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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
“PROFESIONALES Y OTROS” PARA LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA

UNSAAC

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de Profesionales y Otros”, para el fortalecimiento de la gestion
administrativa de la UNSAAC, bajo el régimen laboral especial del Decreto Leg. N° 1057-
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) y el Decreto de Urgencia 083-2021, para el
ejercicio presupuestal 2021.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Para las diferentes unidades y/o areas de la Universidad Nacional de San Antonio Abad del

Cusco.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Talento Humano - Comité de Seleccion de Plazas CAS—05-2021-UNSAAC en la
Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco.

4. Base Legal

a. Decreto de Urgencia N° 083-2021.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

d. Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales”.

e. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE “Aprueba el
Modelo de Convocatoria CAS”.

f.  Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP - Reglamento de la Ley N° 29973.

g. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece
criterios para asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en
la administracion publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

h. Ley del Presupuesto para el afio fiscal 2021, Ley N° 31084

i. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

j.  Ley N° 27444

k. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE

I.  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que
aprueba la Guia para la Virtualizacién de Concurso Publico del D.L N° 1057.

m. Resolucién Rectoral R-820-2021-UNSAAC.



PUESTOS DE TRABAJO A CONCURSAR EN LAS DIFERENTES

DEPENDENCIAS DE LA UNSAAC.

CODIGO
ITEM | CANTIDAD DEPENDENCIA MONTO FUNCION
AIRHSP
Di ion de Gestidon de |
1 890 |recc‘|on ”e estion defa S/2,500 |Técnico en Laboratorio
Investigacion
1
Di ion de Gestidon de |
1 891 |recc‘|on ”e estion defa S/2,500 |Técnico en Laboratorio
Investigacion
Di ion de Bi t
2 1 892 reccion de Bienestar $/3,500 | Asistente Social
Universitario
3 1 893 Unidad de Biblioteca S/3,500 |Bibliotecdlogo
16 894 al 909 | Escuela de Postgrado S/2,000 | Apoyo Administrativo
Di ion de Calidad
2 910y 911 |- ccclon detalidady $/2,000 | Apoyo Administrativo
Acreditacién
1 920 Museo de Casa Concha S/2,000 | Apoyo Administrativo
EP del ieria A i
1 921 € Ingenieria Agropecuaria $/2,000 | Apoyo Administrativo
Santo Tomas
9 922 al 930 | Unidad de Talento Humano S/2,000 | Apoyo Administrativo
2 931y 932 | Secretaria general S/2,000 | Apoyo Administrativo
1 933 Instituto de Idiomas (IDC) S/2,000 |Apoyo Administrativo
Centrode C itacio
1 934 en ro, (.e apacitacion en S/2,000 |Apoyo Administrativo
Informatica
4
1 935 Oficina de Grados y Titulos S/2,000 |Apoyo Administrativo
1 936 Unidad de Logistica S/2,000 |Apoyo Administrativo
1 937 Area de Tesoreria S/2,000 |Apoyo Administrativo
Area de Mantenimient
1 938 rea‘ ‘e antenimientory S/2,000 |Apoyo Administrativo
Servicios
1 939 Especialista SIGA S/2,000 | Apoyo Administrativo
1 940 Area de Tributacién y Fiscalizacién | $/2,000 | Apoyo Administrativo
1 941 Vice Rectorado Académico S/2,000 | Apoyo Administrativo
2 942 y 943 | VRIN (Direccion de Gestion de $/2,000 | Apoyo Administrativo

Innovacion y Transferencia -




Direccion de Gestion de la
Investigacion)

5 1 944 Unidad de Ingenieria de Obras S/4,500 |Arquitecto
1 945 VRIN (.Dire.c,cién de Gestion de la S/2,500 |Especialista Administrativo
6 Investigacion)
1 946 Escuela de Postgrado S/2,500 |Especialista Administrativo
7 2 947 y 948 | Oficina de Asesoria Juridica S/4,000 |Abogado
8 1 949 Unidad de Ingenieria de Obras S/4,500 | Ingeniero Civil
9 1 950 Unidad de Ingenieria de Obras S/3,000 |Asistente Administrativo
1 951 Unidad de Talento Humano S/3,000 |Ingeniero Informatico
1 952 Instituto de Idiomas (IDC) S/3,000 |Ingeniero Informatico
10 1 953 Escuela de Postgrado S/3,000 |Ingeniero Informatico
1 954 Oficina de Grados y Titulos S/3,000 |Ingeniero Informatico
11 1 955 Museo Casa Concha S/2,000 | Cajero
12 1 956 C.E La Raya $/1,500 ApoY(? en Labores de. Pastoreo
(Auxiliar agropecuario)
13 1 g57 | EP delngenieria Agroindustrial $/4,000 | Responsable Planta Piloto
Sicuani
14 1 958 | Clinica Odontolgica $/3,000 g/:s;f:;?oie Equipo Dentaly
15 1 959 Clinica Odontoldgica S/2,500 |Técnico Dental
16 1 960 Unidad de Talento Humano S/2,000 |Jardinero Il
17 12 géi Z: 2613191 Unidad de Talento Humano S/1,500 |Jardineros
18 9 965 al 973 | Unidad de Talento Humano S/1,500 | Personal de Limpieza
19 4 974 al 977 | Mantenimiento de Obras S/1,500 |Auxiliar de Mantenimiento
20 1 978 Herbario Vargas S/3,000 |Bidlogo
21 1 979 Cooperacion Técnica S/4,000 | Especialista Administrativo Il
22 1 980 Comedor Universitario S/3,500 | Nutricionista
23 1 981 | Unidad de Imagen Institucional | $/3,000 | " roducter Periodistico

(Periodista)




24 982 Unidad de Imagen Institucional S/3,000 | Comunicador Audiovisual
25 983 y 984 | Unidad de Talento Humano S/3,000 | Psicologos
26 985 Unidad de Talento Humano S/3,000 |Ingeniero Industrial




M. CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA

RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacién en la Instituciéon

Pagina Web de la UNSAAC
(www.unsaac.edu.pe)
Enlace Principal - Convocatoria de
Personal.

Del 18 al 20 de octubre de 2021

Vitrina de la Unidad de Talento Humano.

Unidad de Talento

Humano

Postulacion via
pagina web

PRESENTACION A LA CON

VOCATORIA VIRTUAL (Via Pagina Web)

Postulacién via pagina web (Aplicativo de
Convocatoria:
http://rh.unsaac.edu.pe

Del 21 al 22 octubre de 2021

Unidad de Talento
Humano — Area de
Seleccion y
Evaluacion

CALIFICACION PARA DECLARACION DE APTO Y NO APTO
(Requisitos minimos del perfil de puesto)

Publicacién de Aptos y no Aptos
(Hora.09:00 p.m.)
1. Pagina Web de la UNSAAC
www.unsaac.edu.pe)
Enlace Principal - Convocatoria de
Personal.

25y 26 de octubre de 2021

Revision de requisitos
para la seleccién a
las etapas de
habilidades,
competencias del
postulante.

RECONSIDERACION DE APTOS Y NO APTOS — PUBLICACION

Publicacién de Aptos y no Aptos
(Hora.10:00 p.m.)
1. Pagina Web de la UNSAAC
(www.unsaac.edu.pe)
Enlace Principal - Convocatoria de
Personal.

27 de octubre de 2021

Unidad de Talento

Humano

Postulacion via
pagina web
(Aplicativo de

SELECCION

Entrevistas Personales

28y 29 de octubre de 2021

Comité de Seleccion
del Proceso CAS 05-
2021-UNSAAC
(Resolucion N° R-
0820-2021-UNSAAC)

Publicacidn de resultados finales (Hora.

9.00 p.m)
1. Pagina Web de la UNSAAC
www.unsaac.edu.pe)
Enlace Principal - Convocatoria de
Personal.
2. Vitrina de la Unidad de Talento
Humano.

30 de octubre de 2021

Unidad de Talento

Humano

INDUCCION E INICIO DE TRABAJO

Proceso de Induccién e inicio de trabajo

02 de noviembre de 2021

Unidad de Talento

Humano




\A

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

DEL PROCESO DE SELECCION

En el Proceso de Seleccion los Integrantes del Comité de Seleccion de Plazas CAS-
05-2021-UNSAAC son los que tienen derecho a voz y voto, no obstante, pueden
invitar a los representantes de la Oficina de Control Institucional y del Sindicato de
trabajadores administrativos, quienes participan Unicamente en condicion de
veedores del Proceso de Seleccion.

En atencion al cronograma y etapas del proceso, el Comité de Seleccién de Plazas
CAS-05-2021-UNSAAC revisara el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos
para el postulante, y en caso que el postulante no cumpla uno o mas Requisitos
Minimos, sera declarado NO APTO en forma automatica y por ende no podra
continuar en el proceso de concurso.

Postulacién Virtual y revision de cumplimiento de Requisitos:

- Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de
seleccién, deberan ingresar a la pagina institucional de la UNSAAC,
http://rh.unsaac.edu.pe/

- Criterios de Calificacion: Los postulantes registraran sus datos mediante el
Aplicativo de Convocatorias que la UNSAAC pondra a disposicion en el Portal
Institucional.

- Los postulantes seran los Unicos responsables de la informacion y datos
ingresados para participar en el presente proceso de seleccién y cumplimiento con
el perfil de puesto sefialado.

- Publicacién: Los postulantes que cumplan con los Requisitos requeridos en el
Perfil del Puesto, segln lo declarado en el Aplicativo de Convocatorias, seran
citados a la siguiente etapa del proceso de seleccién (Entrevista Personal).

- Observaciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en la
postulacion virtual, los cuales tienen caracter de declaracion jurada; en caso la
informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las
acciones correspondientes. Asimismo, la informacion declarada sobre Formacion
Académica, Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacion, seran
validados en la verificacion Curricular. Por otro lado, la entidad podra realizar la
Verificacién Posterior que considere necesaria.

La seleccion comprende dos Etapas de Evaluacion:

Evaluacion Curricular
Entrevista con evaluacion técnica correspondiente

El Comité de Seleccion de Plazas CAS-05-2021-UNSAAC en atencion al cronograma
establecido en la etapa de Evaluacién Curricular, procedera a calificar los
expedientes de los postulantes declarados aptos de acuerdo a los requisitos exigidos,
cuya suma total alcanza a 60 sobre 100 puntos. S6lo se revisara los curriculos de los
candidatos declarados aptos, y se evaluara el cumplimiento de los requisitos minimos
de acuerdo a lo declarado por el postulante en el Formato N° 1 (Hoja de Vida) “Ficha
de Resumen Curricular”.

Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberan sustentar los requisitos
solicitados en la presente convocatoria, segun lo siguiente:

a) Experiencia:

Debera acreditar con certificados, constancias de trabajo, resoluciones de
encargatura y de cese, contratos.
Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado.
El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado desde el egreso de la
formacion académica correspondiente,
En ningln caso se considerara las practicas preprofesionales u otras
modalidades formativas.
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4.7

4.8

49

La Entrevista Personal y Evaluacién Técnica, tendran en cuenta los factores referidos
al aspecto personal, seguridad, estabilidad emocional, capacidad de persuasion,
capacidad para la toma de decisiones y conocimientos técnicos de la plaza. La suma
de calificacion alcanza a 40 sobre 100 puntos.

El Comité de Seleccion de Plazas CAS-05-2021-UNSAAC publicara los resultados
finales del Concurso, declarando ganador al participante que obtenga el mayor
puntaje producto de la suma de las dos etapas de evaluacion, entendiéndose que
dicho puntaje serd igual o superior al puntaje total minimo fijado para este proceso,
que es de cincuenta y cinco (55 puntos).

En caso de existir igualdad de puntaje entre dos o mas postulantes, se considerara
ganador al postulante que tenga mayor tiempo de servicios en el factor de experiencia
especifica; de persistir el caso se optara por el que haya obtenido mayor puntaje en
Evaluacion curricular.

4.10 El personal seleccionado de la presente convocatoria que no haya suscrito contrato

por causas objetivas imputables a él, se selecciona a la persona que ocupa el orden
de mérito siguiente.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluaciéon dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose como sigue:

5.2

EVALUACION CURRICULAR (60 PUNTOS)
PROFESIONAL:
Formacion Académica-Grado académico y/o nivel de Estudios, Hasta 20 puntos
El puntaje es acumulable.

> Por Titulo profesional universitario : 15 puntos

» Grado de Doctor en la Especialidad o afines : 05 puntos

» Estudios de Doctorado concluido en la especialidad o afines : 04 puntos

» Por Grado de Magister en la especialidad o afines : 04 puntos

» Estudios de Maestria concluidos en la especialidad o afines : 02 puntos

TECNICO Y AUXILIAR:

Formacion Académica-Grado académico y/o nivel de Estudios, Hasta 20 puntos
El puntaje es acumulable.

> Por Titulo Profesional Técnico : 20 puntos

» Estudios universitarios por semestre (2 ptos. por semestre) : 20 puntos

» Grado de Bachiller en la especialidad o afines : 20 puntos

» Estudios en Instituto sin concluir. (2 ptos. por semestre) : 12 puntos
Experiencia laboral, Hasta 10 puntos

> Experiencia General : 08 puntos

01 punto por afio,
> Experiencia Especifica : 02 puntos

01 punto por afio,

Estudios de Capacitacion: Hasta 20 puntos
» Se considerara Unicamente una antigiiedad no mayor a cinco (05) afios.

El puntaje es acumulable.



VI.

Estudios de capacitacién en la especialidad: Hasta 08 puntos

Se considerara estudios de capacitacion en la especialidad en capacitaciones referentes

a

5.3
Se

la plaza a la que postula, no mayor a cinco (05) afios.

Méritos Laborales: Hasta 02 puntos

» Resoluciones y/o documentos de méritos, 0.5 punto por documento.

..ENTREVISTA AL POSTULANTE - EVALUACION TECNICA (40 PUNTOS)

tendrd en cuenta factores referidos a aspecto personal, seguridad, estabilidad

emocional, capacidad de persuasion, capacidad para la toma de decisiones y
conocimientos técnicos de la plaza.

5.4

5.5.

. El Comité de Seleccién de Plazas RECAS-05-2021-UNSAAC de concurso otorgara
una BONIFICACION por DISCAPACIDAD del quince por ciento (15%) sobre el
Puntaje Total obtenido, al postulante que haya indicado este estado en la Declaracién
Jurada de Presentacion de Postulante (ANEXO N° 1) y que acredite dicha condicion
obligatoriamente con copia simple del certificado o carnet de discapacidad expedida
por el CONADIS.

El Comité de Seleccion de Plazas RECAS-05-2021-UNSAAC de concurso otorgara
una BONIFICACION por ser PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de la
entrevista, al postulante que haya indicado esta condicién en la Declaracién Jurada
de Presentacion de Postulante (ANEXO N° 1) y que acredite como tal con la
presentacion obligatoria de copia simple de documento oficial emitido por la Autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

6.1

6.2

Los ganadores del concurso de Seleccién, estan obligados a presentar los
documentos originales consignados en la postulacién.

Si el candidato declarado ganador en el proceso de seleccibn no presenta la
informacion requerida durante CINCO (5) dias habiles posteriores a la publicacién de
resultados finales, se procedera a convocar al postulante que quedd en segundo
lugar, segun orden de mérito.

De la presentacioén de la Hoja de Vida (Ficha de Resumen Curricular):

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacidon consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que se pueda efectuar.

La presentacion de la hoja de vida, debera estar formalmente numerado, y ordenado
bajo los siguientes factores:

- Formacion Académica.

- Experiencia Laboral.

- Cursos y/o Estudios de Especializacion.
- Méritos laborales.



6.3 Documentacion Adicional:

Es obligatoria la presentacion del Curriculum Vite en fotocopia simple (de todos los
documentos que presento virtualmente) y de los formatos que se detallan, al momento de
la entrevista personal:

- Declaracion Jurada de presentacion del postulante - Anexo N° 01

- Declaracion Jurada de Autenticidad de documentos presentados - Anexo N° 02

- Declaracién Jurada de No tener impedimento para contratar y de no percibir otros
ingresos del Estado - Anexo N° 03

- Declaracién Jurada de no incurrir en Nepotismo - Anexo N° 04

- Declaracién Jurada de Gozar de Buena Salud Fisica y Mental - Anexo N° 05

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

- El Comité de Seleccion de Puestos CAS-05-2021-UNSAAC del Concurso es
responsable de conducir el proceso Publico para la seleccion del personal de las plazas
convocadas.

- Las bases son de estricta aplicacién para todos los postulantes participantes en el
Concurso Publico, quienes deben cumplir con el perfil solicitado para el puesto sometido
a concurso.

- La duracién del contrato, se fija de conformidad a la “Ley del Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2021” y el Decreto de Urgencia 083-2021.

- La Convocatoria se realiza mediante publicacién en la pagina web de la Universidad
Nacional de San Antonio Abad del Cusco, lugar visible de la UNSAAC (Talento Humano),
Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y en el
Portal del Estado Peruano.

- El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

- Entodo lo no previsto, o en la eventualidad de existir situaciones no previstas en estas

Bases, seran resueltas por el Comité de Seleccion de Puestos CAS-05-2021-UNSAAC
del Concurso.
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DE POSTULANTE

Sefiores

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO.

Presente.-

El QUE SUSCIIDE, eveveeeiciecieceee ettt sttt v et eer s , identificado con DNI N2 ..................... ,
me presento como postulante al proceso de Convocatoria de Contratacién Administrativa de
Servicios N2 ......cceeeivieeeene,,  para  la  siguiente puesto: Cddigo de Puesto......... ,

................................................................................................................. ; motivo por el cual DECLARO
BAJO JURAMENTO que la siguiente informacién de mi persona se sujeta a la verdad:

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Domicilio Legal Dist: Prov.: Dpto.:

D.N.I. N¢

Teléfono

Correo electrénico (Que autorizo para
notificaciones de Ley)

Es una Persona con Discapacidad, segun

la Ley N2 29973, y cuenta con la S|

acreditacidon correspondiente. NO

Es una Persona Licenciada de las Fuerzas

Armadas, segun la Ley N2 29248, y cuenta S| NO
con la certificacién correspondiente.

Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Veracidad previsto en el articulo IV.
numeral 1.7 del Titulo Preliminar del D.S. 006-2017-JUS, Texto Ordenado de la Ley N2 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto por el articulo 492 de la
referida norma; sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo
a la legislacién nacional vigente.

Cusco,........ (o 1T de 2021

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: ...ttt s s er e r e e esesnesre e s e e eneenens
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD

R TR , identificado con Documento Nacional de
Identidad N2 ..o o [o Y0 011 LE=To o = o VO R ,
distrito .eeeeeeveeievienne , Provincia ......cceeeeenee. , departamento .........cc......... , postulante al proceso
de Convocatoria de Contratacion Administrativa de Servicios N2 ..........ccccecuevrrennene. “Cddigo de
Puesto ............. R = o T TSRS 7. al

amparo del principio de veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar
del D.S. 006-2017-JUS, Texto Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, y de lo dispuesto por el articulo 492 de la referida norma,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

» Que los documentos presentados que contiene mi Curriculum Vitae, son exactos y veraces
en su contenido.

Manifiesto que lo sefialado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4412 del Cédigo
Penal, que prevé sancidn a la falsa declaracidn, a la trasgresién del principio de veracidad, asi

como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Cusco,........ de..ncceenen.de 2021

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: ....cviiiiiitiiciit sttt s s

D.NLLNC: i,
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR
OTROS INGRESOS DEL ESTADO

Y0, ittt bbb e b et saeseb e b saeeenas , identificado con Documento Nacional
de Identidad N2 ..................... , dOMICHTAAO Nt e e ,
distrito .ccocvveveieienine. , Provincia .......ccceeeeeeene , departamento ...................., postulante al proceso
de Convocatoria de Contratacion Administrativa de Servicios N2 ..........cccceueveues “Cddigo de
V=T o R - 1 o o TSRS . al amparo del

principio de veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar del D.S.
006-2017-JUS, Texto Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General, y de lo dispuesto por el articulo 492 de la referida norma,

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

» No me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesidn, para contratar con el Estado o para desempenar funcion publica.

» No he sido condenado por delito Doloso.

» No me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancion alguna
por Despido o Destitucidn bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario,
servidor u obrero.

» No me encuentro inscrito en el Registro de deudores alimentarios morosos - REDAM, a que
hace referencia la Ley N2 28970.

» No percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del Estado
distinto a la actividad docente o por ser miembro Unicamente de un drgano colegiado, y
resultar ganador del presente proceso de seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos
ingresos durante el periodo de contratacién administrativa de servicios.

> De encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,
acepto mi descalificacién automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad
del contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Manifiesto que lo sefialado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4412 del Cédigo
Penal, que prevé sancion a la falsa declaracidn, a la trasgresién del principio de veracidad, asi

como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Cusco,........ (o [T de 2021

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: ....cviiiiiiicticeirc sttt s s s s

D.NLL NS e,
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO INCURRIR EN NEPOTISMO

[ TSR , identificado con DNI N° .................. , domiciliado en
.............................................................................. , postulante al Proceso de
SeleCCiON....cceieierieeeeeee e codigo de puesto ..., Unidad Organica
.................................................................. categoria remunerativa  ................; teniendo

conocimiento de las disposiciones contenidas en la Ley N° 26771 y los Decretos Supremos que
la modifican, vy su Reglamento, al amparo del Principio de Veracidad; DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Que a la fecha: Si|:| NOI:I, tengo Familiares laborando la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
ANTONIO ABAD DEL CUSCO, hasta cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razon de matrimonio o unién de hecho o convivencia, con trabajador(es), docentes y/o
administrativos nombrados y/o contratados.

N° APELLIDOS Y NOMBRES DEL DEPENDENCIA DONDE PARENTESCO
FAMILIAR LABORA O PRESTA
SERVICIOS EL FAMILIAR
1 Vinculo Matrimonial
2
3 Hasta el cuarto grado de

consanguinidad

4 Hasta el segundo grado de afinidad

FIRMA'Y DNI
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GRADO DE PARENTESCO POR LINEASDE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

ler Grado PADRES HIJO
2do Grado NIETO(A) HERMANO(A) ABUELO
BISNIETO(A)
3er Grado BISABUELO (A) TIO(A) SOBRINO (A)
TIO(A)
4to Grado TATARANIETO(A) PRIMO(A) ABUELO(A)
TATARABUELO(A) | HERMANO(A) SOBRINO(A)
NIETO(A)

Leyenda: Afinidad _ Consanguinidad
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD FiSICA Y MENTAL

R TR , identificado con Documento Nacional de
Identidad N2 ..o o [o Y0 011 LE=To o = o VO R ,
distrito .eeeeeeveeievienne , Provincia ......cceeeeenee. , departamento .........cc......... , postulante al proceso
de Convocatoria de Contratacidn Administrativa de Servicios N2 ..........ccoceceeveriennns “Codigo de
Puesto .......... R =Y - T OO SRR 7. al

amparo del principio de veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar
del D.S. 006-2017-JUS, Texto Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, y de lo dispuesto por el articulo 492 de la referida norma,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

> Que me encuentro gozando de BUENA SALUD FiSICA Y MENTALMENTE, y que de ser
necesario me someto a los examenes correspondientes que disponga la Universidad
Nacional de San Antonio Abad del Cusco.

Manifiesto que lo sefialado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4412 del Cddigo
Penal, que prevé sancidn a la falsa declaracién, a la trasgresién del principio de veracidad, asi

como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Cusco,........ deiiiiiee, de 2021

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: ..ottt ettt sttt st e e e e e
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- RESUMEN DE FORMACION ACADEMICA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO - AREA DE SELECCION Y EVALUACION

Mes/Afio é*)I‘NOPDe
DESDE HASTA Qué documento | 0 I;r ara
Nom?re de 2 Nivel Alcanzado Profe.sm?n © pnos -de one due HEARADD
Institucion Especialidad Estudios sustente Lo Enla
Senalado .,
Evaluacion
Curricular
FORMACION TECNICA / /
FORMACION UNIVERSITARIA / /
MAESTRIA / /
OTROS ESTUDIOS
(OTRAS ESPECIALIDADES Y/O
MAESTRIAS) / /
OTROS ESTUDIOS
(OTRAS ESPECIALIDADES Y/O
MAESTRIAS) / /

(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE CON LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO EN COPIAS.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO — AREA DE SELECCION Y EVALUACION

RESUMEN DE ESTUDIOS RELACIONADOS A ESPECIALIZACIONES (RELACIONADO A LOS TERMINOS DE REFERENCIA)

Qué Documento

Afo que realizd la tiene Ud. que sustente lo
Nombre de la Especializacién y/o Especializacion y/o Horas Lectivas sefialado
Diplomado Condicién Institucion Diplomado de duracién (indicar No. De folio)

19




(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO EN

COPIAS.

OTROS DATOS

Se encuentra Usted Colegiado

Se encuentra Usted Habilitado

Pertenece Usted al
Cuerpo de Gerentes Publicos?

Es Ud. Una Persona con discapacidad

Ud. es Licenciado de las
Fuerzas Armadas

20



CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (ACORDE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MINIMOS)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO - AREA DE SELECCION Y EVALUACION

CURSOS: Agregar el
Nivel Alcanzado, Acorde a los
Requisitos del Perfil

NIVEL

TIEMPO DE ESTUDIOS

Qué documentos tiene
gue sustente lo sefialado

(*) N° De Folio PARA SER
LLENADO Y REVISADO EN
LA EVALUACION
CURRICULAR
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(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO EN COPIAS.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO — AREA DE SELECCION Y EVALUACION

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa y/o Institucién

Unidad Organica /Area

Descripcion de las
Funciones Principales
Relacionadas al Puesto que
Postula

Fecha de
Inicio
D/M/A

Fecha de
Término
D/M/A

Afio/Mes/Dias de
Experiencia

Qué
documento
tiene que
sustente lo
sefialado

(*) N° De Folio
para ser llenado
para revision en

la Evaluacion
Curricular

TOTAL DE ANOS
DE EXPERIENCIA

22




ITEM 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Unidad Organica: DIRECCION DE GESTION DE LA INVESTIGACION
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO DE LABORATORIO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE LA GESTION DE LA INVESTIGACION
$/2,500.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Dos (02)

Codigo AIRHSP: 000890-000891

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades relacionadas a la gestion de los laboratorios de investigacion para el adecuado uso de los investigadores y/o
tesistas de acuerdo a la normatividad de los procesos que se desarrollen en el laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10
11

Coordinacién con el docente responsable de laboratorio para el uso eficiente de los laboratorios de investigacién —
ensefianza.

Desarrollar herramientas de gestion técnico administrativa de los laboratorios de investigacién — ensefianza (formulacion de
planes de operaciéon y mantenimiento de los laboratorios de investigacién —ensefianza, protocolos de uso, planes de
seguridad), bajo la supervisién del responsable de laboratorio.

Participar en la programacién mensual de uso de los equipos de laboratorio.

Elaboracion de tarifario de costos de potenciales servicios del laboratorio conjuntamente con el responsable de laboratorio

Desarrollo de ensayos y analisis especializados.

Apoyo en la gestién administrativa de adquisiciones de equipos complementario e insumos que garantice la operatividad y
la calidad de los resultados en los laboratorios de investigacion-ensefianza

Gestidn de la estandarizacion, certificacion y acreditacion de los procesos que se desarrollen en el laboratorio

Registro de uso de los equipos, insumos y demas bienes que disponga el responsable del laboratorio

Velar por la seguridad, operatividad y mantenimiento de los laboratorios de investigacién ensefianza y sus equipos.

Realizar informes mensuales de las actividades realizadas en el laboratorio

Otras funciones que le asigne el responsable de laboratorio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Directores de la Unidad de Investigacion, Coordinador de Laboratorios

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

‘DPrimaria

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa

| | | | |Egresado(a) E Si DNO
D)

Secundaria Bachiller DE ACUERDO AL LABORATORIO (VER

CUADRO ADJUNTO)

¢Requiere habilitacién

Técnica Bésica .
X [Titulo/ Licenciatura profesional?

(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

| | | | |Maestr|’a | E Si DNO




‘mUniversitario | | | X |

CONOCIMIENTOS

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

Egresado |Titulado

DDoctorado

I:IEgresado |Tirulado

Conocimiento en programas especializados, protocolos y equipos de investigacidén

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitacion en manejo de equipos de laboratorios y procesamiento de la informacién de acuerdo a la especialidad

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica

Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de Textos

X

Hojas de Calculo

X

rogramas de presentacione

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTO Noaplica| Basico | Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua

otros (especificar)

otros (especificar)

observaciones

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

01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

|Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor /
Coordinador

Dpto

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

]

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion

Analisis, Atencidn, Iniciativa, Organizacién de la Informacion, Comunicacién oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua,

REQUISITOS ADICIONALES

Conocimiento de gestion de tramites y documentos de gestion administrativa.

GENETICA MOLECULAR- LA RAYA

FACULTAD DE CIENCIAS
AGRARIAS

Médico Veterinario o Ingeniero Zootecnista; con experiencia en
recoleccion en muestras de camélidos (principalmente extracciéon de
sangre), participacion en proyectos de investigacion en genética de
alpacas y llamas, contar con experiencia en secuenciamiento en el

equipo lon Torrent S5y en PCR a tiempo real.

INFORMATICA

FACULTAD DE ING.
ELECTRICA, ELECTRONICA,
MECANICA E INFORMATICA

Ingeniero Informatico o Ingeniero de Sistemas o Fisico o Matematico,

con estudios de Maestria

Nota: El documento que acredita los estudios de maestria puede ser: constancia de matricula, ficha de seguimiento, constancia de
egresado o diploma de grado académico o Declaracién jurada




ITEM 2
UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Organica: UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTA SOCIAL
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE LA UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
$/3,500.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econdmica: aplicable al trabajador).
Cantidad: uno(01)

Codigo AIRHSP: 000892

MISION DEL PUESTO

Implementar las acciones de bienestar social con la finalidad de brindar apoyo y motivar a los estudiantes de la UNSAAC, a través
de la planificacién, coordinacién y evaluacién de programas de bienestar social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

3

10
11
12

Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social dirigido a los estudiantes de la Universidad

Participar en la formulacion de los lineamientos de las politicas en bienestar social

Realizar estudios socioeconomico de los estudiantes para sectorizar y categorizarlos, para la obtencion de indicadores que
permitan establecer programas de bienestar y/o asistencia social

Establecer una bases de datos de acuerdo al estudio socio economico realizado con fines de disponer de informacion
actualizada y oportuna

Atender los casos sociales de acuerdo a las tecnicas y herramientas propias del trabajo social como visitas domiciliarias,
entrevistas, encuestas, etc

Elaborar, proponery desarrollar el plan de trabajo a traves de un diagnostico de necesidades, con el fin de identificar Tos
programas sociales requeridos por los estudiantes

Coordinar las actividades y eventos en comun en beneficio de toda la comunidad universitaria

Participar y vigilar la salud ocupacional en bienestar de los estudiantes

Gestionar convenios institucionales en beneficio de los estudiantes

Atender consultas sobre derechos y beneficios, en el aspecto de asistencia social a los estudiantes de la unsaac

Acompafiar en casos especificos a estudiantes a los nosocomios de salud

Otras funciones que se asigne el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Coordinaciones Externas

UNIDAD DE SALUD

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere

Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) E Si DNo

‘Dsecunda”a L1 L] [__|sachiller Asistenta Social y/o Trabajadora Social. D)

éRequiere habilitacion

Técnica Basica 3 . . ecional?
X [Titulo/ Licenciatura profesional?

(162 afios)

Técnica Superior ; i
o Maestria Si No
(3 64 afios)

‘Eumversitario | | | X | |

Egresado |Tftulado

D Doctorado
ngresadu |Tftulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Manejo de Programas sociales

Atencidn a casos sociales

Técnicas observacién en visitas domiciliarias y hospitalarias

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Desarrollo Humano y/o Relaciones Humanas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo Quechua
Programas de presentacione| otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|3 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

|Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (02) afios.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

profesional

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y Organizacién,Iniciativa, Comunicacion, Trabajo en equipo, Adaptibilidad, Buena relacién interpersonal, Proactivo,
Orientado a resultados y mejora continua




ITEM 3
UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Unidad Organica: UNIDAD DE BIBLIOTECA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: BIBLIOTECOLOGO
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD
$/3,500.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Uno (01)
Codigo AIRHSP: 000893

MISION DEL PUESTO
Ejecutar acciones para e | desarrollo bibliotecolégico, de acuerdo a las normas vigentes, a fin de impulsar y asegurar una mejor
calidad en el acceso a la informacién de los estudiantes de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Coordinar y supervisar e | procesamiento técnico y e | control de existencias del material y/o patrimonio bibliografico
bajo su responsabilidad, aplicando los instrumentos legales y tecnicos para su conservacién y preservacion, conforme a

1

Planear, organizar y dirigir las actividades de procesos bibliotecoldgicos establecidos e n | a institucién e n el drea de su
competencia

3 |Coordinar y controlar las actividades derivadas de procesos bibliotecolégicos en el drea de su competencia

Mantener informado y asesorar al superior jerarquico sobre e | desarrollo de acciones encomendadas y asuntos
relacionados bajo su responsabilidad.

5 |Proponer estrategias y acciones destinadas a mejorar el funcionamiento de la Unidad de Biblioteca.

Elaborar y proponer las directivas y los procedimientos pertinentes para e | eficiente desenvolvimiento de la Unidad de
Biblioteca

Proponer y coordinar politicas de investigacion bibliotecoldgica, asi como eventos de actualizacion e n temas de
7 |bibliotecologia y ciencias de | a informacién, a fin de impulsar y asegurar e | desarrollo de los servicios de | a Unidad de
Biblioteca

Promover, coordinar y participar en actividades interinstitucionales relacionadas con el desarrollo bibliotecolégico

Coordinar, organizar y supervisar las acciones, programas y proyectos de ejecucion de la edicidn, impresion y publicacidon

de obras de caracter cientifico, técnico y cultural aprobadas por el superior jerarquico
10 [Otras funciones afines que le encomiende el Jefe de la dependencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

9

Coordinaciones Internas
Con la Jefatura de la Unidad de Biblioteca

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y/o privadas, nacionales e internacionales, relacionadas en el @mbito de su competencia.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) E Si DNo

Cheorss [ [ [eechier Biblotecslogo 0

éRequiere habilitacion
X |Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior , .

o Maestria Si No
(3 64 afios)
‘mUniversitario | | | X | | IEgresado |Titulado

D Doctorado
Egresado | Titulado




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

Planificacidn estratégica, recursos relacionados a la organizacién de la Informacion y su contenido

Conocimientos de la normatividad del sector publico, de procesos de tramites administrativos y documentarios.

Ortografia y redaccion de documentos

Conocimiento en sistemas de biblioteca

Codificacién de libros

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Bibliotecologia, Gestion Cultural, Patrimonial o afines (con una duracion minima de 100 hrs académicas y una antiguedad no
mayor a 5 afios)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Atencidn, Iniciativa, Organizacién de la Informacion, Comunicacion oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua,
Planificacion




ITEM 4

ﬁ UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:  ESCUELA DE POSGRADO

Unidad Organica: UNIDAD DE POSGRADO DE FACULTAD
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE LA UNIDAD DE POSGRADO DE LA FACULTAD
S/2,000.00 (Incluyen Tos montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Dieciseis (16)

Codigo AIRHSP: 000894 al 000909
MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones administativas relacionadas a la atencién de los requerimientos de posgrado de acuerdo a las normas y/o
procedimientos administrativos vigentes, para cumplir los objetivos y/o metas de la Unidad de Posgrado de la UNSAAC

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Tramitar los documentos recepcionados y generados en la Direccién de la Unidad de Posgrado
Redactar y elaborar Tas diversas comunicaciones de la Unidad de Posgrado (Oficios, informes, proveidos, constancias

diferentes, certificados, reinicios, apto al grado y otros documentos)
Efectuar citaciones para las sesiones del Consejo Directivo, Comisiones y examenes de grado
4 |Atender el requerimiento de maestrias y doctorados en filiales

Llevar el control estricto y mensual de los pagos de los estudiantes de la maestria o doctorado
Efectuar acciones para la emision de los certificados de estudios y Ias actas promocionales para la firma del Director y

Secretario Académico Administrativo
7 |Informar mensualmente a la Direccién de la Unidad de Posgrado, los estudiantes deudores
9

Efectuar acciones para la obtencidn de preactas y actas de asistencia de los cursos programados por docente
10 [Efectuar acciones para la emisidn de resoluciones de nombramiento de jurados, dictaminantes, fecha y hora.
11 [Otras funciones que designe el Director de la Unidad de Posgrado

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Director de la Unidad de Posgrado de la Facultad

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Incompleta Completa

[Jprimers 1 ] [ Jeeresadota) TTulo de Instituto Superior no HENELE

Universitario en las areas de

[CEsecwncara [ ] [] | x Jsachiller Administracién, Comunicacién o D)
afines
(0]
Grado de Bachiller en carreras de ¢Requiere habilitacién

(192 fion Titulo/ Licenciatura Administracién, Comunicacién o afines profesional?
0 Z anos

Técnica Superior , 3
X s X Maestria Si X | No
(3 64 afios)

‘DUniversitario | | | | | IEgresado |Titulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada

Técnica Bésica | | | |




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de la normatividad del sector publico, de procesos de tramites administrativos y documentarios.

Ortografia y redaccion de documentos

Ley Universitaria N° 30220

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la administracién publica y otros

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica | Basico

Intermedio | Avanzado

X

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

Jefe de Area o
Dpto

]

Gerente o
Director

|Experiencia en gestion universitaria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, Confidencialidad, Analisis, Control, Comunicacién Oral, Redaccién, Trabajo a Presién




ITEM 4
UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MISI

Organo: VICERRECTORADO ACADEMICO

Unidad Organica: DIRECCION DE CALIDAD Y ACREDITACION
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE LA DIRECCION DE CALIDAD Y ACREDITACION
$/2,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: DOS (02)

Cédigo AIRHSP: 000910 y 000911
ON DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo a las actividades conducentes al logro de informes de autoevaluacidén/autoestudio, evaluacion
externa con fines de acreditacion para los programas de estudios de pregrado, segun los modelos de acreditacidn vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Coordinar la implementacion de procesos técnicos de autoevaluacidn y acreditacion en concordancia con la normatividad
vigente.

Disefar estrategias normativas y procedimientos para implementar la autoevaluacién y acreditacidn institucional en
coordinacidén con las dependencias.

Proponer mecanismos de coordinacidn y operatividad de la Direccidn de Calidad y Acreditacién con los Comités de calidad
de los programas.

Mantener actualizada la informacidn sobre los requisitos para la acreditacién nacional e internacional.

Elaborar y difundir comunicados tendietes a Tograr Ta participacion activa del personal en Tos procentes de autoevaluacion'y
acreditacion.

Apoyar las actividades administrativas d ela Direccidon de Calidad y Acreditacién generando documentos (informes, reportes,
ayuda memoria de acuerdo a las normas de la administracidn publcia).

Prestar asistencia técnica a las facultades en el proceso de implementacién del Sistema de Gestidn de la Calidad

Registrar y realizar el seguimieto a los requerimientos de contrtacién de bienes, servicios en los mecanismos que
implemente la Direccidn de Calidad y Acreditacién.

9

Brindar soporte a la organizacion y realizacién de reuniones y eventos institucionales.

10

Realizar otras funcioes complementarias que asigne el Jefe de la Direcciéon de Calidad y Acreditacion, en el ambito de su
competencia.

coo

RDINACIONES PRINCIPALES

Vicerrector Académico, Director (a) de Calidad y Acreditacién.

Coordinaciones Internas

Pers

onal administrativo

Coordinaciones Externas

Dire

ctores de Escuelas Profesionales, Presidentes de Comité de Calidad y Comités de Calidad de los diferentes

FORMACION ACADEMICA

A)N

1
1
3

ivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Incompleta Completa
Primaria (| 1 | | lesresado(a) Cs. Administrativa, Economia, D i E No
Educacion, Ing. Industrial,
Secundaria (I X _]Bachiller Comunicacién, D)
o Informatico y de Sistemas y /o carreras ¢Requiere  habilitacion
"fi‘n;cjﬁ'if\md | | | | | |T|'tulo/ Licenciatura afines. P EEDELR

1ecnica >uperior | | | | I IM , D Si m N
(2 4 4 afne) aestria ! °
Universitario | | | | | IEgresado |Tftulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento del Marco Normativo de la Educacién Superior Universitaria, Planificacion Curricular, formacidn Profesional

Ciclo de la Gestidn, Investigacion, Docencia en la educacion superior.

Capacitacion acreditada en procesos de autoevaluacién o acreditacion universitaria o licenciamiento institucional.

Conocimientos de la normatividad del sector publico, de procesos de tramites administrativos y documentarios.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Conocimiento en educacion Universitaria y de la calidad educativa.

Conocimientos en temas vinculados a acreditaciéon

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

EXPERIENCIA

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO Noaplica| Bésico |Intermedio| Avanzado

Procesador de Textos X Inglés X

Hojas de Calculo X Quechua X

Programas de X otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

|02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

|Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

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

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

|Experiencia en gestion universitaria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Trabajo en Equipo, Orientacion a resultados, Comunicacion Efectiva, Mejora Continua, Trabajo a Presion, Proactivo




ITEM 4

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: MUSEO CASA CONCHA

Unidad Organica: MUSEO CASA CONCHA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: MUSEO CASA CONCHA
$/2,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Uno (01)
Cdédigo AIRHSP: 000920

MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones administativas relacionadas a la atencidon de los usuarios de acuerdo a las normas y/o procedimientos
administrativos vigentes, para cumplir los objetivos y/o metas de la UNSAAC

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los documentos procedentes en forma virtual y/o fisica

Tramitar los documentos internos Y/o expedientes de los usuarios

Redactar documentos (oficios,informes, proveidos, cartas, resoluciones y otros )

Realizar seguimiento a los tramites efectuados a fin de concluirlos.

“u A W N

Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Director de la Unidad asignada

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Incompleta Completa

s s APR——— s

‘D rimaria L1 L [__Jeeresadola) - Titulo de Instituto Superior no . No
) ) Universitario en las areas de
‘DSecundana | | | | | X |Bach|||er . L, L, D)
Administracion, Comunicacion
0
- Grado de Bachiller en carreras de ¢éRequiere  habilitacién

1ecnica pasica . R . , .. ., profesional?

‘I:Im 47 afine) | | | | | Jrituto/ Licenciatura Antropologia, Administracion, ’

e ] K] [veesrs R I
‘DUniversitario | | | | | |Egresado |T/'tulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada

CONOCIMIENTOS

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

Elaboracién de documentos - Gestion de Documentos.

Conocimientos y Apoyo en labores del Museo.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos relacionados a la administracién publica, gestion publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos X
Hojas de Calculo X

Programas de presentacione

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

IDIOMAS/DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica| Baésico | Intermedio| Avanzado

Inglés

Quechua

otros (especificar)

otros (especificar)

observaciones

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

|01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional para

el puesto.

|Experiencia en gestidn universitaria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, Confidencialidad, Analisis, Control, Comunicacién Oral, Redaccién, Trabajo a Presién

REQUISITOS ADICIONALES




ﬁ UNSAAC

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

Retribucion Econémica:
Cantidad:
Cédigo AIRHSP:
MISION DEL PUESTO

ITEM 4

VICE RECTORADO ACADEMICO

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

NO APLICA

APOYO ADMINISTRATIVO

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AGROPECUARIA SANTO TOMAS.

$/2,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador).

Uno (01)

000921

Ejecutar acciones administativas relacionadas a la atencion de los usuarios de acuerdo a las normas y/o procedimientos
administrativos vigentes, para cumplir los objetivos y/o metas de la UNSAAC

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los documentos procedentes en forma virtual y/o fisica

Tramitar los documentos internos Y/o expedientes de los usuarios

Redactar documentos (oficios,informes, proveidos, cartas, resoluciones y otros )

Realizar seguimiento a los tramites efectuados a fin de concluirlos.

u A W N

Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Director de la Unidad asignada

[Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta  Completa
e [ [
‘DSecundaria

1 [

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

o [ [

X X

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el

Titulo/ Licenciatura

Maestria

|:| Egresado

D Doctorado
|:| Egresado

|:| Titulado

I:l Titulado

C.) éSe requiere

- Titulo de Instituto Superior no
Universitario en las areas de

|_| Sl'ILINo

- - L D)
Administracién, Comunicacion
0
- Grado de Bachiller en carreras de ¢éRequiere  habilitacion
Administracién, Comunicacion profesional?
Si X | No




CONOCIMIENTOS

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

Elaboracion de documentos - Gestion de Documentos.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la administracion publica, gestidén publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedio | Avanzado

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
rogramas de presentaciong otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afo.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area o
Dpto

Gerente o
Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

|Experiencia en gestidn universitaria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, Confidencialidad, Analisis, Control, Comunicacion Oral, Redaccién, Trabajo a Presién

REQUISITOS ADICIONALES

|Preferencia que sea de la Zona de Santo Tomas.




ITEM 4
SAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE TALENTO HUMANO
$/2,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: NUEVE (09)

Codigo AIRHSP: 000922 al 000930
MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones administativas relacionadas a la atencidon de los usuarios de acuerdo a las normas y/o procedimientos
administrativos vigentes, para cumplir los objetivos y/o metas de la UNSAAC
FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los documentos procedentes en forma virtual y/o fisica

Tramitar los documentos internos Y/o expedientes de los usuarios

Redactar documentos (oficios,informes, proveidos, cartas, resoluciones y otros )
Realizar seguimiento a los tramites efectuados a fin de concluirlos.

Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior.

“u A W N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Director de la Unidad asignada

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Incompleta Completa

i s ————— O« [

‘D rimaria L1 L [__Jeeresadola) - Titulo de Instituto Superior no . No
) ) Universitario en las areas de
‘DSecundana | | | | | X |Bach|||er . L, L, D)
Administracion, Comunicacion
0
- Grado de Bachiller en carreras de ¢éRequiere habilitacién

recnica pasica . R . L. ., . ., .

‘I:lm 49 aRne) L] L | Jritulo/ Licenciatura Administracién, Comunicacidn profesional?

e ] K] [veesrs R I
‘DUniversitario | | | | | |Egresado |T/'tulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada

CONOCIMIENTOS

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

Elaboracién de documentos - Gestion de Documentos.




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la administracidn publica, gestidon publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica | Baésico | Intermedio| Avanzado

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional para

el puesto.

|Experiencia en gestidn universitaria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, Confidencialidad, Analisis, Control, Comunicacién Oral, Redaccion, Trabajo a Presién

REQUISITOS ADICIONALES




i, ITEM 4

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: RECTORADO

Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: SECRETARIA GENERAL
$/2,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: DOS (02)

Cédigo AIRHSP: 000931 y 000932
MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones administativas relacionadas a la atencidon de los usuarios de acuerdo a las normas y/o procedimientos
administrativos vigentes, para cumplir los objetivos y/o metas de la UNSAAC
FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los documentos procedentes en forma virtual y/o fisica

Tramitar los documentos internos Y/o expedientes de los usuarios

Redactar documentos (oficios,informes, proveidos, cartas, resoluciones y otros )

Realizar seguimiento a los tramites efectuados a fin de concluirlos.

“u A W N P

Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Secretaria General de la UNSAAC

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere

Incompleta Completa

‘Dprima”a L1 L [__Jeeresado(a) - Titulo de Instituto Superior no D Si E No

Universitario en las areas de

‘DSecundaria | | | | | X |Bachi|ler . L, L, D)
Administracion, Comunicacion
o]
- Grado de Bachiller en carreras de ¢éRequiere  habilitacién
‘l:l,'f:]::ﬁ:?\'w L] L | Jritulo/ Licenciatura Administracién, Comunicacion o profesional?

L5 ] ] Evees 1 s D
(R A4 aRnc) aestria ! °
‘DUniversitario | | | | | |Egresado |Titulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada

CONOCIMIENTOS

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

Elaboracién de documentos - Gestion de Documentos.

Conocimiento de derivacion de documentos conforme la peticion.

Conocimientos de los documentos de Gestidn de la Universidad.

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



Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la administracién publica, gestion publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
rogramas de presentacione X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.
B. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante l Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional para

el puesto.

IExperiencia en gestidn universitaria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAdaptabiIidad, Confidencialidad, Analisis, Control, Comunicacion Oral, Redaccion, Trabajo a Presidn

REQUISITOS ADICIONALES




JUNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:
Puesto Estructural
Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Retribucion Econémica:

Cantidad:
Cédigo AIRHSP:

MISION DEL PUESTO

ITEM 4

CENTROS DE PRODUCCION

CENTROS DE PRODUCCION

NO APLICA

APOYO ADMINISTRATIVO

DIRECTOR: CENTRO DE CAPACITACION EN INFORMATICA-INSTITUTO DE IDIOMAS

CUSCO

$/2,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador).

DOS (02)

000933 - 000934

Ejecutar acciones administativas relacionadas a la atencidon de los usuarios de acuerdo a las normas y/o procedimientos
administrativos vigentes, para cumplir los objetivos y/o metas de la UNSAAC

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recepcionar los documentos procedentes en forma virtual y/o fisica

Tramitar los documentos internos y/o expedientes de los usuarios

Redactar documentos( oficios,informes, proveidos, cartas, resoluciones y otros )

Realizar seguimiento a los tramites efectuados a fin de concluirlos.

v A W N

Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Director de la Unidad asignada

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta

[]

.

CONOCIMIENTOS

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitario

Completa

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

| |Egresado(a)

| X |Bachi|ler

| |T|'tu|o/ Licenciatura

Maestria

|Titulada

| |Egresadu

- Grado de Bachiller en carreras de
Administracion, Comunicacion e Ing. De
Sistemas e Informatica.

DDoctorado

ngresadu |Titulado

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

C.) éSe requiere

1 s X

D)

éRequiere habilitacion
profesional?

HEIE

Elaboracién de documentos

Gestion Adminsitrativa de la UNSAAC

Conocimientos en redaccion, digitalizacidén de archivos, conocimiento en archivamiento de documentos.

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




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la administracién publica, gestion publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica | Basico

Intermedio | Avanzado

Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)
Ssitemas Operativos X otros (especificar)
Base de Datos X observaciones
Graficadores X
EXPERIENCIA

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

|02 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Areao
Dpto

Gerente o
Director

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

el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

relaciones profesionales.
Ser capaz de trabajar independientemente y en equipo.

Altos niveles de iniciativa, Flexibilidad y receptividad, Comunicacién Oral, Redaccién, Cultivar y mantener buenas

REQUISITOS ADICIONALES

e ingenioso, puntual

Capacidad analitica y habildiad para resolver conclictos de manera eficiente y rapida, Ser condifencial, Ser inventivo




ITEM 4
UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: SECRETRARIA GENERAL

Unidad Organica: OFICINA DE GRADOS Y TITULOS
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE GRADOS Y TITULOS
$/2,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: UNO (01)

Cédigo AIRHSP: 000935
MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones administativas relacionadas a la atencidon de los usuarios de acuerdo a las normas y/o procedimientos
administrativos vigentes, para cumplir los objetivos y/o metas de la UNSAAC

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los documentos procedentes en forma virtual y/o fisica

Tramitar los documentos internos Y/o expedientes de los usuarios

Redactar documentos (oficios,informes, proveidos, cartas, resoluciones y otros )

Realizar seguimiento a los tramites efectuados a fin de concluirlos.

u A W N -

calificacion de expedientes de Grados y Titulos

6 |Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Director de la Unidad asignada

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Incompleta Completa

‘Dprimaria L1 L] [__Jegresadoa) - Grado de Bachiller en carreras de D Si |I| No

Derecho, Administracién
‘DSecundaria | | | | I X IBachiller ’ . ., y D)
Comunicacién

éRequiere habilitacion

1ecnica basica . ) ) f : l?
| | | | | ITltqu/ Licenciatura profesional?

(1 A2 afnc)

O ] [ e L s D
‘DUniversitario | | | | | |Egresadu |Titulado

D Doctorado
ngresadu |Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Elaboracién de documentos - Gestion de Documentos.

Preferentemente con conocimiento para interpretar normativas en materia de grados y titulos y la Ley universitaria




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la administracidn publica, gestidon publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica | Basico

Intermedio | Avanzado

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante l Auxiliar o Analista / Supervisor /

profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area o
Dpto

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

Gerente o
Director

IExperiencia en gestidn universitaria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, Confidencialidad, Analisis, Control, Comunicacion Oral, Redaccion, Trabajo a Presidn

REQUISITOS ADICIONALES




") UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:
Puesto Estructural
Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Retribucion Economica:

Cantidad:
Cdédigo AIRHSP:

MISION DEL PUESTO

ITEM 4

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE LOGISTICA

NO APLICA

APOYO ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD

$/2,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador).

Uno (01)

000936

Organizar e implementar la documentacién de todos los procedimientos de seleccidén realizados, Conocimiento del Sistema
Electrénico de Contrataciones de Estado - SEACE.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los documentos procedentes en forma virtual y/o fisica

Tramitar los documentos internos Y/o expedientes de los usuarios

Redactar documentos (oficios,informes, proveidos, cartas, resoluciones y otros )

AW N R

Realizar seguimiento a los tramites efectuados a fin de concluirlos.

realizados.

Mantener debidamente ordenada, archivada y custodiada toda la documentacion de los expedientes de contratacion

6

Otras funciones que sean asignadas por el Jefe del Area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Jefatura de la Unidad de Logistica y areas adjuntas de la UNSAAC

Coordinaciones Externas

FORMACION ACA

A.) Nivel Educativo

1ecnica pbasica

1
1

(1 A2 afnc)

1ecnica superior

(R A4 aRnc)

DEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere

Incompleta Completa
L1 L] [_|egresado(a) - Titulo de Instituto Superior no D i |I| No
| | | | [ X Jeachiter Universitario en las areas de D)
Contabilidad, Administracion, JE———

. . c

| | | | | |T|'tulo/ Licenciatura Comunicacion profesional?

| | | | | |Maestr|’a D Si m No
o]

| | | X | | |Egresado |Tftulado

‘mUniversitario

CONOCIMIENTOS

- Grado de Bachiller en carreras de
Contabilidad, Administracion,
Comunicacién

D Doctorado
EEgresado

|Titulada

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

Cursos relacionados a la administracidn publica, gestion publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos relacionados a la administracién publica, gestion publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica| Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

|Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio. |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|M|’nimo de un (01) afio. |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Responsabi|idad, honestidad y confiabilidad; trabajo en equipo; comunicacidn efectiva, proactivo, alta capacidad de organizacién, |

REQUISITOS ADICIONALES




| UNSAAC
IDETIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Retribucion Econémica:
Cantidad:
Cédigo AIRHSP:
MISION DEL PUESTO

ITEM 4

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

AREA DE TESORERIA

NO APLICA

APOYO ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD

$/2,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador).

Uno (01)

000937

Ejecutar acciones administativas relacionadas a la atencién de los usuarios de acuerdo a las normas y/o procedimientos

FUNCIONES DEL PUESTO

Conocimieto de SIAF-SP. Contabilidad Gubernamental

Efecturar Fase del Girado mediante CCl, OPE, Cheques

Conocimiento de retenciones de impuestos

Girso aplicando el aplicativo MCCP

Operacione de Giro en el SIAF aplicando cartas electronicas

Acciones para efectuar anulacioes y reprogramaciones de Cheques

Dominio y uso adecuado de las Fuentes de Financiamiento y clasificadores de ingresos y gastos

00 N O U B W N -

Otras labores que le asige el Jefe de Area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de area

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Bachiller en Contabilidad,
Administracion y Economia.

Incompleta  Completa
‘DPrimaria ( [ | | | |eeresadol(a)
seconcaria [ ] [ [ JBachilter
‘D a1 [ | [ritutof Licenciatura
COd ] ] Eveesei
‘mUniversitario [] [x] [ Jeoresao [ rituiaco

CONOCIMIENTOS

D Doctorado
D&'gresadu

|Titulado

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

C.) éSe requiere

1 s X
D)

éRequiere habilitacion
profesional?

] s X

Manejo del sistema de caja.




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestidn Publica

Cursos relacionados a la administracién publica, gestion publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO Noaplica| Bésico |Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programas de presentacione| otros (especificar) X
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

02 afioS de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

|Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

|M|’nimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional X Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Atencidn, Iniciativa, Organizacién de la Informacion, Comunicacion oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua,
Planificacion




ITEM 4

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: AREA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD
$/2,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Uno (01)

Codigo AIRHSP: 000938

MISION DEL PUESTO

Organizar e implementar la documentacién de todos los procedimientos de seleccién realizados, Conocimiento del Sistema
Electrénico de Contrataciones de Estado - SEACE.

FUNCIONES DEL PUESTO

AW N R

6

Recepcionar los documentos procedentes en forma virtual y/o fisica

Tramitar los documentos internos Y/o expedientes de los usuarios

Redactar documentos (oficios,informes, proveidos, cartas, resoluciones y otros )

Realizar seguimiento a los tramites efectuados a fin de concluirlos.

Mantener debidamente ordenada, archivada y custodiada toda Ta documentacion de Tos expedientes de contratacion
realizados.

Otras funciones que sean asignadas por el Jefe del Area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de area

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere

Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) D Si ENO

‘DSecundaria 1 [ ] X Jeachitter Bachiller en Contabilidad , D)

‘mUniversitario | | | X | | |Egresadu |Titulado

Administracion y Economia. ) o
¢Requiere habilitacion

Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior . R
- Maestria Si X | No
(3 64 afios)

D Doctorado
ngresadu |Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Cursos relacionados a la administracién publica, gestidon publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

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




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la administracién publica, gestion publica y otros
Curso de Contrataciones del Estado y Manejo de SIAF

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programas de presentacione| otros (especificar) X
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica

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

IExperiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (02) afios. |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

IMinimo de un (01) afo. |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Anélisis, Atencion, Iniciativa, Organizacion de la Informacién, Comunicacién oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua, |

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 4

Y
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO ( Especialista en el Sistema SIGA-MEF)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DEL AREA
$/2,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: UNO (01)

Cédigo AIRHSP: 000939
MISION DEL PUESTO
Ejecutar acciones administrativas relacionadas al Mddulo de Revaluacién SIGA, soporte en el uso de los Mddulos SIGA-MEF,
atencién a dependencias para implementar el SIGA.
FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar acciones adminsitrativas realacionadas al Mddulo SIGA.

Realizar la implentacion del Aplicativo del SIGA-MEF y sus respectivos médulos y sud mddulos en la Entidad.
Asistencia técnica en el proceso del registro de Sub médulos SIGA-MEF

Control y seguimiento del uso del Médulo SIGA-MEF, en las diferentes areas de la Institucion.

Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior.

v B W NP

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Jefe de la Unidad asignada

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere

Incompleta Completa

[Jprimers 1 ] [ Jeeresadota) - TTtulo de Instituto Superior no HENELE

Universitario en: Administracion,

‘I:Isec””daria 1 [ 1 | x |Bachiller Economia, Contabilidad y carreras D)
afines
0
- Bachiller en carreras de ¢éRequiere  habilitacion
1ecnica basica " . . .« . . ’ . f H |’p
‘Dn 42 afine) L1 L] L__Iritulo/ Licenciatura Administracién, Economia, Contabilidad X CEIELE

s ] ] v L s D
‘DUniversitario | | | | | |Egresadu |Titulado

D Doctorado
ngresadu |Tftulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Normatividad vigente de los Sistemas Adminsitrativos

Ley de Contrataciones del Estado y sus modificaciones

Planeamiento y Presupuesto

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




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso de Patrimonio de la SBN

Manejo de Herramientas informaticas SINABIP, SIAF, Mddulo de Revaluacion SIGA.

Cursos de manejo del SIGA-MEF

Gestion Publica / Ley de Contrataciones del Estado.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica | Bdésico [ Intermedio| Avanzado

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

03 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (03) afios - como Implantador y/o sectorista y/o.

consultor y/o especialista, y/o operador, y/o asistente de gestion del SIGA-MEF en la adminsitracion publica.
B. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante l Auxiliar o Analista / Supervisor /

profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional para

el puesto.

IExperiencia en gestidn universitaria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, Confidencialidad, Analisis, Control, Comunicacion Oral, Redaccion, Trabajo a Presidn

REQUISITOS ADICIONALES

para los fines de servicio

Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerdrquico, Capacidad de Gestién




ITEM 4
) UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: AREA DE TRIBUTACION Y FISCALIZACION
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD
$/2,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Uno (01)

Cédigo AIRHSP: 000940
MISION DEL PUESTO

Gestionar la informacién contable, de acuerdo a las disposiciones vigentes para cumplir con los compromisos que adquiere y
mantiene la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Apoyo en analizar las Cuentas Contables a través del Sistema Integrado de Administracion

Formular informes oportunamente para la elaboracion de los Estados Financieros Y
Presupuestarios ante la Direccién General de Contabilidad Publica a través del SIAF — SP

Efectuar arqueos de fondos y valores de manera inopinada

Efectuar conciliaciones bancarias, patrimoniales, presupuestales y de inventario de Activos

Efectuar conciliaciones bancarias, patrimoniales, presupuestales y de inventario de Activos

Mantener permanentemente actualizado el archivo de la documentacién sustentatoria

Implementar, en el dmbito de su competencia, las medidas correctivas recomendadas

0 N o b~ W

Otras funciones que sean asignadas por el Jefe del Area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las areas de la Direccion General de Administracion de la UNSAAC

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) D Si mNo

‘DSecundaria | | | | I X IBachiIIer BACHILLER EN CONTAB"JDAD’, D)
ADMINISTRACION O ECONOMIA ) L
- . éRequiere  habilitacion
‘DTec’nlcaNBasma | | | | | |T|'tu|0/ Licenciatura profesional?
(162 afios)

Técnica Superior ; B
o ax Maestria Si X | No
(3 64 afios)

‘mUniversitario | | | X | | IEgresado |Tr‘tulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en contabilidad publica.

Manejo del SIAF — Modulo Administrativo y Contable

Conocimiento del SIGA-Patrimonio




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Sistemas administrativos (Contabilidad, Abastecimientos, Tesoreria Y Presupuesto)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
rogramas de presentacione X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica

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

IExperiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio. |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

IMinimo de un (01) afo. |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Responsabi|idad, honestidad y confiabilidad; trabajo en equipo; comunicacién efectiva, proactivo, alta capacidad de organizacién, |

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 4

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: VICE RECTORADO ACADEMICO

Unidad Organica: VICE RECTORADO ACADEMICO
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: VICE RECTORADO ACADEMICO
$/2,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: UNA (01)

Codigo AIRHSP: 000941
MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones administativas relacionadas a la atencién de los usuarios de acuerdo a las normas y/o procedimientos
administrativos vigentes, para cumplir los objetivos y/o metas de la UNSAAC

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los documentos procedentes en forma virtual y/o fisica

Tramitar los documentos internos Y/o expedientes de los usuarios

Redactar documentos (oficios,informes, proveidos, cartas, resoluciones y otros )

Realizar seguimiento a los tramites efectuados a fin de concluirlos.

v B W NP

Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Jefatura del Area

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Incompleta Completa

‘Dprimaria L1 [ [_|egresado(a) - Titulo de Instituto Superior no D i |I| No

. . Universitario en las areas de
‘DSecundarla | | | | I X IBachlller L. L, . ., D)
Administracion, Comunicacion

0
- Grado de Bachiller en carreras de
. .. . .. ¢Requiere habilitacion
Técnica Bésica ) . . Administracion, Comunicacién o N
J- Titulo/ Licenciatura profesional?
(16 2 afios) Derecho

Técnica Superior . R
- Maestria Si X | No
(3 64 afios)

‘DUniversitario | | | | | |Egresadu |Titulada

D Doctorado
ngresadu |Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Elaboracién de documentos - Gestion de Documentos.

Conocimiento de derivacion de documentos conforme la peticion.

Conocimientos de los documentos de Gestidn de la Universidad.




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la administracidn publica, gestidon publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica | Baésico | Intermedio| Avanzado

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional para

el puesto.

|Experiencia en gestidn universitaria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, Confidencialidad, Analisis, Control, Comunicacién Oral, Redaccion, Trabajo a Presién

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 4

S UNSAAC
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: VICERECTORADO DE INVESTIGACION

DIRECCION DE GESTION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA - DIRECCION DE

Unidad Organica: GESTION DE LA INVESTIGACION.
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: VICERECTORADO DE INVESTIGACION
S72Z,000.00 (Tncluyen Tos MoNtos y afiiaciones de Ley, ast como toda deduccion
Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: DOS (02)

Cédigo AIRHSP: 000942 - 000943
MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones administativas relacionadas a la atencidon de los usuarios de acuerdo a las normas y/o procedimientos
administrativos vigentes, para cumplir los objetivos y/o metas de la UNSAAC

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los documentos procedentes en forma virtual y/o fisica

Tramitar los documentos internos Y/o expedientes de los usuarios

Redactar documentos (oficios,informes, proveidos, cartas, resoluciones y otros )

Realizar seguimiento a los tramites efectuados a fin de concluirlos.

v B W NP

Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Director de la Unidad asignada

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Incompleta Completa

‘Dprimaria L1 [ [_|egresado(a) - Titulo de Instituto Superior no D Si |I| No

. . Universitario en las areas de
‘DSecundarla | | | | I X IBachlller L. L, . ., D)
Administracién, Comunicacién
0
- Grado de Bachiller en carreras de iRequiere habilitacién
1ecnica basica " . . e . . s . .z H
‘DH 47 afne) | | | | l Jritulo/ Licenciatura Administracién, Comunicacién profesional?

s ] ] v L s D
‘DUniversitario | | | | | |Egresadu |Titulado

D Doctorado
ngresudu |Tftulado

CONOCIMIENTOS

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

Elaboracién de documentos - Gestion de Documentos.

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



Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la administracién publica, gestion publica y otros

Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
rogramas de presentacione otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.
B. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional para

el puesto.

IExperiencia en gestidn universitaria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAdaptabiIidad, Confidencialidad, Analisis, Control, Comunicacion Oral, Redaccion, Trabajo a Presidn

REQUISITOS ADICIONALES




HIUNSAAC

ITEM 5

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: UNIDAD DE INGENIERIA DE OBRAS
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: ARQUITECTO
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE OBRAS
S/4,500.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Uno (01)

Codigo AIRHSP: 000944

MISION DEL PUESTO

inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicidon y de rehabilitacion.

Elaboracidn de expedientes técnicos o documento equivalente para la ejecucudn fisica y financiera del proyecto de inversién ,

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Elaborar especificacines técnicas, términos dde referencia para la contrataciéon de servicios profesionales afines a su

formacion, para la elaboracién de expedientes técnicos de proyectos de inversion o IOARRs

Emitir informes técnicos sobre las ampliaciones de plazo, adicionales y otros en materia de su competencia en el

desarrollo de la elaboracién de expedientes técnicos, estudios definitivos y ejecucion de obras.

Elaborar expedientes técncios de proyectos de inversidn publica en la especialidad de Arquitectura

Realizar la gestidon, seguimiento, monitoreo de las licencias de construccién, u otras licencias de instituciones como

Direccidon Desconcentrada de Cultura, Electro Sur, Seda Cusco, etc.

Monitorear, la elaboracidén de los expedientes técnicos desarrollados por contrata en la especialidad de Arquitectura

6

Absolver las consultas relacionadas a los expedientes técnicos elaborados por administracion directa durante la ejecucion

de obras en la especialidad de arquitectura.

7

Otras funciones que designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tod

os los Organos y/o Unidades Orgénicas

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas y privadas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

1
1
3

Incompleta Completa

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria | | | | | |Egresado(a)

Secundaria | | | | I IBachiller

1ecnica basica , . .
| | | | | X |T|tulo/ Licenciatura

(1 A2 aRnc)

ARQUITECTO

1ecnica superior | | | | I IM .,
(2 4 4 afne) aestria
Universitario | | | X | | IEgresado X |Titulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada

CONOCIMIENTOS

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

C.) ¢Se requiere

<] s [Jw
D)

¢Requiere habilitacion
profesional?

<] s [

Gest

ion Publica

Reglamento de edificaciones




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Cursos y/o programas de especializacion en la Ley de Contrataciones y/o cursos bésicos afines a su formacién

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO Noaplica| Bésico |Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo Quechua
Programas de e
: X otros (especificar)
presentaciones
Otros (S10, ARCHI CAD o .
( o X otros (especificar)
programas similares
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|TRES (3) afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|DOS (02) afos de experiencia laboral de preferencia en trabajos similares
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o |:|Gerente o

. . X - . .
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, organizacion de informacidn, orden, responsabilidad, compromiso




ITEM 6

JUNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: VICERECTORADO DE INVESTIGACION

Unidad Organica: DIRECCION DE GESTION DE LA INVESTIGACION
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE LA UNIDAD
S/2,500.00 (Incluyen Tos montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: UNO (01)

Codigo AIRHSP: 000945
MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la Universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Actualizar y fortalecer las lineas de investigacion del programa respectivo

Seguimiento de proyectos adscritos al grupo

Gestionar la visibilidad de la produccion cientifica de los investigadores

Seguimiento de ejecucién de proyectos

Elaborar reportes e informes sobre la documetacion tecnica

Articular lineas de invesrigacion insterinstituicional

N OO B WN

Otras funciones que le asigne el Director.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Director de area

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) E Si D No

‘Dsew“da”a L1 L [__|sachiller Administracién, Comunicacion. D)

¢Requiere habilitacion
| X |T|'tulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Basica | | | |
(16 2 afios)

Técnica Superior . R
g Maestria Si No
(3 64 afios)

‘mUniversitario | | | X | | |Egresadu |Titulada

D Doctorado
I:lEgresadu |Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en actividades vinculadas a la investigacion y/o innovacion




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos en disefio de estrategias y/o planes y/o proyectos relacionados a la gestion y/o desarrollo de la investigacion e innovacion.

Cursos de Planificacion de proyectos de investigacion o relacionados.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO Noaplica| Bésico |Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica

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

|Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (02) afios. |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|M|’nimo de uno (01) afio. |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
X
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Atencion, Iniciativa, Organizacion de la Informacién, Comunicacién oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua, |

REQUISITOS ADICIONALES




i UNSAAC

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

Retribucion Econdmica:
Cantidad:
Cdédigo AIRHSP:
MISION DEL PUESTO

ITEM 6

ESCUELA DE POSGRADO

ESCUELA DE POSGRADO

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD

$/2,500.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador).

UNO (01)

000946

Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la Universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y realizar las acciones para el cumplimiento de los objetivos del area.

Recepcionar los documentos de la plataforma virtual y/o fisicos

Elaborar y administrar documentos para el cumplimiento de los objetivos y / o atencidn de los requerimientos (Oficios,

Controlar la recepcidn, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan

Brindar orientacidon para la realizacion de tramites a los que la demanden.

o U B W N P

Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de area

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

| |Egresado(a)

| |Bachi||er

| X |T|'tulo/ Licenciatura

Administracion, Comunicacion.

| |Maestr|’a

Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | |
‘DSecundaria | | | |
‘D recnica pbasica | | | |

(142 afne)
‘D 1ecnica superior | | | |

(2 A 4 afine)
‘mUniversitario | | | X |

|Tftulado

| |Egresado

CONOCIMIENTOS

D Doctorado
EEgresado

|Titulada

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

C.) ¢Se requiere

x] s [Jw
D)

¢Requiere habilitacion
profesional?

x] s [

Conocimientos técnicos en Gestion Publica

Conocimientos en redaccion, digitalizacidén de archivos, conocimiento en archivamiento de documentos.




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Cursos relacionados a la administracién publica, gestion publica y otros
Ortografia y redaccion de documentos y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica

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

IExperiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (02) afios. |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

IMinimo de uno (01) afio. |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
. X . - . '
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional para

el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Anélisis, Atencion, Iniciativa, Organizacion de la Informacién, Comunicacién oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua, |

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 7
UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Unidad Organica: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: ABOGADO
Dependencia Jerarquica Lineal: ASESOR LEGAL
S/4,000.00 (Incluyen Tos montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: DOS (02)

Cdédigo AIRHSP: 000947-000948
MISION DEL PUESTO
ASESORAR EN ASUNTOS LEGALES Y JURIDICOS , ABSOLVIENDO CONSULTAS DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA'Y ACCIONES DE
DEFENSA DE LA UNSAAC
FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar asesoria en los procesos técnico legales y juridicos presentados a la entidad, de acuerdo a las normas,leyes y

! procedimientos vigentes, para cumplir con los fines de la Universidad.

5 Ejecutar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente a fin de atender las diferentes consultas
presentadas por las diferentes unidades.

3 Elaborar anilisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el ambito de su competencia a fin de

resolver los diferentes expedientes que se presenten ante la Oficina de Asesoria Juridica.

4 |Recopilar y procesar la informacién relativa a la asesoria juridica en el &mbito de su competencia
Coordinar con otros organos o unidades organicas de la entidady, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de

sus funciones.

Resolver consultas de caracter legal de los 6rganos y unidades organicas en coordinacidon con el Director de Asesoria Legal
Formular y recomendar normativad de caracter legal.

Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la entidad en materia legal
Estudiar Tegalmente asuntos judiciales, de orden Taboral, constitucional, civil, penal, administrativo y otros que pudiera

9 P
existir

10 [Otras funciones asignadas por el Director de Asesoria Juridica dd la entidad.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Directamente con la Direccidén de Asesoria Juridica
Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas
Todas las entidades especializadas para el cumplimiento de los fines de la Universidad

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Incompleta Completa
‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) E Si D No
Cseewncera ][] [__|sachiller TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO D)
¢Requiere habilitacién

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior , i
o Maestria Si No
(3 64 afios)

‘mUniversitario | | | X | | |Egresadu I:lTitulada

D Doctorado
ngresadu |Tftulado

X |Titulo/ Licenciatura profesional?




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley 30220, Estatuto Universitario. D.L.276 y sus reglamentos, Ley N°27444, Ley 27815, Ley de presupuesto.

Conocimiento en la elaboracién de documentos juridicos , informes, dictdmenes, resolcuiones y otros

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Contrataciones del Estado

Capacitacion en Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo.

Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica | Bdésico [ Intermedio| Avanzado

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)
Otros (especificar) X otros (especificar)
Otros (especificar) X observaciones
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA

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

04 aiios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

04 afios de experiencia en defensa de procesos judiciales-adminitrativos

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

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, vocacidn de servicio, identificacidn institucional y aprendizaje continuo.




ITEM 8

JUNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: UNIDAD DE INGENIERIA DE OBRAS
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: INGENIERO CIVIL
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE OBRAS
$/4,500.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidon
Retribucion Econdmica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Uno (01)

Codigo AIRHSP: 000949
MISION DEL PUESTO

Elaboracidn de expedientes técnicos o documento equivalente para la ejecucudn fisica y financiera del proyecto de inversién ,
inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicidn y de rehabilitacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar especificacines técnicas, términos de referencia para la contratacion de servicios profesionales afines a su

formacion, para la elaboracién de expedientes técnicos de proyectos de inversion o IOARRs

Emitir informes tecnicos sobre las ampliaciones de plazo, adicionales y otros en materia de su competencia en el
desarrollo de la elaboracién de expedientes técnicos, estudios definitivos y ejecucion de obras.

Elaborar expedientes técnicos de proyectos de inversidn publica en la especialidad de instalaciones, sanitarios, costos y
presupuestos

Integrar los comités de recepcion de obras y comités especiales de los procesos de seleccion que contrate la UNSAAC,
para la ejecucién de proyectos de inversion o IOARRS.

Supervizar la elaboracion de los expedientes técnicos desarrollados por contrata en las especialidades de instalaciones

5 —
sanitarias, estructuras y presupuesto.

6 |otros que designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los Organos y/o Unidades Orgénicas

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Incompleta Completa
‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) E Si D No
seconcaria [ ] [ [ Jsachitier INGENIERO CIVIL D)
éRequiere habilitacion
‘D:fin;cjﬁis\lca | | | | I x Jritulo/ Licenciatura profesional?

O ] [ e 3 [ W
‘mUniversitario | | | X | | |Egresadu |Titulada

D Doctorado
ngresadu |Tftulado

CONOCIMIENTOS

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

Desarrolllo de expedientes en infraestrucutra

Gestion Publica

Reglamento nacional de edificaciones

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



Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos y/o programas de especializacidn en la Ley de Contrataciones y/o cursos basicos afines a su formacion profesional

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo Quechua
Programas de X otros (especificar)
Otros (S10, ETABS u otro X otros (especificar)
Otros (Ms Proyect, Civil 3) X observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|3 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente X Especialista Coordinador Dpto Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacién, control, cooperacién, organizacion de informacion, orden, trabajo en equipo, responsabilidad.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:
Puesto Estructural
Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Retribucion Econémica:
Cantidad:

Cédigo AIRHSP:
MISION DEL PUESTO

ITEM 9

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE INGENIERIA DE OBRAS

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE OBRAS

$/3,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al

trabajador).

Uno (01)

000950

Asistencia téncica y administrativa a la Unidad de Ingenieria de Obras

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyo en la formulacién de expedientes técnicos de obras y / IOARRS

2 |Apoyo en la elaboracidn de documentos equivalentes de equipamiento y otras

Apoyo en la elaboracién de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

4 |Apoyo en el ingreso de datos en los aplicativos que utiliza la Unidad Ejecutora

Coordinar los trabajos con el responsable de la oficina

6 |[Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de area

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

Primaria D D

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X [Universitario I:I IZI

CONOCIMIENTOS

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Arquitectura, Civil o afines

D)

¢Requiere habilitaciéon
profesional?

Maestria

I:IEgresado |:| Titulado

Doctorado

I:IEgresado |:| Titulado

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

Conocimientos técnicos en Gestidn Publica

Inversion publica

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




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentaciones X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Experiencia especifica en el desemperio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional X Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, control, cooperacién, organizacion de informacion, orden, trabajo en equipo, responsabilidad.




N ITEM 10
i) UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: INGENIERO INFORMATICO

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD

$/3,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).

Cantidad: UNO (01)

Codigo AIRHSP: 000951

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de andlisis y desarrollo de Sistemas de Informacidn requeridos por la Universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |establecidos

Realizar andlisis y disefio de sistemas nuevos, mejoras a sistemas existentes y mantenimiento a aplicaciones y procesos en
produccién para los sistemas de la instituciéon, de acuerdo con los procedimientos técnicos, operativos y de seguridad

comunidad de usuarios de los servicios de la institucion, segin sea requerido

Brindar soporte técnico relacionado al andlisis de informacidn técnica y mantenimiento de aplicaciones como apoyo a la

Sugerir procedimientos operativos y de control para optimizar el funcionamiento de las aplicaciones.

desarrollen o modifiquen

Elaborar y/o actualizar la documentacién requerida segun los procedimientos establecidos para los programas que

5

Ejecutar las pruebas de sistemas de acuerdo a los planes de pruebas y garantizar el nivel de calidad de entregables

6 [Otras funciones que le encomiende el Coordinador de la Unidad y/o Jefe Administrativo

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de la Unidad y/o Jefe Administrativo y dependencias de la Unidad.

Coordinaciones Externas

Personal administrativo y docente

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo
Incompleta Completa

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

|Egresado(a)

‘DPrimaria | | | | I

INGENIERO DE SISTEMA Y/O INGENIERO
INFORMATICO

|Bachi||er

Técnica Basica . ) )
Titulo/ Licenciatura

(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

‘mUniversitario | |

Maestria

|Titulado

IEgresado

[ x| |

D Doctorado
EEgresado

|Titulada

CONOCIMIENTOS

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

C.) ¢Se requiere

<] s [Jw
D)

éRequiere habilitacion
profesional?

Desarrollo de Sistemas de Informacién orientado a servicios

Desarrollo en Arquitecturas orientada a servicios (Servicios Web, RPC, REST)

Conocimiento de metodologias de desarrollo de Software




Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Ley Universitaria N° 30220

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Conocimiento de metodologias de desarrollo de Software

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica | Bdésico [ Intermedio| Avanzado

X

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

Analisis, Atencidn, Iniciativa, Organizacién de la Informacién, Comunicacién oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua,




) UNSAAC

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

Retribucion Economica:

ITEM 10

INSTITUTO DE IDIOMAS CUSCO

INSTITUTO DE IDIOMAS CUSCO

NO APLICA

INGENIERO INFORMATICO

DIRECTOR DEL INSTITUTO

$/3,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador).

Cantidad: UNO (01)

Codigo AIRHSP: 000952

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de andlisis y desarrollo de Sistemas de Informacidn requeridos por la Universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [establecidos

Realizar andlisis y disefio de sistemas nuevos, mejoras a sistemas existentes y mantenimiento a aplicaciones y procesos en
produccidn para los sistemas de la institucion, de acuerdo con los procedimientos técnicos, operativos y de seguridad

comunidad de usuarios de los servicios de la institucion, segin sea requerido

Brindar soporte técnico relacionado al andlisis de informacidon técnica y mantenimiento de aplicaciones como apoyo a la

Sugerir procedimientos operativos y de control para optimizar el funcionamiento de las aplicaciones.

desarrollen o modifiquen

Elaborar y/o actualizar la documentacién requerida segun los procedimientos establecidos para los programas que

5

Ejecutar las pruebas de sistemas de acuerdo a los planes de pruebas y garantizar el nivel de calidad de entregables

6 [Otras funciones que le encomiende el Coordinador de la Unidad y/o Jefe Administrativo

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Director del Instituto

Coordinaciones Externas

Personal administrativo y docente

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

|Egresado(a)

‘DPrimaria | | | | I
‘DSecundaria | | | | I

Técnica Basica
(162 afios)

INGENIERO DE SISTEMA Y/O INGENIERO
INFORMATICO

|Bachi|ler

X |Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior
(3 64 afios)

‘mUniversitario | |

Maestria

| X | | |Titulada

|Egresadu

D Doctorado
ngresadu

|Tftulado

CONOCIMIENTOS

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

C.) éSe requiere

<] s [

D)

¢Requiere habilitacion
profesional?

Desarrollo de Sistemas de Informacién orientado a servicios

Desarrollo en Arquitecturas orientada a servicios (Servicios Web, RPC, REST)

Conocimiento de metodologias de desarrollo de Software

Conocimientos de la normatividad del sector publico.




|Ley Universitaria N° 30220

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Conocimiento de metodologias de desarrollo de Software

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica| Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua

Programas de presentacione| X otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

. X X - .
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o

Gerente o
Director

Analisis, Atencidn, Iniciativa, Organizacién de la Informacién, Comunicacién oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua,




ITEM 10

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: ESCUELA DE POSTGRADO

Unidad Organica: ESCUELA DE POSTGRADO

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: INGENIERO INFORMATICO

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD

$/3,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).

Cantidad: UNO (01)

Codigo AIRHSP: 000953

MISION DEL PUESTO

|Ejecutar actividades de analisis y desarrollo de Sistemas de Informacién requeridos por la Universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |establecidos

Realizar andlisis y disefio de sistemas nuevos, mejoras a sistemas existentes y mantenimiento a aplicaciones y procesos en
produccidn para los sistemas de la institucién, de acuerdo con los procedimientos técnicos, operativos y de seguridad

comunidad de usuarios de los servicios de la institucion, segin sea requerido

Brindar soporte técnico relacionado al andlisis de informacidn técnica y mantenimiento de aplicaciones como apoyo a la

Sugerir procedimientos operativos y de control para optimizar el funcionamiento de las aplicaciones.

desarrollen o modifiquen

Elaborar y/o actualizar la documentacién requerida segun los procedimientos establecidos para los programas que

5

Ejecutar las pruebas de sistemas de acuerdo a los planes de pruebas y garantizar el nivel de calidad de entregables

6 [Otras funciones que le encomiende el Coordinador de la Unidad y/o Jefe Administrativo

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de la Unidad y/o Jefe Administrativo y dependencias de la Unidad.

Coordinaciones Externas

Personal administrativo y docente

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa
‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a)
[Clsecwncara [ ] [] [ Bachitier INGENIERO DE SISTEMA Y/O INGENIERO
INFORMATICO
(Tf Zn;c:ﬁiis)ica X [Titulo/ Licenciatura
Técnica Superior ,
(3 6 4 afios) Maestria
‘mUniversitario | | | X | | IEgresado |Titulado
DDoctorado
E Egresado l_l Titulado

CONOCIMIENTOS

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

C.) ¢Se requiere

<] s [
D)

éRequiere habilitacion
profesional?

Desarrollo de Sistemas de Informacién orientado a servicios

Desarrollo en Arquitecturas orientada a servicios (Servicios Web, RPC, REST)




Conocimiento de metodologias de desarrollo de Software

Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Ley Universitaria N° 30220

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Conocimiento de metodologias de desarrollo de Software

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO Noaplica| Bésico |Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua
rogramas de presentacione X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Atencidn, Iniciativa, Organizacién de la Informacion, Comunicacion oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua,




ITEM 10
UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica: OFICINA DE GRADOS Y TITULOS
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: INGENIERO INFORMATICO

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD

$/3,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: UNO (01)
Codigo AIRHSP: 000954

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de analisis y desarrollo de Sistemas de Informacién requeridos por la Universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar andlisis y disefio de sistemas nuevos, mejoras a sistemas existentes y mantenimiento a aplicaciones y procesos
en produccién para los sistemas de la institucion, de acuerdo con los procedimientos técnicos, operativos y de seguridad
1 |establecidos

Brindar soporte técnico relacionado al analisis de informacién técnica y mantenimiento de aplicaciones como apoyo a la
2 |comunidad de usuarios de los servicios de la institucidn, seglin sea requerido

3 |Sugerir procedimientos operativos y de control para optimizar el funcionamiento de las aplicaciones.

Elaborar y/o actualizar la documentacion requerida segun los procedimientos establecidos para los programas que
desarrollen o modifiquen

Ejecutar las pruebas de sistemas de acuerdo a los planes de pruebas y garantizar el nivel de calidad de entregables

6 [Otras funciones que le encomiende el Coordinador de la Unidad y/o Jefe Administrativo

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de la Unidad y/o Jefe Administrativo y dependencias de la Unidad.

Coordinaciones Externas

Personal administrativo y docente

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éSe requiere

Incompleta  Completa
DEgresado(a) ‘l X I Si I INo

‘DPrimaria |:|
INGENIERO DE SISTEMA Y/O

[Jsecondaria [ [Jsachitter INGENIERO D)
INFORMATICO éRequiere  habilitacion
e [ ucencrs

‘Dlecnlca 3uper|or|:|
(R A4 afnc)
‘Eumversitario |:|

DMaestria ‘l X I Si I INo
|:|Egresado |:|Titulado

D Doctorado
:l Egresado D Titulado

M OO0




CONOCIMIENTOS

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

Desarrollo de Sistemas de Informacién orientado a servicios

Desarrollo en Arquitecturas orientada a servicios (Servicios Web, RPC, REST)

Conocimiento de metodologias de desarrollo de Software

Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Ley Universitaria N° 30220

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Conocimiento de metodologias de desarrollo de Software

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica [ Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTO | Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua
rogramas de presentaciong X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.
B. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practic.ante DAu.xiliar o X Analis.ta./ |:|Super\(isor/ Jefe de Area o G.erente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

continua, Planificacion, Orientacidn a resultados

Analisis, Atencidn, Iniciativa, Organizacion de la Informacién, Comunicacion oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora




ITEM 11

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: MUSEO CASA CONCHA

Unidad Organica: MUSEO CASA CONCHA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD
Retribucion Econémica: $/2,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Cantidad: Uno (01)

Codigo AIRHSP: 000955
MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones vinculadas a la atencién en caja, de manera oportuna y con calidad de servicio en la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir tickets y boletas para los servicios de visita del Museo

Recaudar y realizar el cuadre de caja y realizar el depésito en el dia del dinero reaudado.

Registrar en el sistema de cajas las operaciones realizadas en forma diaria

Controlar la recepcion, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan

Brindar informacién de los precios en ventanilla

a U A W N

Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de area

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Incompleta Completa
‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) D Si E No
) . Titulo Técnico en Contabilidad ,
‘DSecundana | | | | | X |Bach|||er L L, , D)
Administraciéon y Economia.

éRequiere habilitacion

1ecnica basica .. . . .
‘D | | | | | X ITltqu/ Licenciatura profesional?

(1 A2 afnc)

O ] [ e L s D
‘mUniversitario | | | X | | |Egresadu |Titulado

DDoctorado Bachiller en Contabilidad ,

Administracion y Economia.
D&'gresadu |Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Manejo del sistema de caja.

Conocimientos en digitalizacién de archivos, conocimiento en archivamiento de documentos.

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



Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Gestidn Publica
Curso de atencién al Usuario y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programas de presentacione| otros (especificar) X
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

IExperiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (02) afios. |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

IMinimo de uno (01) afio. |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

profesional

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Anélisis, Atencion, Iniciativa, Organizacion de la Informacién, Comunicacién oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua, |

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 12

Organo: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

Unidad Organica: CENTRO EXPERIMENTAL LA RAYA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: AUXILIAR AGROPECUARIO
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DEL CENTRO EXPERIMENTAL LA RAYA
$/1500.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Uno (01)

Cédigo AIRHSP: 000956
MISION DEL PUESTO

Apoyo en el manejo y desarrollo de actividades agropecuarias en CICAS la Raya

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el pastoreo de ganado

Realizar operaciones auxiliares de sanidad animal

Realizar operaciones auxiliares de reproduccion animal.

Apoyo en labores esquila de animales

Realizar operaciones auxiliares en manejo de pastizales y posturas.

Realizar operaciones en trabajos de la estacion experimental.

N OO B WN

Otras funciones que le encargue el Administrador del Centro

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Administrador del Centro de Investigacién de Camélidos Sudamericanos — CICAS — La Raya

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a)

‘mSecundaria [ | [ x] | sachiller Secundaria Completa

‘D:fin;cjﬁis\lca | | | | | ITl’tqu/ Licenciatura

1ecnica superior )
(2 A 4 afinc) | | | | l |Maestria
‘DUniversitario | | | | | |Egresadu |Titulado

D Doctorado
I:lEgresadu |Titulado

CONOCIMIENTOS

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

C.) éSe requiere

s v
D)

éRequiere habilitacion
profesional?

I .

Pastoreo de animales

Manejo de Animales

Manejo de pastizales y pasturas.

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




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitacidon en manejo animal

Conocimiento: En labores agricolas y ganaderas, curaciones y crianza de animales

EXPERIENCIA

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

|01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

IConocimiento en labores agricolas y pecuarias

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITrabajo en Equipo, Orientacidn a resultados, Comunicacién Efectiva, Mejora Continua, Trabajo a Presién, Proactivo

REQUISITOS ADICIONALES

|Residencia permanente en la unidad de produccién




ITEM 13
UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS

Unidad Organica: EP DE INGENIERIA AGROINDUSTRIAL - SICUANI

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: RESPONSABLE PLANTA PILOTO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE LA EP DE INGENIERIA AGROINDUSTRIAL - SICUANI
S/ 4000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retibucon Econémica: aplicable al trabajador)

Cantidad Uno (01)

Cédigo AIRHSP: 000957

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones vinculadas al mantenimiento y conservacién de las plantas piloto de la Escuela profesional de
Ingenieria Agroindustrial- Sicuani

FUNCIONES DEL PUESTO

Responsable de las plantas piloto

Elaborar el plan de mantenimiento, funcionamiento y conservacién de las plantas

Realizar el mantenimiento de las plantas piloto

Cumplir y hacer cumplir la normativa de bioseguridad vigente

u A W N R

Otros afines que el encomiende el Director de LA Escuela profesional de Ing. Agroindustrial

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Director y areas involucradas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el C.) éSe requiere

Incompleta  Completa

‘DPrimaria | I IEgresado(a) || X I Si I INo
‘DSecundaria ] DBachiIIer Ing. Agroindustrial D)

¢Requiere  habilitacion
‘D:fin;cj;ajlca | I X ITl’tqu/ Licenciatura profesional?

‘D recnica :upenorlj
(R A A aRnc)
‘EUniversitario |

DMaestria || X I Si I INo
|_| Egresado [_l Titulado

OO0




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (con documentacion sustentatoria) :

|Tener conocimiento del manejo de plantas piloto

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

capacitacién en manejo de lacteos, cereales, frutas, carnes y pieles

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedio | Avanzado

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
rogramas de presentaciong otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

03 afios de experiencia profesional comprobada en el Area de Ingenieria Agroindustrial

Experiencia especifica

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

|Experiencia en labores de su especialidad, minimo de cinco (03) afios.

B. Experiencia especifica requerida en el puesto:

|M|’nimo de tres (03) afios comprobada en trabajos afines

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area o
Dpto

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, Analisis, Sintesis, Redaccién, Comunicacién Oral, Trabajo en equipo,Proactivo, Orientado a resultados y mejora

REQUISITOS ADICIONALES

|De preferencia con residencia permanente en la Sede




ITEM 14

UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: CLINICA ODONTOLOGICA
Unidad Organica: CLINICA ODONTOLOGICA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: MECANICO DE EQUIPO MEDICO DENTAL

Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE LA CLINICA ODONTOLOGICA
$/3,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: UNO (01)
Cédigo AIRHSP: 000958

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las tareas programadas de mantenimiento preventivo y correctivo, en base a un protocolo de bioseguridad y demas
practicas acordes al contexto de funcionabilidad de los equipos de la clinica de odontologia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos odontoldgicos de la clinica odontoldgica.

2 |Supervizar la calidad de los equipos y repuestos odontolégicos

3 |Administrar el suministro y stock de los repuestos ya sean de uso comun o de tipo especializado

Generar reportes actualizados del historial y condicion de cada uno de los equipos de unidades odontoldgicas , autoclaves,

sistema de aire, destiladores, equipos rayos X y dispositivos que si lo requieran

Reparacién y mantenimiento de compresora de aire, equipo de RX dentales y RX de alra frecuencia, ultrasoniudo, vibrador,
soldador de punto, unidades dentales y euipos biomedicos.

5

6 |Manejo de sistemas de cdmaras de vigilancia y dispositivos informaticos
7 |Otras funciones que le asigne el director de la Clinica Odontoldgica.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Director de la Clinica odontoldgica

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) D Si DNo

‘I:Isec””daria L1 L] [__[gachiller Electrotecnica industrial, Electrénica D)

éRequiere habilitacion
x |Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior , i
X o Maestria Si No
(3 64 afios) ,
(o)

‘DUniversitario | | | | | |Egresadu |Titulada

D Doctorado
ngresadu |Tftulado

Electrotecnica industrial, Electrénica




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto ( requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimiento en mantenimiento Eléctrico y electrdnica de equipos dentales y biomédicos

Conocimiento y aplicacion de técnicas de mantenimiento

Conocimientos en mantenimiento de compresor de tornillo

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitacion en mantenimiento de equipos dentales y biomédicos

Conocimiento técnico de equipos mecanicos, electrénicos y electromecanicos

Administracion y control de inventarios para el desabastecimiento de los repuesto

Conocimientos en reparacion de tarjetas electrénicas

Conocimientos en informatica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica | Basico

Intermedio | Avanzado

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

03 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

Experiencia requerida para el pusto en el sector publico, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area o
Dpto

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, confiabiliadad, anlalisis, control, comunicacién oral, redaccién, trabajo a presion.




ITEM 15

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: CLINICA ODONTOLOGICA

Unidad Organica: CLINICA ODONTOLOGICA
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO EN DENTAL
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE LA CLINICA ODONTOLOGICA
$/2,500.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: UNO (01)

Cédigo AIRHSP: 000959
MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones de mantenimiento de acuerdo a las normas y/o procedimientos de bioseguridad vigentes, para cumplir los

objetivos
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Cuidado y mantenimiento preventivo de equipos biomédicos y odontoldgicos de la clinica odontoldgica
2 |Conocimiento del manejo y manipulacion de equipos odontolégicos de la clinica odontoldgica
3 |Conocimiento en el manejo de instalaciones eléctricas
4 |Apoyo en servicio de esterilizacion y distribucidon de materiales dentales
5 |Otras funciones que le asigne el director de la Clinica Odontoldgica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Director de la Clinica odontoldgica

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) D Si DNo

S dari hill Titulo de Instituto Superior en mantenimiento de
‘D ecundaria | | | X | I IBac er equipos biomédicos y/o odontoldgicos o certificacion D)

en instalaciones eléctricas como minimo de 02
créditos mas certificacidon en manejo y mantenimiento
preventivo de equipos odontoldgicos

éRequiere habilitacion
profesional?

Técnica Basica | |‘|"t o/ i -
(1623ﬁ05) Itulo/ Licenciatura

Técnica Superior . 3
X - Maestria Si No
(3 64 afios)

‘DUniversitario | | | | | IEgresado |Tftulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto ( NO requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimiento en bioseguridad

Conocimiento y manejo de equipos dentales

conocimiento de procedimientos de descontaminacién de materiales de equipos odontoldgicos

Conocimiento de equipos dentales y biomédicos




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Manejo y manipulacién de equipos dentales

Manejo y manipulacién de equipos biomédicos

manejo y manipulacidn de equipos de rayos X

manejo y manipulacién del sistema eléctrico de equipos dentales y biomédicos

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica | Basico

Intermedio | Avanzado

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

Experiencia requerida para el pusto en el sector publico, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area o
Dpto

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, confiabiliadad, anlalisis, control, comunicacién oral, redaccién, trabajo a presion.

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 16

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINITRACION

Unidad Organica: UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: JARDINERO I
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO
$/2,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Uno (01)

Codigo AIRHSP: 000960
MISION DEL PUESTO

Mantenimiento y conservacidn de las Areas verdes de la Institucidn, utilizando las técnicas, equipos y materiales necesarios,
para garantizar el ornato de dichas zonas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Planificar y coordinar acciones para el mantenimiento de las Areas verdes de la institucién.

Elaborar los requerimientos de los materiales, insumos, equipos y herramientas necesarios para efectuar su trabajo

Elaborar el rol y Distribuir las labores al personal a su cargo para el mantenimiento de las areas verdes de la institucion.
Suministrar Tos abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en Tas zonas verdes de las instalaciones donde presta

Sus servicios.

5 |Cumplir y hacer cumplir las directivas de bioseguridad y conservacién del medio ambiente
Cumplir las directivas de bioseguridad y conservacion del medio ambiente
7 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe de la Unidad de Talento Humano

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Incompleta Completa
‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) D Si D No
‘msew"da”a L1 [x] [—IBachiter Secundaria Completa D)
¢Requiere habilitacion

Técnica Basica 3 . i .
- Titulo/ Licenciatura profesional?
(162 afios)

Técnica Superior Maestri s
(3 64 afios) aestria '

‘DUniversitario | | | | | IEgresado |Titulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de manejo de Areas verdes

Conocimiento en herramientas de Jardineria

Conocimiento en creacién y adecuacion de viveros

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Jardineria y/o Floricultura

Taller de Agricultura u otras relacionadas

EXPERIENCIA

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

|01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo, Orientacion a resultados, Comunicacién Efectiva, Mejora Continua, Trabajo a Presién, Proactivo




IDEN

)UNSAAC

ITEM 17

TIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: JARDINERO
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO
S/1,500.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: DOCE (12)

000912-000913-000914-000915-000916-000917-000918-000919-000961-000962-
Codigo AIRHSP: 000963-000964

MISION DEL PUESTO

Mantener los jardines y areas verdes de la Universidad, utilizando las técnicas, equipos y materiales necesarios, para garantizar el
ornato de dichas zonas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Realizar el corte y mantenimiento de las areas verdes de la institucion
2 [Manipular la maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines y zonas verdes
3 Realizar labores de limpieza y mantenimiento preventivo y/o correctivo si esto lo amerita en los prados, jardines y/o zonas

verdes de las instalaciones donde presta sus servicios.

Suministrar los abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en las zonas verdes de las instalaciones donde presta
SUuS servicios.

Podar las dreas verdes del drea asignada y en forma general del campus de la Universidad

Recolectar, clasificar y desechar residuos o desechos orgénicos en los depdsitos de basura en las areas correspondientes al
sitio de trabajo asignado

Sustituir ornamentales y arboles cuando sea necesario

Sembrar plantas ornamentales, arboles y pastos, asi como recolectar semillas en todas las instalaciones asignadas

9

Mantener en buen estado los equipos utilizados para realizar el trabajo, al mismo tiempo realizar el reporte requerido de las
fallas de los mismos a su jefe inmediato.

10

Instalar y reparar cercos alrededor de las dreas verdes asignadas que asi lo requieran

11

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

coo

RDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe

inmediato superior

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A)N

1
1
1

ivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Incompleta Completa
Primaria | | | | | |Egresado(a) D Si m No
Secundaria [ ] [ x] l |Bachiller Secundaria Completa D)
¢Requiere habilitacién
1ecnica pbasica , . . " 5
149 afnc) | | | | l Jrituto/ Licenciatura profesional?

1ecnica >uperior | | | | I IM , D Si m
(2 4 4 afne) aestria !
Universitario | | | | | IEgresado |Tftulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de manejo de Areas verdes

Conocimiento en herramientas de Jardineria

Conocimiento en creacién y adecuacion de viveros

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Jardineria y/o Floricultura

Taller de Agricultura u otras relacionadas

EXPERIENCIA

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

|01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o

Gerente o
Director

|Conocimiento en labores agricolas

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Trabajo en Equipo, Orientacion a resultados, Comunicacion Efectiva, Mejora Continua, Trabajo a Presion, Proactivo




JUNSAAC

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

Retribucion Econémica:
Cantidad:
Cdédigo AIRHSP:
MISION DEL PUESTO

ITEM 18

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

NO APLICA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

JEFE DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

$/1,500.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador).

Nueve(09)

000965-000966-000967-000968-000969-000970-000971-000972-000973

Mantener las diferentes dreas de la institucion limpias

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Realizar la limpieza de las diferentes areas que se le asigne

2 [Cumplir con las disposiciones de bioseguridad vigentes

3 |Otras funciones afines que le asigne el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato superior

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo
Incompleta Completa

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

‘DPrimaria | | | |

|Egresado(a)

‘mSecundaria | |

|Bachi||er

1ecnica pbasica | | | |
(1 A2 afnc)

|T|'tulo/ Licenciatura

Secundaria Completa

‘DIECHICH Superior | | | |
(R A4 aRnc)

|Maestr|’a

‘DUniversitario | | | |

|Tftulado

|Egresado

CONOCIMIENTOS

D Doctorado
Efgresado

|Titulado

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

C.) ¢Se requiere

] s ]
D)

¢Requiere habilitacion
profesional?

1 s

Conocimiento sobre higiene y desinfeccién de instalaciones

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion en limpieza, higiene y desinfeccion




EXPERIENCIA

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

|01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Trabajo en Equipo, Orientacion a resultados, Comunicacién Efectiva, Mejora Continua, Trabajo a Presidn, Proactivo




) UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Retribucion Econémica:
Cantidad:
Cédigo AIRHSP:
MISION DEL PUESTO

ITEM 19

UNIDAD DE OBRAS
MANTENIMIENTO DE OBRAS
NO APLICA

AUXILIAR EN MANTENIMIENTO

JEFE DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO
$/1,500.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador).
Cuatro(04)
000974-000975-000976-000977

Mantener la infraestructura de la institucién en adecuado estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar los trabajos de mantenimiento, instalacidn , reparacion y de servicio, ya sea en madera metal, electricidad,
jardineria, ornamentacion , gasfiteria, albafiileria y otros en locales de la Universidad

documentacion pertinente

Ser responsable de la recepcidn de materiales, emitiendo su conformidad de la calidad de los mismos y haciendo visar la

Verificar los trabajos realizados por contrata o terceros segun la especialidad

Informar semanalmente de la labor realizada

Ejecutar los trabajos de prevencidn, reparacién y mantenimiento en emergencias

Velar por el buen uso y conservacién de los bienes a su cargo

Cumplir con la normativa de seguridad vigente

00 N O U B~ W

Otras funciones afines que le asigne el jefe inmediato superior o responsable del Area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato superior

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | |

Técnica Basica
(162 afios)

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
| |Egresado(a) D Si E No
[__|sachiller Secundaria Completa D)

¢Requiere habilitacion
| |T|'tulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
(3 64 afios)

Maestria D Si X

‘DUniversitario | | | |

| |Egresadu |Titulada

CONOCIMIENTOS

D Doctorado
D&'gresadu |Titulado

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

| Conocimiento sobre mantemiento de infraestructura en general




madera

Conocimiento de albaiiileria, conocimientos de gasfiteria, conocimientos de metal mecdanica, conocimientos de carpinteria en

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitacion en mantenimiento de infraestructuras en general

EXPERIENCIA

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

|01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

|Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Areao Gerente o
Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Trabajo en Equipo, Orientacion a resultados, Comunicacidn Efectiva, Mejora Continua, Trabajo a Presion, Proactivo




ITEM 20

) UNSAAC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: FACULTAD DE CIENCIAS

Unidad Organica: ESCUELA PROFESIONAL DE BIOLOGIA (HERBARIO VARGAS)
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: BIOLOGO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DEL HERBARIO VARGAS

S/ 3000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

Retibucén Econémica: aplicable al trabajador)

Cantidad Uno (01)

Codigo AIRHSP: 000978

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones vinculadas a la atencién en caja, de manera oportuna y con calidad de servicio en la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Preservar el material del Herbario Vargas

2 .z .
seleccion de las especies

Recepcionar el material herborizado, ingresar en el registro respectivo y ubicarlos en los estantes previo etiquetado y

Apoyar en la determinacion taxondmica de las especies vegetales recepcionadas conjuntamente con los investigadores

extranjeros)

Controlar el ingreso de los usuarios (estudiantes, egresados, graduados, profesores, investigadores y visitantes nacionales y

5 |Procesar los datos de las especies vegetales existentes en el Herbario para mantener actualizado la Base de Datos

Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa al Herbario

7 |Recibir y registrar el ingreso del fondo bibliografico especializadp para la Biblioteca del Herbario

8

Apoyar en la elaboracion a un plan estratéjico que permita fomentar actividades de investigacion en recurso vegetales

9 |Otros afines que el encomiende el Director del Herbario Vargas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Director y areas involucradas

Coordinaciones Externas

Todas las entidades especializadas para el cumplimiento de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a)

‘DSecundaria ( [ | | l |Bachitter Bidlogo

‘D:fin;cjﬁis\lca | | | | | X ITl’tqu/ Licenciatura

1ecnica superior | | | | I I ;
12 4 4 afnc) Maestria
‘mUniversitario | | | X | | |Egresadu |Titulada

D Doctorado
ngresadu |Tftulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (con documentacion sustentatoria) :

C.) éSe requiere

x] s [
D)

éRequiere habilitacion
profesional?

x] s [

|Taxas Botanicas para manejo de la Base de Datos

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




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Estudios de Postgrados, Segunda Especializacién o Diplomado en areas de especializacion del Area de Biologia Vegetal

Capacitacion especializada en el drea de biologia vegetal

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

03 afios de experiencia profesional comprobada en el area de biologia vegetal.

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

IExperiencia en labores de su especialidad, minimo de cinco (03) afios.

B. Experiencia especifica requerida en el puesto:

Minimo de tres (03) afios comprobada en trabajos relacionados a herbarios y manejo e investigacidn de colecciones cientificas
botanicas.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico

o privado:
Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, Andlisis, Sintesis, Redaccion, Comunicacion Oral, Trabajo en equipo,Proactivo, Orientado a resultados y mejora
continua




A UNSAAC

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

Retribucion Econémica:
Cantidad:
cédigo AIRHSP:
MISION DEL PUESTO

ITEM 21

COOPERACION TECNICA

COOPERACION TECNICA

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

JEFE DE LA UNIDAD

$/4,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador).

Uno (01)

000979

Ejecutar la evaluacidn de la cooperacién técnica internacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar a nivel del ejecutivo nacional y organismos publicos descentralizados para fortalecer las relaciones de la UNSAAC

1 [con las diferentes carteras miisteriales comprometidas con los fines y principios de la universidad contemplados en la Ley y

Estatuto Universitario

defensa de la autonoia universitaria y el presupuesto institucional.

Coodinacién con representantes politicos ante el congreso de la Respublica en defensa de los fueros universitarios como la

UNSAAC

Gestidon de cooperacion interinstitucional con gobiernos regionales y locales en funcion del desarrollo institucional de la

4

Coordinacién interuniversitaria a nivel nacional, refional y local con el objeto de fortalecer la cooperacién a nivel de las
universidades del pais en temas acadpemicos, de investigacion y desarrollo institucional.

5 |Apoyo en la Coordinacion de eventos de la UNSAAC con alcance internacional, nacional y regional.

6 |Otras funciones que le designe el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de area

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

DPrimaria
DSecundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Incompleta Completa

1 [
1 [

N

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

mumversitario

x

L1 [x]

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresado(a)

X |Titulo/ Licenciatura

Maestria

ngresado | Titulado

Administracion, Comunicacion,
Antropologia y areas afines.

D Doctorado
DEgresado | Titulado

L.) ¢coeI1eyuiEere

Calagiatiira?

x] s [

D)

éRequiere habilitacion

profesional?

No




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en Gestidn Publica

Conocimientos en redaccion, digitalizacién de archivos, conocimiento en archivamiento de documentos.

Conocimientos sobre gestion del presupuesto publico, del sistema de inversién publica y aplicacién de sus componentes de
evaluacioén financiera y econdmica

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion Publica
Conocimiento de formulacién y evaluacién de proyectos de cooperacion técnica internacional.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica| Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
rogramas de presentacione| X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

|02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

|Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (02) afios.

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

|M|’nimo de uno (01) afio.

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

privado:
Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Atencidn, Iniciativa, Organizacién de la Informacién, Comunicacién oral, Proactivo, Trabajo en equipo, Mejora continua,
Planificacion




ITEM 22

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: UNIDAD DE BIENESTAR UNVERSITARIO

Unidad Organica: COMEDOR UNIVERSITARIO
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: NUTRICIONISTA
Dependencia Jerarquica Lineal: ADMINISTRADOR DEL COMEDOR UNIVERSITARIO
S/ 3500.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi coo toda deduccién
Retibucén Econémica: aplicable al trabajador)

Cantidad Uno (01)
Cédigo AIRHSP: 000980

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones vinculadas a brindar alimentacion balanceada a los usuarios del Comedor Universitario

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Realizar los requerimientos de alimentos para la atencidn en el Comedor Universitario

2 [Planificar y dosificar el menl de manera semestral y su ejecucién semanal

3 |Verificar la calidad de alimentos perecibles y no perecibles

Elaborar directivas de manejo de alimentos para personal de cocina y proveedores que garanticen la inocuidad alimentaria

5 [Verificar la distribucién de las raciones alimentarias.

6 |Elaborar las especificacions técnicas para la adquisicion de alimentos

7 |Otros afines que el encomiende el Director del Herbario Vargas
COORDINACIONES PRINCIPALES

Con el Director de Bienestar Universitario
Coordinaciones Internas

Jefe de UBU, Administrador del Comedor Universitario, jefe de cocina y jefes de seccién

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere

Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) E Si DNo

‘DSecundaria | | | | I IBachiller Nutricionista D)
Técnica Basi éRequiere habilitacion
ecnica Basica .
o | | | | | X |T|'tu|o/ Licenciatura profesional?
(162 afios)

Técnica Superior , ;
o Maestria Si No
(3 64 afios)

‘mUniversitario | | | X | | |Egresadu |Titulada

D Doctorado
ngresadu |Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (con documentacion sustentatoria) :

Higiene y manipulacion de alimentos, seguridad alimentaria, capacitacion en buenas practicas de manufactura (BPM),
capacitacién en sistema HACCP, capacitacién en programa de higiene y saneamiento (PHS)




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1. Estudios de Postgrados en Seguridad Alimentaria y /o Nutricion

2. Segunda especialidad en Nutricién Colectiva

3. Especializaciéon en Nutricion y Dietética

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Programas de X otros (especificar)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica| Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

03 afios de experiencia profesional comprobada en centros de alimentacién colectiva.

Experiencia especifica

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

IExperiencia en labores de su especialidad, minimo de cinco (03) afios.

B. Experiencia especifica requerida en el puesto:

IMinimo de tres (03) afilos como nutricionista en centros de alimetnacion colectiva

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

Analista / Supervisor / Jefe de Area o

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

continua

Atencion, Andlisis, Sintesis, Redaccion, Comunicacion Oral, Trabajo en equipo,Proactivo, Orientado a resultados y mejora




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

Retribucion Econémica:
Cantidad:
Cédigo AIRHSP:
MISION DEL PUESTO

ITEM 23

RECTORADO

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

NO APLICA

PRODUCTOR PERIODISTICO

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

$/3,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador).

UNO (01)

000981

Especialista en investigar, analizar, inte

rpretar y divulgar informacidn, sobre las acciones y actividades de la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Obtener, procesar y difundir informaciones a los medios de comunicacion.

Establecer relaciones con lo diretores y/o responsables de los informativos en radio , televicion y prensa impresa para la
difucion del material periodistico de la UNSAAC

Institucién.

Monitorear los medios de comunicacién social, periodismo digital y redes sociales sobre noticias y comentarios referidos a la

Reportar las tendencias de los medios de comunicacion y redes sociales en relacidn a la institucion.

Coordinar y organizar las ruedas o

conferencias de prensa de la institucion.

Obtener, procesar y coordinar la p

6 | . L
impresas (revista) y audiovisuales

roduccion de diverso material informativo y grafico para producciones especiales
(reportajes) de la institucidn.

7 |Coordinar y participar en actos protocolares oficiales de la Universidad.

8 |Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Imagen Institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de la Unidad de Imagen

Institucional

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo
Incompleta Completa

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere

‘DPrimaria | | | |

| |Egresado(a) E Si DNo

- Licenciado en Ciencias de la

| Isachilter Comunicacion D)

éRequiere habilitacion

1ecnica basica | | | |
(1 A2 aRnc)

| X ITl’tqu/Licenciatura profesional?

1ecnica superior | | | |
(2 A A aRnc)

| IMaestrfa E Si DNO

‘DUniversitario | | | X |

| |Egresadu |Titulada

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales re

D Doctorado
ngresadu |Titulado

queridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

|Tener Conocimiento especializados en:

investigar, analizar, interpretar y divulgar informacién.




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Conocimiento de la normatividad que rige el Sistema Universitario Peruano.
Gestién Publica - Conocimiento como maestro de ceremonia.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO Noaplica| Bésico |Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programas de presentacione| X otros (especificar)
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de dos (02) afios.

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

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

Cultura General

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud positiva para trabajar en condiciones de presién, multi-habilidad para atender diversas actividades

y acciones - facilidad de expresién publica - personalidad definida y estable - predisposicién para trabajar en equipo
- adaptabilidad a los cambios - puntualidad y responsabilidad.




ITEM 24

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: RECTORADO

Unidad Organica: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: COMUNICADOR AUDIOVISUAL
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
$/3,000.00 (Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: UNO (01)

Cédigo AIRHSP: 000982
MISION DEL PUESTO

Capacidad de gestidn y organizacién de los registros de filmacidén, encargarse de manejar los recursos y organizar la produccion
de los diferentes eventos a realizarse en la Insittucion, asi como identificar las mejores opciones calidad de las diferentes
actividades protocolares que se realicen en la UNSAAC.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Efectuar el Registro Filmico de las acciones y actividades de la institucién.

2 [Realizar edicion audiovisual de las acciones y actividades de la institucion.

Proporcinar material audiovisual a los informativos de radio y televisidn sobre las acciones y actividades de la institucién.
Ingresar a la pagina Web y redes sociales de la Institucidn las informaciones audiovisuales de las acciones y actividades de la

institucién.
Brindar soporte en la organizacién y desarrollo de las actividades protocolares de la institucién.
5 |Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Imagen Institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Jefe de la Unidad de Imagen Institucional

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) E Si DNo

- Licenciado en Ciencias de la
‘DSecundaria [ | | | | Isachilter Comunicacion D)

¢Requiere habilitacién
x [Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios) Maestria E Si No

‘DUniversitario | | | X | | |Egresadu |Titulada

D Doctorado
ngresadu |Tftulado

CONOCIMIENTOS

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

|Edicién y registro de filmaciones y audiovisuales.




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Conocimiento en produccion y realizacidon de audio-visual

Conocimiento de la normatividad que rige el Sistema Universitario Peruano.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica | Baésico | Intermedio| Avanzado

X

X

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de Textos X Inglés

Hojas de Calculo X Quechua
Programas de presentacione| X otros (especificar)

Otros (especificar) otros (especificar)

Otros (especificar) observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de dos (02) afios.

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

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

Cultura General

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud positiva para trabajar en condiciones de presién, multi-habilidad para atender diversas actividades
y acciones - facilidad de expresién publica - personalidad definida y estable - predisposicidn para trabajar en

equipo - adaptabilidad a los cambios - puntualidad y responsabilidad.




ITEM N° 25

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: PSICOLOGO CLINICO/ PSICOLOGO ORGANIZACIONAL
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD
$/3,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
Retribucion Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Dos (02)

Codigo AIRHSP: 000983-000984

MISION DEL PUESTO

|Psicé|ogo Clinico:

FUNCIONES DEL PUESTO

Psicélogo Clinico

Planear, organizar, conducir y coordinar del Plan de Salud Mental de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.

Participar en la ejecucién de las actividades preventivo promocionales del Plan de Salud Mental, elaborar informes técnicos
relacionados con el Plan de Salud Mental.

Desarrollar actividades de deteccidn, evaluacidn, diagnéstico, tratamiento de casos.
Realizar el acompafamiento y seguimiento de los casos. Efectuar observacién, entrevistas y aplicar pruebas psicoldgicas y
recomendar las acciones de intervencién que sean pertinentes

Recomendar planes, politicas y acciones para la promocién y prevencion de la Salud Mental.

Psicélogo Organizacional

Implantar mejores procedimientos de seleccién, colocacién, capacitacion, promocién y
retencién del personal. Disefiar programas de rotacién, induccién, entrenamiento y capacitaciéon para el desarrollo del
personal, asi como los planes de carrera y ascensos del personal

Efectuar observacion, entrevistas y aplicar encuestas y cuestionarios para diagnosticar el
climay la cultura organizacional, y recomendar las acciones preventivas o correctivas que
sean pertinentes. Asesorar en lo referente a los estilos de liderazgo y el ejercicio de la autoridad.

Proponer y desarrollar estrategias para incrementar el espiritu de equipo y de identidad
institucional. Recomendar planes, politicas y acciones para incentivar y compensar al personal, asegurando su bienestar,
seguridad y salud ocupacional

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con

el Jefe de area

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere

Incompleta Completa

Primaria | | | | | |Egresado(a) E Si DNo

‘DSecundaria | | | | I IBachiller Psicdlogo D)

1
1
3

¢Requiere habilitacién
| X |T|'tulo/ Licenciatura profesional?

1ecnica pbasica | | | |

(1 A2 afnc)

1ecnica >uperior | | | | I IM , E Si D N
(2 4 4 afne) aestria ! °
Universitario | | | X | | IEgresado |Titulado

D Doctorado
EEgresado |Titulada




CONOCIMIENTOS

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

Psicdlogo Clinico:
Conocimientos en estrategias de prevencion.
Conocimiento general de la normatividad, procesos e instrumentos de gestion universitaria.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Psicélogo Clinico:

Apacitacién en Habilidades sociales y/o actividades con personas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

EXPERIENCIA

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica| Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programas de presentacione| otros (especificar) X
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

|Dos afios en el cargo o puestos similares.

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

|Dos (02) afios en el cargo o puestos similares.

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

|Dos (02) afios en el cargo o puestos similares.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expe riencia ; en caso existiera algo adicional

para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Orientacion al servicio, Habilidades comunicativas, poseer empatia, manejo de conflictos, ejercer liderazgo




ITEM N° 26

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del puesto: INGENIERO INDUSTRIAL
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD
$3,000.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
Retribucién Econémica: aplicable al trabajador).
Cantidad: Uno (01)

Cédigo AIRHSP: 000985
MISION DEL PUESTO

Supervisar, monitorear y brindar asistencia permanente para el cumplimiento de la legislacién, politicas, planes y procedimientos
de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente en la Institucion; promoviendo una cultura preventiva de seguridad y salud
en el trabajo, protegiendo toda persona dentro de nuestras instalaciones y sobretodo no verse afectada nuestra comunidad
universitaria por el ambiente ocupacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Gestionar e implementar el Sistema de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.
2 |Gestionar, elaborar y supervisar el cumplimiento del Plan de Seguridad y Salud Ocupacional
Participar en la elaboracion, ejecucidn y supervision en el cumplimiento de las normas y reglamento interno de SST

Apoyar en la elaboracion y supervisar el cumplimiento del Plan de Vigilancia, Prevencion y Control de Covid-19 en el trabajo.

Actualizar y asegurar el cumplimiento de las normas legales vigente relativas a seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente.

Gestionar e implementar el Plan de Ecoeficiencia y Gestidén de Residuos Sélidos en la Institucion

7 |Desarrollar actividades de supervisién en Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente

Participar, asesorar y apoyar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucidn, en actividades o procesos de su
competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Jefe de la Unidad de Talento Humano, Rector, Area de Empleo, CSST, etc.

Coordinaciones Externas
MINSA, GERESA, DIRESA, SUNAFIL, SERVIR, MINAM etc.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Incompleta Completa

‘DPrimaria | | | | | |Egresado(a) E Si DNO

Ingeniero Industrial, Ingeniero

Secundari Bachiller R . .
‘D ecundaria L1 L] [__|sachi Ambiental, Ingeniero de Seguridad o D)
fronion RAcH afines éRequiere habilitacion
T ecnica Basica X [Titulo/ Licenciatura profesional?

(162 afios)

Técnica Superior ; i
o Maestria Si No
(3 64 afios)

‘mUniversitario | | | X | | |Egresadu |Titulada

D Doctorado
ngresadu |Tftulado




CONOCIMIENTOS

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

Manejo de la Ley N° 29783 "LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO", como su Reglamento.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso en Seguridad y Salud Ocupacional - IPERC

Curso en Gestién de Residuos Sélidos

Bioseguridad y Medio Ambiente.

Ecoeficiencia en Instituciones Publicas.

Gestion Publica y legislacidon vigente.

Conocimientos sobre contrataciones del Estado

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTO No aplica| Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
rogramas de presentacione X otros (especificar) X
Otros (especificar) otros (especificar)
Otros (especificar) observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

3 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|1 afio

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

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo, Trabajo bajo presion, Liderazgo, Capacidad de Analisis, Compromiso ético, Comunicacién asertiva, Orientacién
al Servicio, Aprendizaje continuo, Respeto por la vida, la salud de las personas y el medio ambiente.

REQUISITOS ADICIONALES

|De preferencia Diplomado en Seguridad y Salud en el Trabajo ISO 45001




