién 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

N¢ aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. General Prado N° 634 — Huanuco y Ir. Hermilio Valdizéan N° 134 Hudnuco-local

Lugar de prestacion del servicio administrativo
Duracion del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta que exista la necesidad del servicio
/. 5, 000.00 (Cinco mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

contraprestacion mensual como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

"



