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INTRODUCCION

El manual de Perfil de Puestos (MPP) es el documento de gestién
institucional que contiene de manera estructurada todos los perfiles de Opuestos
de la Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hernanz Morillo
(UNAT), v es producio dej proceso de Disefio de Puestos. Se constituye un
instrumento de gestion de recursos humanos primordial para toda la UNAT,
porque proporciona informacion  técnica valiosa, periodo de prueba,
desplazamiento, evaluaciéon de desemperio, administracién de puestos,

capacitacion y progresion de la carrea.

La estructura organica de la UNAT fue aprobada con el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) mediante Resolucién Comisién Organizadora
N° 196-2020-CO-UNAT, asi mismo mediante Resolucién Presidencial N° 088-
2019-P-UNAT de fecha 25 de octubre de 2021 se aprobd la Determinacién de

Seividores Civiles.

La alta direccion, jefes de oficina y direccién general de administracion,
en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos y la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto son responsables de difundir Y mantener

estion, en la parte Guie
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a cada dependencia.

0

cada uno contiene, como solo los puestos asignado

La Unidad de Recursos Humanos debe establecer los mecanismos de
Permanente comunicacién a cada colaborador a fin que tengan conocimiento de
s Tl Tt -
s 1

S5 funninmac miia me. & :
ias funciones Gue cumpien su relevai Cia COn respeci

objetivos y planes de Ia UNAT.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA Codigo | $.2.2.3MPP.01.voo
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2.2
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©

2.0,

2.11.

2.12.

Ley 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pubilico.

Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG, que aprueba la Directiva N°
OO?—EOES-CG/’PROCAL, Directiva de ios Organos de Controi institucionai
Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de |3
Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar |a
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y
directivos de libre designacién y remocién, otras disposiciones.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000068-202’i-S'E\/"r'{|'R'—PE, que
aprueba la Directiva N° OO1—2021-SERVIR-GDSRH, Lineamientos para e
transito de una entidad publica al régimen del Servicio Civil,

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° OOOO15—2024~SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva N° OO1—2024-SERV!R—GDSRH, Lineamientos para |a
impiementacion dej régimen dei Servicio Civil de ia Ley N* 30057, Ley dei
Servicio Civil, en Ias entidades publicas.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000069~2021-SERV!R-PE, que
aprueba la Directiva N° 002-2021~SERVIR-GDSRH, Determinacion de Ia
Dotacion de las entidades.

Version vigente de ia Directiva N° 001-2{}15—8ER~ViR/’GPGSC, Famitia de
Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicable al régimen del
Servicio Civil, actualizada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N°® 308-2017-SERVIR-PE y orientaciones metodologicas SERVIR (2022).

Version vigente del Catalogo de Puestos Tipo, aprobado por Ia Resolucién

= e o el femme hd e RO a2aNO AN
de Presidencia Ejecutiva N DUO-2U

SERVIR (2023).
Directiva N° OO4—2017—SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestién del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos — MPP. aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N® 312-2017-SERVIR-PE

Guia metodolégica para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos
— MPP, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-
2017-SERVIR-PE, vigente y complementada por orientaciones SERVIR

(2022).

A4 o vy e -
17-SERVIR-PE y ac

Py

alizado por

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA Cadigo $.2.2.3.MPP.01.voD
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2.13.

2.18.

217,

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.
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Estatuto de Ia Universidad Nacional Autonoma de Tayacaja Daniel
Hernandez Morillo, aprobado mediante  Resolucién Comisién
Organizadora N° 192-2020-CO-UNAT, y modificado mediante Resolucién
de Comision Organizadora N° 018-2024-CO-UNAT.

. Reglamento de Qrganizacion y Funciones de la UNAT, aprobado mediante

Resolucién Comisién Organizadora N° 1 96-2020-CO-UNAT.

. Resolucién de Comisién Organizadora N° 034-2021-CO-UNAT, que

aprueba los Lineamientos parala Formulacion de Documentos Normativos
de la Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hernandez
Morillo.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNAT, aprobado mediante
Resolucién Comision Organizadora N° 196-2020-CO-UNAT, Yy modificado
mediante Resolucién de Comisién Organizadora N° 253-2024-CO-UNAT.
Resolucién de Comision Organizadora N° 034-2021—CO-UNAT, que
aprueba los Lineamientos para la Formulacion de Documentos Normativos
de la Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hernandez
Morillo.

Resolucién Presidencial N° 082-2018-P-UNAT, que aprueba el Mapeo de
Procesos de Ia Universidad Nacional Autdnoma de Tayacaja Daniel
Hernandez Morillo.

Resolucion Presidencial N° 088—2022-P-UNAT, que aprueba el Manual de
Perfil de Puestos — MPP de la Universidad Nacional de Tayacaja Daniel
Hernandez Morillo.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000228-2023-SERVER-PE, que
aprueba el Cuadro de Puestos de la Entidad de la Central de la Universidad
Nacionai Auténoma de Tayacaja Daniei Hernandez Morilio (UNAT).
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018—2024-SERVIR—PE, que
aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVI R-GDSRH, Disefio de perfiles de
puestos y elaboracién, aprobacion, administracion Y modificacién del

Manual de Perfil de Puestos.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA Cédigo | 5.2.2.3MPP.01.v00
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Grafico N° 04
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Grafico N° 05
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Grafico N° 06
Organigrama de la Oficina de Asesoria Juridica
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Grafico N° 07
Organigrama de Ja Oficina de Planeamiento Y Presupuesto
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Grafico N° 08
Organigrama de Ia Unidad Formuladora
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Grafico N° 09
Organigrama de fa Unidad de Planeamiento y Modernizacion
' (01) Ejecutivo(a) de la j
Unidad de
~ Planeamiento y
‘Modernizacién (CA4-3)
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Grafico N° 10
Organigrama de Ia Unidad de Presupuesto
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Grafico N° 11
Organigrama de Ia Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales
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Grafico N° 12
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Grafico N° 13
Organigrama de Ja Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
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Grafico N° 14
Organigrama de Ia Direccion General de A | dministracién
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g Estudios servicios
Generales
CA2 Analista 1
TOTAL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y ESTUDIOS GENERALES 3
Prestacién y
D'e::zzﬁtaodd;ela Unidad de Servidor Civil de entrega de Desarrollo CA2 Analista 1
Inaenicria Investigacién Carrera bienes y social
. servicios
TOTAL UNIDAD DE INVESTIGACION d
Decanato de la . ) )
Facultad de N o igtri\:'fjccf’c;rd_de Asistencia y s d?:;ﬁ}:{::ﬁ - CO2 Funciones 1
S o ap es :
Ciencias de la Complementarias apoyo y secretarial secretariales
Salud
TOTAL DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD 1
Decanato de la Prestacion y _
Facultad de E:g:g;?;inéo Servidor Civilde | entrega de Desarrollo CA2 Analista 2
Ciencias de ia Efleiharia = Carrera bienes y social ;
Salud servicios CA2 Analista 1
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Gestion - - :
‘ institucional Administracion CA2 Analista 1 1
TOTAL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ENFERMERIA 4 4
Decanato de la Eecosiy Prestacion y
Facultad de . Servidor Civil de entrega de Desarrollo ;
Ciencias de la F’rofesmna! de Carrera bienes y social CA2 Analista 1 L
Enfermeria -
Salud servicios
TOTAL ESCUELA PROFESIONAL DE ENFERMERIA 1 1
Decanato de la Prestacion y
Facultad de Unidad de Servidor Civil de entrega de Desarrollo :
Ciencias de la Investigacion Carrera bienes y social CA2 Anslista ! {
Salud servicios
TOTAL UNIDAD DE INVESTIGACION 1 1
TOTAL GENERAL 70 70

5.2.  CUADRO DE RESUMEN DE PUESTOS POR ORGANOS Y UNIDADES

ORGANICAS
D
o Op
O ANO DAD A A = O
Rectorado 2
Vicerrectorado Académico 2
Vicerrectorado de Investigacion 2
Organo de Control Institucional 3
Oficina de Asesoria Juridica 1
Oficina de Planeamiento y 1
Presupuesto
Oficina de Pianeamiento y ;
Presupuesto Unidad Formuladora |
Oficina de Planeamiento y Unidad de Planeamiento y 1
Presupuesto Meodernizacion
Oficina de Planeamiento y ;
Presupuesto Unidad de Presupuesto 1
Oficina de Cooperacion y 1
Relaciones Internacionales
Oficina de Gestion de la Calidad 1
Oficina de Comunicacién e Imagen 1
Institucional
Direccion General de 5
Administracion
Direccm'n _Gengr,al de Unidad de Recursos Humanos 1
Administracion
Direccion General de s g
Administracién Unidad de Abastecimiento 1
Direccién General de : ;
Admifistracisn Unidad de Tesoreria 2
Direccion General de ; o
Administracisn Unidad de Contabilidad 2
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Dlri?:i: igfancei;l de Unidad Ejecutora de Inversiones 2

Dlri?rﬁ:igre:ceiﬁ de Unidad de Servicios Generales 1

Oficina de Tecnologias de la 1
Informacidn

Secretaria General 1

Direccion de Admisién 2

Direccién de Responsabilidad >

Social Universitaria

Direccién de Bienestar Universitario )

Direccién de Gestion Académica 1

Direccion de Produccidn de Bienes 1
y Servicios

Direccion de Incubadora de 1
Empresas

Direccién de Innovacion y 1

Transferencia Tecnolégica
Instituto de Investigacion 3
Decanato de la Facultad de 1

Ingenieria

Departamento Académico de

Pezanatode 1a Facultad ds Industrias Alimentarias e Ingenieria 4

Ingarieria Forestal y Ambiental
Decanato de la Facultad de Escuela Profesional de Ingenieria en 1
Ingenieria Industrias Alimentarias
Decanato de ko Facultad de. Escucia Profesional de Ingenieria 1
Ingenieria Forestal y Ambiental
Decanato de la Facultad de Departamento Académico de 4
Ingenieria Ingenieria Civil e Ingenieria Industrial
Decanato de la Facultad de Escuela Profesional de Ingenieria 1
Ingenieria Civil
Decanato de la Facultad de Escuela Profesional de Ingenieria 1
ifgeiteria iiduistiiai
Departamento Académico de
Decanatrl)ndzéaiefia;cultad a8 Ciencias Basicas y Estudios 3
9 Generales
Decanato de la Facultad de . N
G Unida estigacion
Ingenieria d de Investig 1
Decanato de la Facultad de 1
Ciencias de la Salud
Decanato de la Facultad ds Departamsnto Académico de n
Ciencias de la Salud Enfermeria
Decanato de la Facultad de Escuela Profesional de Enfermeria 1

Ciencias de la Salud

Decanato de la Facultad de

Ciancias de |3 Salud Unidad de Investigacion 1
TOTAL GENERAL 70
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Vi. PERFIL DE PUESTOS

6.1. MODULO I: ORGANOS DE ALTA DIRECCION
RECTORADO
» Rector/a
» Secretario/a del Rectorado




SECCION: IDENTIFICACION

Organo Rectorado

Unidad Orgénica —No;pE o - e
Grupo de servidores civiles  Funcionario Publico i R -
Familia de puestos ;:apliT I - - N ===
Rol Vi\lo aplica - - - -
Nivel / categoria ;o aplica7 o - -
Puesto Tipo Eplica - -
Subnivelf subcategoria Lr;l‘:amTc; - - - - -
Nombre del puesto Rector/a =

Cédigo del puesto }Fooooom . - - =
N de posiciones del puesto —1 a - i -
Dependencia jerarquica lineal E;;uca _ -

2:;:‘:‘3 servidores al que E"c’_a_p"‘?iﬁn o _ __: - | B __7_;:7__4i
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO B - N o e

;1mpulsary liderar la direccién, conduccién y gestion de la UNAT, asl como integrar el Consejo Universitanio y coordinar con los Vicerrectoresias, Jefes/as de |
|oficnas y Directoresfas de fos temas relacionados a la Rectoria en concordancia con Ios ineamientos establecidos. ‘
1

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria, asi como hacer cumplir sus acuerdos.

2 Dirigir la actividad académica de la Universidad ¥ su gestién administrativa, econ6mica y financiera.

3 Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los instrumentos de planeamiento institucional de la Universidad.

Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi como las distinciones universitarias conferidas por el Consejo
Universitario.

Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente y administrativo de la Universidad.

o

Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestion delfla Rector/a y el informe de rendicién de cuentas del
presupuesto anual ejecutado.

Transparentar la informacién econdmica y financiera de la Universidad.

~y

8 Las demas que le otorguen la ley y el Estatuto de la UNAT.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal 1 Permanente |
:ﬁ&;ﬁtix‘:é" —— SR — Y
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA ]

EA) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) iColegiatura?

| Incompleta Completa DEgresadD(a) DBachiher  [Thuorticenciatura | si | No| |

‘ DPrlmar‘sa I::l D [No aplica D) ;Habilitacion
: profesional? o
DSecunda ria D ]

| 8i No.

|
|
1
|
{

Técnica
Basica
(162 afios)

Maestria Egresado Grado

Noaplica

]
{ Técnica :J D
| Superior
(36 4 afios) | ) B o 1
L1 O

Doctorado Egresado
i Dumversimna i o

No aplica



CONOCIMIENTOS
AL @Eocii'nﬁenms Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

| No aplica

e E - —
‘_BLCursnsy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos-

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| oFmATICA __ Nivel de dominio I DIOMAS/ T Nweldedominio |
| S | NoAplica | Basico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO | NoAplica  Basico | Intermedio |
Procesador de textos X | Inglés Pox | | |
Y — | - e et IN—
| Hojas de calculo X | ] ‘Quechua | X { |
Programa de " Otros " | | I ‘
| presentaciones (Especificar) g - - 4

e Otros |
Otros (Especificar) X (Especificar) X |
Otros (Especificar) X o . ‘;No s -

iones.- |
Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
iencia generat

iExpeﬂenda requerida de acuerdo al articulo 61 de la Ley N° 30220 "Ley Universitaria®

Experiencia especifica

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

;Experiencia requerida de acuerdo al articulo 61 de la Ley N° 30220 "Ley Universitaria® |

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de;xperiencié especfﬁca'rt;c_;uerida enel ;é&?;?pu

EExperiencia requerida de acuerdo al articulo 61 de la Ley N° 30220 "Ley Universitaria®

*Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para ef puesto.
l No aplica —}

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

=l':'xperiencia requerida de acuerdo al articulo 61 de la Ley N° 30220 “Ley Universitaria®
| 1




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Grupo de servidores civiles

Familia de puestos

_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Rectorado

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Rol Asislencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales 7
Puesto Tipo C020;6;02-Sec;é;ia(o}i 7 - N o 7 i
Subnivel subcategoria CE)2-1 - 7 - i

Nombre del puesto Secretario/a del Rectorado

Cédigo del puesto €00201002

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica lineal Rector/a
Funcionario Publico

Gupo de servidores al que
reporta

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar soporie administrative y secretarial al Rectorado, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de faciitar la ,
ejecucion de las funciones del drea,
|

!

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el control y distribucién de la documentacién recibida en el Rectorado, asi como, llevar su registro para mantener informado a su
superior sobre el estado de los mismos.

N

Revisar y preparar la documentacién requerida por ella Reclor/a para la fira respectiva.

3 Atender y procesar las comunicaciones telefanicas y concertar las citas que soliciten a Ja Rectoria.

4 Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos fisicos y digitales de la Rectorla.

Preparar los reportes semanales, mensuales o rimestrales sobre el estado de los documentos derivados a cada servidor de la Rectorfa,

(5,8

6 Apoyar con la logistica y atencién de reuniones de trahajo, eventos o similares de la Rectorfa,

7 Redactar documentas requeridos por la Recloria,

8 Oftras funciones asignadas por Ja jefalura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No aplica ' ' ) '

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

No aplica ) R - ) ) ]

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) ;Colegiatura?

B) Grado(ssituacion académica y carreralespecialidad requeridos

A) Nivel Educativa

Titulo/Licenciatura Si

|Egresado(a) de Técnica Superior Compleia en Secretania(o), Secreiaria(o) D} ¢ Habilitacion
4 Ejecutivalo) o afines por b formacion. profesional?
Si No X

L1 0O [Inex] |

Técnica §
Basica Maestria Egresado Grado
{106 2 afos) b}
No aplica
Técnica
Superior |
{3 0 4 anos)
Doctorado Egresado Grado
Juoersiaa ][] | e ———



CONOCIMIENTOS
A) anccimnemos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doctumentos) : i

Asistencia Administrativa, Secretariado.

B) Cursos y programas de asi:ecializacic’;i Ei:rue'ﬁdos ¥ sustentados con decumentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Secretariado, Asislencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. {20
horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

__c;FnuATlc A i Nivel de dominio B DIOMAS 1| ~ Niveldedominio
[ 5 b | NoAplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO | NoAplica. Basico | Intermedio |
Procesador de textos X Inglés | X |
Hojas de calculo - X Quechua [ x
Programade X ores | 5 DS i il
presentaciones (Especificar) |
. Otros
Otros (Especificar) X {Especiicar) | X
: ' |
Otros (Especificar, |
{ ) Observaciones.- | No aplica
Otros (Especificar) |
EXPERIENCIA

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

2 afios

B. indique el iempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C Indigue el tiempo de experiencia e-saaciﬁca .requén’da en el sector plblico:
No aplica

* Mencione as col rios el requisito de e la ; en caso existiera algo adicional para el puesto,

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Organizacion de Informacién, Redaccion, Iniciativa,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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VICERRECTORADO ACADEMICO

» Vicerrector/a Académico/a
» Secretario/a del Vicerrectorado Académico




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Vicerrectorado Académico

Unidad Orgarica ——————————————— B
CHicdeseridoreyiiiion FucmmoPER =
Familia de pueslos No aplica

Rot No aplica

Nivel / categorla No aplica

Pussto Tipo o e S
Subnivel/ subcalegoria ;;;ap;,-c_a_m_“ - - = = — N
Nombre del puesto e E —_—
Coigo de puesio —_—
N* de posiciones del puesto 1

Dependenciajerdrquicalinesl Reclofa I . s e —
S;,;?ta de servidores al que Firicinilo PaSNch

SECCION: FUNCIONES

MISION DELPUESTO

— ——— el __._1'
|

Conducir e impulsar la direccion, orientacitn y ejecucion de aclividades principales y sustantivas referidas a la geslion académica de la UNAT, encaminados al

|logre de s fines y objelivos de la Universidad,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Dirigir y ejecutar la politica general de formacion académica en la universigad

Supervisar las aclividades académicas con la finalidad de garantizar a calidad de las mismas ¥y Su concordancia con la mision y melas

2 establecidas por of Estatuto de la UNAT
3 Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente
4 Proponer los lineamienta de polftica de seguimiento de egresados
5 Las demds que el Estatuto o la ley asignen
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
'No aplica D = ]
s e —— " = =
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | _{ Permanente | [
L )
No aplica ‘ ‘
— §
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA - - - S
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y cameralespecialidad requeridos '€} ¢Colegiatura? I
Incompleta Completa DEgresado[a) DBachiuer 1 ‘TnulofLicemiabJra St " _.J No \r |

[Jpwae  [] [] o= T [pm——

i
oo ] O
i
e e e —
Técnica } | |
Bésica Maestria Egresado | Grada |
(16 2 afios) L] E |
"No aplica N |
Técnica |
Superior |
{3 0 4 aiios) B e ) o |
orado |Egresado | Grado |
[Jomeras (][] e - |
e, —_— ———— — - | -l




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

No aplica

b -

'No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos
= Nivel de dominio | IDIOMAS /

(OTMATEA | NoNplca | Basico  mermeda  Avarzado  DIALECTO | No
|Procesador de textos | X Inglés
|Hojas de caleulo [ X Quechua
Programa de X Otros
presentaciones tEsgcifim)

] Otros
Otros (Especificar) X (Especificar)
Otros (Espedificar)

Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
indique ef liempo tolal de experiencia faboral; ya sea en ef secior piblico o privado. o
]

No aplica f
L |
E - 0

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

Experiencia requerida de acuerdo al articulo 64 de Ia Ley N° 30220 "Ley Universitaria® Jl

B. Indigue el tiefn;)o de experiencia espeélﬁca requerida en el puesto o cargo {precisando este):

| Experiencia requerida de acuerdo al articulo 64 de la Ley N° 30220 "Ley Universitaria™ |

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

;Experiencia requerida de acuerdo al articulo 64 de la Ley N° 30220 "Ley Universitaria® |

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

No aplica

REQUISWO.‘-B ADICIONALES

Experiencia requerida de acuerdo al articulo 64 de la Ley N° 30220 “Ley Universitaria” |




| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ]

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado Académica

Unidad Organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales a

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivell subcategoria Co2-1

Nombre del puesto Secretario/a del Vicerrectorado Académico

Cédigo del puesto CO0201004 =

N® de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica lineal Vicerrector/a Académico/a

Gupo de servidores al que

o Funcionario Publice

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

|
Brindar soporte administrativo y secreterial al Vicemectorado Académico, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a |
Iﬁn de faciitarla ejecucion de las furiciones del drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el control y distribucion de la documentacién recibida en el Vicerrectorado Académico, asi como, flevar su registro para mantener
informado a su superior sobre ¢l estado de los mismos.

2 Revisar y preparar la documentacion requerida por lafel Vicerectoraldo Académica/c para [a firna respectiva.

3 Atender y procesar las comunicaciones telefdnicas y concertar las citas que soliciten al Vicerrectorado Académico.

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos fisicos y digitales del Vicerrectorado Académico,

£

Preparar los reportes semanales, mensuales o trimestrales sobre el estado de los documentos derivados a cada servidor del Vicerrectorado
Académice.

6 Apoyar con la logistica y atencién de reuniones de trabajo, eventos o similares del Vicerrectorado Académico.

7 Redactar documentos requeridos por lafel Vicerrectora/do Académico

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

iNo aplica }
= — —F SE— S _T. =
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X v luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente |
L

[No aplica I

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
I ) T
! A} Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requerides |C} iColegiatura? ]

R i
Incompleta Completa | Egresado(a) I:lBachikier ! | Titulo/Licenciatura r Si ! T Noi—x J‘ i
| e = |

1‘ Dpﬁmﬁﬂa D D | |Egrasado(a) de Tacnica Superior Completa en Secretana(o), Secretaria(o) | jo) ¢Habilitacién :

| Ejecutiva(o) o afines por la formacién. i’profesional? |
Coeorse 1 [T
|

1
|
| |
| e — |
| | !
| |

Lsil Ino x|

Técnica P
Bésica | |Maestria Egresado | |Grado
(16 2 afos) { ] L

“Na aplica |

Técnica I
Superior |
(36 4 afios) | |

— -
| |Egresado |  Grado
L | J

‘ Dunwers?rzria :’ D [No apica . . | [
| | | |




|

I

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

Asistencia Administrativa, Secretariado.

]

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

—_—

|
|

L

Cursoes y/o programas de especializacién en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (20

heras acumuladas)

SE—|

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Diatectos

OFIMATICA 1 Nivel de dominio | IDIOMAS / Nivel de dominio
|_NoAplica | Basico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO No Aplica|  Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de fextos | % | linglés x | { {

Hojas de calculo | P 3 Quechua x| | 7
| Programa de % Otros X | |
I presentaciones (Especificar) i ) ]

; Otros | ! |

Ctros (Especificar b ’ x | | |

(Espec ) (Especificar) | | | J

Otros (Especificar) X |

Observ: .- | No aplica I

Otros (Especificar) |
EXPERIENCIA

Experiencia generat
indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sed en &l sector pabiico o privado.

|
L

2afios

Experiencia especifica

A Indique el iempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|

2 afios

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisande este):

!Nu aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[

No aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia, en caso existiera algo adicional para ef puesto.

[No aplica

|
l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Organizacién de Informacion, Redaccion, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

# Vicerrector/a de Investigacion
» Secretario/a del Vicerrectorado de Investigacion




} FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO }

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Vicerrectorado de Investigacion

Unidad Orgénica No aplica

Grupo de servidores civiles Funcionario Publico

Familia de puestos No aplica

Rol No aplica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo No aplica

Subnivel subcategoria No aplica

Nombre del puesto Vicerrector/a de investigacion
Cadigo del puesto FPO00000S

N” de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica lineal Rector/a

Gupo de servidores al que

reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar e impulsar la direccion, orientacién y gjecucion de actiidades principales y sustantivas referidas al émbito de la investigacion de fa UNAT,
encaminados al logro de los fines y cjetives de fa Universidad.

|
|

L

FUNCIONES DEL PUESTOQ

1 Dirigiry ejecutar la politica general de investigacion en la UNAT.

Supervisar las actividades de investigacién con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas y su concordancia con la mision ¥ metas
2 establecidas por el
Estatuto de la UNAT.

3 Organizar la difusion del conocimiento y los resultades de las investigaciones.

4 Gestionar el financiamiento de la investigacién ante las entidades y organismos publicos o privados.

Promover la generacién de recursos para la Universidad a través de la produccién de bienes y prestacion de servicios derivados de las
actividades de investigacién y d llo, asi como mediante fa obtencién de regalias por patentes u ofros derechos de propiedad intelectual.

6 Las demas que el Estatuto o la ley le asignen.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

E No aplica |‘
i !
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luege explicar o sustentar): Temporal f Permanente | ‘
’No aplica . ]
|
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
|A) Nivel Educativo %B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ©) iCotegiatura? |
[ i = —
Incompleta Completa ' DEgmsaoo(a) DBachiller i | Titulo/Licenciatura | Si : No| ||
1 L — | — —_—
D S— B D | {ENn aplica | ! D} ¢Habilitacién :
{ | profesional? !
D.Secuncfana L__:] l:] | 1 | st Ino[ 11
1 I i S e P
|
| [ | !
| | l i Tk ’
] | . _———— & I
Técnica | |1 {1 | {
Basica ? | |Maestria Egresado | Grado | |
(162 afios) | L i | i
| ; [No aplica ! |
‘ Técnica ‘ : B ‘
i Superior | | f | |
| (3 6 4 afics) | |
| E = - roac i
| || |Doctorado |Egresado Grado ‘ -
! — = —. ‘ |
i [ Junwerstaria ] D | Noapica , ;
L




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

iNo aplica

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

S -

I
i
iNa aplica
|
|

———
C) Conocimiantos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
I OFIMATICA I - Nivel de dominio T IDIOMAST T Nivel de dominio
l " No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO | No Aplica’  Basico | Intermedic | Avanzado
T T ' S T
Procesador de fextos | X [ } } ;Inglés | X J i
Hojas de calculo | X | [ |Quechua X j |
Programa de X Otros X | | 1
presentaciones (Especificar) | ] |
i Otros | | |
Otros (Especificar) X ; X | i |
(Especificar) | | |
Otros (Especfficar) ‘
Observaciones.- | No aplica i
Citros (Especificar) |
EXPERIENCIA
rienc eral

Indique el iemnpo (otal de experiencia laboral, ya sed en el sector publico o privadc

No aplica l
> |

Experiencia especifica
A. Indigue el iempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

1Experiencia requerida de acuerdo al articulo 64 de la Ley N° 30220 “Ley Universitaria” ’

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

j Experiencia requerida de acuerdo al articulo 64 de la Ley N° 30220 “Ley Universitaria® :

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publice:

{ Experiencia requerida de acuerdo al articulo 64 de Ia Ley N° 30220 "Ley Universitaria® H

*Mencione plros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
lNo aplica —]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

;No aplica |
|

REQUISITOS ADICIONALES

[

| !
}Experiencia requerida de acuerdo al articulo 64 de la Ley N° 30220 "Ley Universitaria” J
! |
{ |




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgdnica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Dependencia jerdrquica lineal

Gupo de servidores al gue
reporta

SECCION: FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Vicerrectorado de Investigacion

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria(o)

Coz-1

Secretariof/a del Vicerrectorado de Investigacion

CO0201006

1

Vicerrector/a de Investigacion

Funcionario Publico

MISION DEL PUESTO

Brindar soporie administrativo y secretarial al Vicerrectorado de Investigacién, de acuerdo a los procedimientos administratives de fa entidad y normativa
vigente, a fin de facifitar la ejecucion de las fundones de drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el control y distribucion de la documentacion recibida en el Vicerrectorado de Investigacion, asi como, llevar su registro para mantener
informado a su superior sobre el estado de los mismos.

2 Revisar y preparar la documentacion requerida por la/el Vicerrectora/do de Investigacion para ia firma respectiva.

3 Atender y procesar Jas comunicaciones telefénicas y concerar las citas que soliciten al Vicerrectorado de Investigacion,

4 Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos fisicos y digitales del Vicerrectorado de Investigacion

Investigacion.

Preparar los reportes semanales, mensuales o trimestrales sobre el estado de los documentos derivados a cada servidor del Vicerrectorado de

6 Apoyar con fa logistica y atencién de reuniones de trabajo, eventos o similares del Vicerrectorado de investigacion.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal

]
| Permanente |
il 4

|No aplica
|

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

!A} Nivel Educativo !B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ?c; ¢Colegiatura?
| |

Incompleta Completa E]Egmdo(a) [:laachiller [ Titulo/Licenciatura | Si I'no| x |
i | SO | [—| | S }
; DPriman’a I: D | {Egresado(a} de Técnica Superior Completa en Secretana(o), Secretaria(n) i ?D’ ¢ Habilitacion
| Ejecutiva(o) o afines por ia formacion. | !profe ional?

DSecunuana |:] | % ' ESI.__QNDE

Técnica | (A
Basica | | IMaestria Egresado | |Grado
(16 2 afios) | L £

Técnica
Superior
(36 4 afios)

Egresado

Duniversétar‘sa [:l D |No aplica !
} )




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

Asistencia Administrativa, Secretariado.

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

horas acumuladas)

Curses yio programas de especializacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Adminisirativa, Asistencia de Oficina o afines. (26

C) Conocimientos de Ofmatica e ldiomas/Dialectos

| OFIMATICA | Nivel de dominio | IDIOMAS/ Nivel de dominio |
| NoAplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO |[NoAplica| Basico | Intermedio | Avanzado
| Procesador de textos X I ' | Inglés X i E
Hojas de calculo x | [ Quechua X |
Programa de % Otros x| |
presentaciones (Especificar) | | |
2 Otros | |
Otros |
(Especificar) X (E ificar) X | | 1
Otros (Especificar) .
iones.- | No aplica
Otros {Especificar} |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique ei fiempo t6tal de experiencia laboral, ya sea en el secior pabiico ¢ privado.
‘ ]
|2 afos |
| |
L ]
riencia especiti

A. Indigue el iempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

I

No aplica

* Mencione olres ag fos com, rios sobre el requisito de e ; en caso existiera algo adicional para el puesio.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\!prefaCién. Organizacién de Informacion, Redaccion, Iniciativa.

L

REQUISITOS ADICIONALES

f
| Mo aplica
|
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MODULO Ii: ORGANO DE CONTROL CONSTITUCIONAL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

» Jefe/a del Organo de Control Institucional

» Secretario/a del Organo de Control Institucional

» Especialista de Control Institucional




SECCION: IDENTIFICACION
Organo Organo de Control institucional

Unidad Crgénica No aplica

Grupo de servidores civiles  Directivo Pablico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rel Direcsién estatégica - - =S
Nivel / categoria Noapiica —— -
Puesto Tipo e— B i o
Subnivel/ subcategoria No_ap.l-i.c;-a- o o = IS B
Cédigo del puesto DPO102007 o mmen EESEEE -

N°® de posiciones def puesto 1

Dependencia jerdrquica lineal Recior.fa

Gupoe de servidores al que

reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar el control gubernamental en la UNAT de conformidad con lo dispuesto en los articulos 6, 7 v 8 de la Ley N° 27785, promoviendo la correcta y
‘transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones; asi como, &l logro de sus
-resuttaﬂos mediante la ejecucion de los senvicios de control (simultaneo y posterior) y senvicios relacionados, con sujecion a los principios enunciados en el
|aticulo 9 de la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y sus modificaciones

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular en coerdinacién con las unidades organicas competentes de ta CGR. el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que
sobre la materia emita la CGR.

Fomular en coordlnamdn con las unidades orga-ucas competmtes de la CGR, e Plan Anual de Conftrol, de acuerdo a las d:spcsnclones que
sobre la materia emita la CGR.

Formular y remifir para aprobacién del érgano desconcentrado o de la unidad organica a cuyo &mbito de control pertenece, ta propuesta de la
carpeta de senvicio correspondiente al servicio de control posterior a ser realizado, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

N

Ejercer el control gubernamental conforme a las disposiciones establecidas en la Ley, las Normas Generales de Control Gubemamental y
demas normativa emitida por ia Contraloria.

Formuiar, apmbar y nofificar a la entadac los lnfcrrnes resultantes de los servicios de control gubernamemal asfi como, Iuago de su
aprobacwn realizar la notificacién cu'respandlente de acuerdo a los lineamientos ynom'l ativa aplicable.

oa

o

Elaborer la Carpeta de Conirol y rerndsria al érgano desooncenh-ado © ala unidad orgauca dela Conuﬁorla a cuyo ambito de controi
penenece al OCI, para su comunicacion al Ministerio Pblico, conforme a las dlSpOS!CanES emitidas pnrla Contraloria.

Recibir y atender, o de corraspcmder derivar las denuncias que pfeseman las personas naturales omriducas. de acuerdo a |la normativa
aplicable:

Realizar Ios servicios de contrcl gubemam ental, respecto a las denuncms evaluadas que les sean derivadas, de acuerdo a la apllcabte

~

Efectuar el preventivas seguimiento a fa implementacion de las recomendaciones, asi como de las acciones o corectivas que adopte la
entidad. a partir de los informes resultantes de los senvicios de confrol, conforme a la normativa especifica que para tal efecto emite la
Contraloria.

w

5 Realizar el registro oportuno en los sistemas informaticos establecidos por la Contraloria, de la informacitn sobre los avences de los senvicios
9 de control gubemamental asu cargo asi como de los informes resullantes de dichos servicios.

Analizar las solicitudes de senvicios de control gubernammial quemctuye pedldns de informacion presentados por & Cungrao dela
Repubuca de acuerdo a los lineamientos y normativa agﬁmble

S

Apoyar a las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos o personal que designe la Contraloria para |a realizacién de los servicios
de control gubermamental en la entidad en ef cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su cepacidad operativa

~n

7R”e'arlrizar las ar:?:l&les que disponga I;Oomralor}a respecto.a la implementacién del Sistema de Conirol '!n!émr;) én la entided. de acuerdo a la
normativa aplicable.

14 Coadyuvar con la ejecucion de las actvidades de audiencias publicas y participacion ciudadana desamoliadas en su dmbito de competencia,
C[m’iplir -con Ioé asTg_n_ados en .non;nas con m'Hg{:}ié I;é;;;;rr?aidé&nbi‘tgﬁaicimeﬂ con rango o fuerza dé iéy‘ a_sl mrnuulos asignawdrosren Ios_'
reglamentos dlrectrvas manua!es procednmvenios y demas normativa emmda pona Cmiralona

16 Cumplir diligentemente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria.
Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria durante diez (10) afios los informes resultantes de los senvicios de control
17 gubemamental, documentacion de control o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general toda fa documentacion relativa a las
mnames del OCI luego de los cuales quedan sulefos a las normas de archive ugeme para e seclor publico.

Remitir a la Contraloria el acervo documentario del OCI, respecto a los senvicios de control gubemamental, en caso se desactive o extinga la
entidad en la cual el OCl desarrolla funciones.

19 Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

20 Otras que establezca la Contraloria



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
| No aplica

Pericdicidad de la Aplicacion (marca con una X yluego explicar o sustentar).

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
| A) Nivel Educativo

\B} Grado(s)lﬂwaclﬁn académica y cesrem!especmudud requendos

iC) Calegiatura?
L ikt

incompieta  Completa | DEgresado(a ) I:'Bachliier X TitdofLicenciatura | SI X No| |
Dpﬁmaﬁa [:] D | [ Indicados en o Iteral b) del numero 7.2.1 Requisitos para asum o cargo | \D) ¢Habilitacien |
da Jofe(a) del Grgana de Control InstRucional, de la Divectiva N* 007-2015- |protesicnat? |
|CG/PROCAL “Directiva de los Grganos de Contrdl Institucional”, aprobada e -
DSecundana D D |con Resolucién de Contraloria N° 353-2015-CG, y sus modificaciones. " Si| X No

'b) Contar con titulo profesional universitario y cuando comesponda para &

| |sjercicio de (a p . con la colegintura y por o colegio |
! | peofesional respectivo ;
e, ; S SO - [
Téenica 3 =1 ] |
Bésica | Maestria X |Egresado Grado |
(16 2afios) ‘ | !
[Egresada e
Técnica |
Superior | { .
(3 6 4 afios) [ . ... )|
: Doctorado |Egresado Grado
[  Juniversitaria I:' Ei o apika B

CONOCIMIENTOS
A) Cnnocnm ientos Técnicos pnnapalm requendus para el pueslo (No se reqwere susfen.'arcon documenrm}

Indicado en el literal g) en el numeral 7.2.1 Requisitos para asumir e cargo de Jefe/a del Organo de Control lnstltuaonai de la Directiva N° 007-
|2015-CG/PROCAL.
'g) Contar con capacitacién en temas vinculados con la auditoria, el control gubemamemal ola gesnon puhhca enlos ulnmos dos (2) aﬁos

B) Cu}sos Y programas de eépéciéhzamén requendos Y sustentados con documemas

;No aplica

C) Conoum»enws de Ofimética e Id\omasfualecms

OFIMATICA L Niwldedomilio  DIOMAS/ vel de dormitio -
NoAplica | Basico | Intermedio = Avanzado . DIALECTO  NoAplicay Bésico | Infermedio |Avanzado|
Procesador de textos X { Inglés X
Holas de calculo | ‘Quechua X
|Programade % Otros f %
presentacicnes {Especificar)
TMOTCEa00 et er merar 1} 0"05 e Y T e e . o S T T ey
en el numeral 7.2.1 X ’ X
Baquisios cars (Especificar)
Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica
Otros (Especificar) X {

EXPERIENCIA

cia general
indigue el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector piblico o privado. o o
Indicado en el fiteral ¢) en el numeral 7.2.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe/a del Organo de Control Institucional, de la DI!eC‘!IVB IN° 007-2015-
CG/PROCAL

E Xpern encia esp ecifica

A Indique el ilernpo de ex{)enencla especifica requenda en| la funcuon o Ia malana

Indicados en el literal ¢} del nimero 7.2.1 Requisitos para asumir & cargo de Jefe/a del Organo de Control insfitucional, de la Dlrecuva N" ooL
|2015-CG/PROCAL.

EL Indnque el hempo de expenenma espec:ﬂca requenda en el puesho <] cargo {precrsando este}

Los indicados en los literales a), d), e), ). h). i).]), K). 1). m) en & numeral 7.2.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe/a del Organo de Control
Institucional, de la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL.
C. Indique el fiempo de experiencia especifica requerida en el sector pliblico’

‘No aplica

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]

Viocacién de semc:o Onen!,aqén a resuliedos, Trabgjo en equipc, Lmerazgo Articulacién con e entorno po!ia-‘o Visién esb=tégm Capacidad de
gesm‘)n

REQU|$ITOS AD!C!ONALES

ja; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Los indicados en los litleraies aj, d). e), ). 1, i), ]), Kj. 1), m) en & numeral 7.2.1 Requisitos para asumir & cargo de Jefesa del Organo de Control
|Institucional, de la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL.



SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Insfitucional

Unidad Orgénica No aplica

Grupo de servidores civiies ~ Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

Rol
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales
Puesto Tipo C02020102 - Secretaria{o)

Subnivel!/ subcategoria CO2-1

Nombre def puesto Secratario/a del Organo de Control Institucional
Cédigo del puesto €00201008
N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica lineal Jefe/a de la Oficina de Control nstitucional

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial al Organo de Control Institucional, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normative
|vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el control y distribucién de la documentacién recibida en el Organo de Contro! Institucicnal. asi como, llevar su registro para
mantener informado a su supefior sobre el estado de los mismos.

-

Revisar y preparar la documentacion requerida por el Organo de Control Institucional pera fa firma respectiva.

™~

w

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que soliciten al Organo de Control Institucional,

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos fisicos y digitales del Organo de Control Institucional.

S

Preparar los reportes semanales. mensuales o timestrales sobre el estado de los documentos derivados a cada servidor dei Organo de
Control Institucional.

Apoyar con ia logistica y atencién de reuniones de trabajo. eventos o similares del Organo de Control insfitucional.

Redactar documentos requeridos por la Oficina de Controi Institucional.

8 Otras funciones asignadas por |a Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
| No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Permanente

[No 5ph‘ca

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

alic G
d req

: . e =
A) Nivel Educative | B) Grados jsituacion acadérmica y carr p C) ¢Colegiatura?

Incompleta Titulo/Licenciatura | Si

e [

DSecundar:a :I

it | e

| Egresadota) de Técnica Supsrior Complata en Secretanialo), Secretaniain)
| Ejecutivato) o afines por Ia formacién.

Completa |
|

L]

‘
|

No X
| D) ¢ Habilitacion
profesional?
| St No X

Técnica | [

Basica { Maestria Egresado Grado {

(162 afios) E

[No aplica

Técnica | |

Superior

(36 4afos)

Doctorado Egresado Grado

DUnNersilaria ‘:I D ‘No aplica |



CONOCIMIENTOS
2,

| Asistencia Administrativa, Secretariado.

|B) Cursos y programas de especializacion requenidos y sustentados con documentos:

| Cursos ylo prog de especializacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (20

‘horas acumuladas)

C} Conoamlemos de Oﬂmaﬁca e Idvomasﬂalec‘los

" Nivel de dominio ~ 7 IDIOMAST
GF'MATICA J'j ;qu@,; Bisica | Itermedio | Avanzado | DIALECTO

‘Nivel de dominio
No Aplica,  Béasico | Intermedia | Avan: ado.

- e & 5
|Procesador de textos X | /Inglés ; X
;-I;a-s-decalcum T T ‘Quechua o 1T
|Programade ¥ o
presentac] ones (Especrﬂcar) {
’ Otros
Ctros (Especificar) X (Espedificar} ! X
Otros (Especificar) X : .
Obsen - |No aplica
Otros (Especificar) X ]
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral. ya sea en el sector plblico o privado. i = -
12afios
Experiencia especifica - - - B
A Indlque el uem po de expenencra espec;ﬁca requerlda en la funcion o ra maiena
! 2 anos
a Indique ei hempo de eweﬂeﬂcca especll’ca requendn en el puesto o cargo (prec»sando esm)
No aplica
c Indlque ei ﬂempo de expenencra ESpéCFfCiE‘{;LI_E’E_B_ﬂE?_I sector pubhco Nl
No aphca
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.

Mo aplica

HAB‘ LIDADES O COMPETENCH&'S

Cooperacnm Organizacién de informacion, Redaccion, iniciativa.

REQUIS[TOS ADICIONALES

Noaplica




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Organo de Control Institucional

Unidad Organica No aplica

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rot Eomro] inst'rtﬁ.r:i;;fr-,;w a I . —
Nivel / categoria CA3Especaista = —
R 20803 - CoontndorEspclisn deConv msthors I
Subnivel/ subcategoria cazz . e PSR - B
CEE R
Cédigo del puesto CA0205009_ - - o — s

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica lineal Jefefa de la Oficina de Control Institucional

Gupo de servidores al que
reporta

Directive Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
- szieliclail b

Programar, ejecutar y evaluar las actividades de control interno de la gestién administrativa, técnica y financiera de la universidad, de conformidad con la Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, sus normas reglamentarias, modificatorias Y complementarias.

FUNCIONES DEL PUEST

Desarrollar y ejecutar los senvicios de control en e marco de las directrices emitidas por ta Contraloria General de la Republica, de acuerde a
los procedimientos y estandares de calidad establecidos en normativa vigente.

Apoyar en la evaluacion de planes, informes y ofros documentos de los senvicios de control y servicio relacionados generados en el drgano de
Control Institucional a fin de cumplir con los cbjetivos, disposiciones legales y norma vigente,

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas o preventivas que implemente la Universidad, como resultados de los senvicios de control y
servicios relacionados por f Sistema Nacional de Confrol.

4 Efectuar el andisis de riesgos dentro de los senvcios de controf.

5 Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control intemo por parte de la entidad.

6 Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misi6n del puesto/area.

\

J - - i S — — — e
/ CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| No aplica

Periodicidad de |a Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

Noaplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) iColegiatura?

Incompleta Completa | I:Ifigresadoia] DBachiiier X Tituoflicenciatura | Si X No
Dpﬂmaﬂa D I:l f‘ 7777 i E fa, Administracion, Derechio o afines por la fommacion. | :D) ;Habilitacién
| profesional?

DSecundana D D \ Si, X No

1 e = —
Técnica |
Basica | | Maestria Egresado Grado
(162 afios) |

| ‘No aplica
Técnica
Superior
(3 64 aftos) . . .
Doctorado Egresado Grado

X |Universitaria [ E’ [No aplica — o



CONQCIMIENTOS
A_) _ng_c_c_i_m _igr_;_tqs Técnicos principaies requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

| Gestion Publica, Sistema Nacional de Control, Sistemas Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica Control Gubernamental o Auditoria
Privada o afines.

_B) Cursos '\;pr-ggrarﬁé;d; éspe(:ail'z_a-c-v:r.’;n_requeri'dos y sustentados con documentos

Cursos en Gestién Publica, Sistema Nacional de Control, Sistemas Administrativo de Modermizacion de la Gestion Pablica, Control
Gubernamental o Auditoria Privada o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientes de Ofiméatica e ldiomas/Dialectos
N - Nivel de dominio IDIOMAS /| Nivel de deminio

OFIMATICA

NoApiica | Rasico | Infermedio | Avanzado  DIALECTO | NoAplica Basico  Intermedia  Avanzado|

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo | 7 i . X j Quechua | X
Programa de X otros 1 X
presentaciones o (Especificar) |

: Otros |
Oftros (Especificar) X {Especificar) | X
Otros (Especificar) X |

Observaciones - | No aplica

Otros (Especificar) X {
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Safios
Expenencia especifica _ o

A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

3 afios en el ejercicio de control gubemamenta o auditoria privada
B. Indique el iempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

|2 afios de experiencia en el nivel minimo de Analista

C. Indique e liem_p;)jd'égxpenencia especifica requerida en el sec‘l;nr ;;Ebliiciorii

2 aios

* Mencione tos complementarios sobre ef requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica j
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Organizacion de Informacion, Creatividad/innovacion, Razonamiento Légico.
REQUISITOS ADICIONALES

Los indicados en los literales a). b), c), d). e). f). h), 1), ). en & numeral 7.3.1 Requisitos del personal especializade del OCI, segun Directiva N°
007-2015-CG/PROCAL.
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6.3. MODULDO IlI: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
» Jefefa de la Oficina de Asesoria Juridica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Dficina de Asesoria Juridica
Unidad Orgénica Mo aplica

Grupo de servidores civiles  Directivo Publico

Familia de puestos Direccion institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DPO0G10216 - Jefe de Oficina General de Asesoria Juridica
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefela de la Oficina de Asesoria Juridica

Cadigo del puesto DF;0102010

M’ de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica lineal Reclor/a

Gupo de servidores ai que
reporta

Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Asesorar y absolver consullas de asuntos legales a los drganos de Alta Direccion y las unidades, en concordancia con |a normativa vigente, para coadyuvar
al cumplimiento efectivo de sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Absolver consultas y emitir opinidn, de oficio, o cuando ¢ sea requerido por 1a Alta Direccidn y las unidades de organizacion de la UNAR

Emitir opinion legal sobre proyectos de Reglamentas, Directives y ofras normas internas, formuladas por las unidades de organizacion que lo
requieran

3 Dictaminar & informar sobre las unidades de organizacién que lo requieran

Remsar yvisar los conlralos de bienes y sendcios que vinculen a la UNAT

& Participar en la elaboracion de los proyectos de dispositivos normativos, convenios y conlratos
5 Ejercer la defensa juridica de la UNAT, en procesos administralives. judiciales, arbitrales y los que se encuentran a nivel fiscal y policial.

7 Ofras que el Rectorado le asigne.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de |a Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar) Temporal Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)siluacion académica y camera/especialidad requendos C) ¢Coiegatura?

incompleta  Completa [ |ewresadota) [ Jescniier  x Tindoticenciawra | si0 X No
Derecho )

: ] D) ¢ Habilitacién
Primaria - I:] profesional?

DSecundana |:I S % No
Maestria EIEgresado Grado

Técnica ]
Bésica
(16 2afos)
Técnica i
(]

Egresade
Superior
(3 0 4 afos)
Doctorado ‘Egresado Grado
Umvarsiuna I:_—l No aplica




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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Sistema Administrativo de Abastecimiento,
Sistema Administrative de Defensa Juridica, Geslion Pablica

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

Programas de Especializacion en Gestion Publica, Derecho Administrativo, Derecho Canstitucional o afines. (100 horas acumuladas)

€) Conecimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS /| Nivel de dominio

OFIMATICA Na Aplica Résico Intermedio | Avanzado  DIALECTO ENO Aplica  Basico Intermedin  Avanzado
| Procesador de testos X Inglés ! X
Hojas de célculo ' - | X Quechua X
Programa de = Orros o
presentacicnes B (Especificar) |
Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Oftros (Especificar,
foep ! Obser -~ Mo aplica
Otros { Especificar) X |
EXPERIENCIA
Experiencia gengral

indique el tiem po total de experiencia iaboral, ya sea en el sector publico o pnvado

8 afios

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

4 afios

B. Indique €l iempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando esie).
2 afios como Coordinador o Especialista o Jefe

E'Indlqde e uempo de -e:'cpeh-eﬁcia especifica requerida en el sector buul'c&

|2 afios

* Mencione otros as los i bre el reguisito de experiencia; en caso exisliera algo adicional para el puesic

iuoepllca }

HABILIDADES O OOHPEIEWCJM .

Vocacion de senvicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipe, Liderazge, Articulacion con e entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de
gestion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
» Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto




- FORMATO 'DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Planeamnentoy Presupusm

Unidad Organica No apnca

Grupo de senvidores civiles Dru:ﬁvo Pubhoo

Familia de puestos Dlrecqén lnsmudonal
Rdl Dfeccbn_;st_Mégim o =

Nivel / categoria &o'ap"ca o = == e —trer——— — o
Puesto Tipo DP0010213 - Jefe de Oicma General de Planeamiento y Pmmpu&sio de Gobiemo Nguonaﬂ
e — e
Nombre del puesto Jafe;crle la Of:;;!;de F;I;ma;n;el;; Y_Presupuss!o o - i o o
Codigo del puesto E{pgim,T S == — s e e

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica lineal Rectorfa
Gupo de servidores al que -

reporta F“"‘:“_’}"_"" Pubkeo e P -
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conducir el proceso de pl i i it i I de in 1 ¥ izacion de la UNAT, en concordancia con sus Sistemas |
dmini pectivos asi coadyubar al imeita de los objetivos institcional

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir y controlar, en el émbito institucional. los procesos técnicos delos Sistemas Administrativos de Presupuesto

1 Pdblico, Planeamiento Eslrainco Inversion Pubuy Modemizacion.

2 Pruponery aprobar directivas y normas de ephmam en el ambito lnslthzlmai relacionadas con Ios i Ac istrativos de Presupuesto
Publico, Planeamiento Estratéglco Progmmac:on Multianual de Inversiones y Medemazauon

Dirigir ef proceso de modemizacion de la gestion institucional de acuerdo a fas normas ¥ lineamientos técnicos sobre la materia.

w

4 Prnmauer asesorary paﬁzapar enla fnrrnulamm de Ia gesman depm:esos, simplificacén administrativa y demés materias comprendidas en
¢l Sistema Administrativo de Modemizacion de la gestion publica

5 Evaluar Yy proponer el Pmyecto de Presupuestu lnsumdmes Anual con una pars;;ecuva de pmgramacﬁn mumanual ¥ gesuonar la apmbauﬁn
del Prastussto Institucional de Aperturs (FIA}

6 Gestionar la aprobacién de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.

Realizar la conciliacion semestral y anual del marco legal del presupuesto de la entidad

-

8 Emitir opinién técnica en & ambito de su competencia.

€ Bxpedir rescluciones en las materias de su competencia.

10 Las demas funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que le comesponde por nonma expresa

CONDICIONES AT]PICAS PARAEL DESEIIPENO DEL PUESTO

Ngéblica

Peniodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente |
Noapﬂca - iR o ' -

SECCION: REQUISITOS

' FORMACION ACADEMICA 7
A) Nivel Educaiwo B) Gfado(svmuauon académu:a ym-ra'afespeuahdad requendcm ic; ¢ Colegiatura?

Inmplef; Completa DEgresadqaj Dﬁachsier | X TitulorLicendiatura ?s.‘ X |No[
[ pimana []
DSecundan’a D

[
(]
Técnica i ' [
':'Basica D Maestria BEgrasade Grado
(162 afios) ol ) _ o
[x]

‘l“l!ub.'ucnm:iauu con4 afios de up-rllnch pwfuionu espwcl'lu ua:)onal ‘ D} ¢ Habintacion
{alminimo requerido enlas cameras de Economia, Gestion, Administracion. prafesrmal’-’
Ingenieria Econémica. (ngenieris indusirial, Confabilidad, o Finanzas o afines

| 81 X | Nol

-E-qasm::
Tecnica
Superior
(3 0 4 afios)

E} Unverstaria [ |

Doctorado Egresado Grado
No a;;ll:a .



CONOCIMIENTOS
A) Conodmientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No se requi tentar con ot ntos)

| Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, inversien Publica, Modemizacién de Ja Gestion Pablica, Sistema Administrativo |
de Gestion de Recursos Humanos.

B Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con ¢ documentos.
 Programas de Especializacién en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conodimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

M | IDIOMAST [
Avanzado | DIALECTO | No Aplica|

OFIMATICA

Procesador de textos i x| ingles | =x

| Hojas de célcule i X |
Programa de X
 presentaciones
Otros (Especificar} X

Otros {Especificar)
Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique e tiempo totai de experiencia laboral; ya sea en & sector pblico o privado.

|Bafios

T so o oo e =
A Indique el tiempo de experienda especifica requenda en la funcién o la materia:
|4 afios
B indique el tiempo de experiencia especifica requerida en e puesto o cargo (precisando este):
2 afios como Coordinador o Especialista o Jefe
C. Indique ¢ tiempo de experiencia especifica requerida en ef sector publico:
2afios

*Mencione otros 3

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS o
Vocacion de senvicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Arficulacion con el entomo polifico. Visién estratégica, Capacddad
degestion. o
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Oficina de Flaneamiento y Presupuesto

Unidad Orgénica Unidad Formuladora

Grupe de senvidores civiles  Sanvidor Civil de Carera

Planeamiento y gestion del gasto

Familia de puestos

Ral Inversién poblica

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

CA4010304 - Ejecutivo de Inversién pablica

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria

Ejecutivo/a de la Unidad Formuladora

Nombre del puesta
CA0103012

1

Codigo del puesto

N” de posiciones del puesto

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de la. Oficing de Planeamiento y Fresupuesto
Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Piblico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

| Ejecutar y coordinar la fase de formulacién ¥ evaluacion del ciclo de mversion en el marca de la normativa vigente, a fin de optimizar el uso de los racursos

I

plblicos |
|
-—J

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion de los proyectos de inversion,
‘Registrar en el Banco de inversiones los proyecios Ge inversion y las inversiones de oplimizacien, de ampliacion marginal, de 1 reposicién y de
2 rehabilitacién

Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal. de reposicion ¥ de rehebilitacion no contemplen intervengiones que
constituyan proyectos de inversion ni corr a gasto

Aplicar los contenidos, las metodologlas y los parametros
evaluacion de los proyectos de inversion

de fermutacion y evaluacion aprobados por la DGPMI, para la formulacion y

5 Aprobar les inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicitn y de rehabilitacion

6 Salicitar la opinién de Ja OPMI del MINEDU sobre Ios proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos pablicos provenientes
de operaciones de endeudamienio exteno del Gobiemo Nacional.

Solicitar la opinion favorable de la DGPMI sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos pdblices provenientes
de operaciones de endeudamiento extemo del Gobierno Nacional, previo a su declaracion de viabilidad

8 Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién

Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico del documento equivalente y la ficha técnica o estudio de
preinversion que sustenté la deciaracién de viabilidad de los proyectos de inversién

Remitir informacion sobre fas inversiones que solicite la DGPMI y los demas 6rganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestién de Inversiones

11 Las demas funciones que le asigne la Oficina de Pi oy Presup by las que le corresp por di iones legales.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica B |
S S = _— — — . =y
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar © sustentar): Temporal Permanente

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

| A) Nivel Educativo

B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requerid

oS

C) ¢Colegiatura?

Completa |
“Ecéimh.lnmm&fi&ﬁ;isniibn, o cameras afines. | /D) ¢Habilitacién

E] D ‘ | profesional? ‘
O O | |

X

Incompleta No

DEgresado(a) DBachiller X |ThuloLicenciatura | i

sil x|nol ||

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado |
(1 6 2afios) L |
No apica |
Técnica I
Superior |
(3 6 4 afios) | |
— T— e — = |
Doctorado Egresado Grado }
ElUniversilaria [:] E Noapica e R | |
|



CONOCIMIENTOS

| Gestion Pablica, Inversion Piblica
B) Gursos y programas de especialzacien requendos y sustentados oon docu — A

|
| Programas de Especializacion en Inversion Publica en el marco de la normativa vigente o afines. (30 horas acumuladas)
|

C) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

T E— I ~ Neeidedominic | IDIOMAS/ I -
[ OFIMATICA Basico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO | NoAplical Basico |
i . | :
 Procesador de textos X Inglés ! x |
— R e | W— R S —
| Hojas de calculo X Quechua i1 x | |
[Programa de x 1 Otros — '_x_ ! i
presenlaciones (Especificar) |
’ Otros i |
Ctros (Especificar) X (Especificar) | X :
Otros (Especificar) X ] [
Obser = |No aptica |
Otros (Especificar) X | |
EXPERIENCIA
iencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado, G = N
|7 aflos !
| il — . o o o o R o 1
iencia espec
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

}
|6 aflos ‘}
= N e S apcs = o ca e S i}

B. Indique ¢l tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto ¢ cargo (precisando este):
2 afios de experiencia en el nivel minimo de Coordinador o Especialista. I

|2afos |
* Mencione otros aspectos complementarios scbre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
I No aplica 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazga, Planificacion, Organizacion, Andlisis

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
» Ejecutivo/a de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion




_____________ RFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Flaneamiento y Presupuesto

Unidad Orgénica Unidad de Planeamiento y Modernizacion
Grupo de senvidores civites  Servidor Civit de Carrera

Familia de puestos Plsnaamienl; ' gestion del gasto

Ra Panesmientaestratégea ' ' o

Nivel / categoria CA4 éi::ut_ivo - - o - -
Puesto Tipo ;‘.;401010; 7E|ecunvo de-lél.!a-r;;anie.r;to estmégico’ 7 - - 7
Subnivel/ subcategoria CA4737 - e = - - o
Nombre del puesto é;a:u;vn;’:a;ia unlc-l;d ;!n_ﬂar\.ea;i-o.r;lu ¥y Mrod;r;aﬂc'm - - o R
Codigo del puesto (._‘;40‘51;)13 - - - - - -

N° de posiciones del pueste 1

Dependencia.jerérquica lineal Jefe/a dela Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Gupo de servidores al que

reporta Dfreﬁr\-fo Pubiico

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

—iets — — —— — e i i

, Ejecutar y coordinar los procesos comespondientes a Planeamiento Estratégico y Modemizacion de la Gestion Publicla, que erienten a Ya gestién hacia los |
|resultados de la institucién en base a la nomativa vigente. |
|

- — S |

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar y coordinar, en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de Planeamiento Estratégico y
Modernizacidn.

[X]

Formular, proponer y evaluar el Plan Estratégico Institucional, asi como el Plan Operative Institucional.

Efectuar el monitoreo permanente del cumplimiento de las acciones programadas en los planes estratégico v operativo que contengan
objetivos y metas institucionales.

w

Absolver las ¢ ltas de las unidi de organizacion en la formulacion, seguimiento y evaluacion de los Planes, Frogramas y Proyectos
Académico - Administrativos de las unidades de organizacién de la UNAT.

‘Asesorar a las unidades de b}gaﬁiiééi-d?dé la entidad en el proceso de modemnizacion de la gestion institucional, conforme a las
disposiciones normativas del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica, emitiendo opinién técnica en el marco de sus
competencias.

S

o

Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias v fi i sobre simpli i6n administrativa, calidad de la
prestacién de los bienes y servicios, gobierno abierto y gestion por procescs, conforme a las disposiciones normativas de la materia

@

Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad, asi como la elaboracion y actualizacion de sus documentos de gestion
en materia organizacional y de p dimientos ini ivos (TUPA) conforme la normativa de la materia.

-

Coordinar e implementar las acciones vinculadas a fa identificacion, seguimiento y documentacion de la gestion del conocimiento.

Y

Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacién de riesgos de gestion, en el marco de las disposiciones sobre la materia.

©

Identificar e implementar oportunidades de integracion de servicios en todas sus modalidades, para brindar los senvicios a la ciudadania, en
coordinacién con el rector de la materia.

-
=1

Las demés funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco de sus competencias o aquelias que les
corresponda por norma expresa.

1

-

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|Moaplica o -

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanente
[No aplica - == ] '

SECCION: REQUISITOS

B) Grado(s)/siluacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

FORMACION ACADEMICA
e i ) ]
1
[

A} Nivel Educativo

Incompleta Completa DEQresado(a) [:IBachiIer X | TRulo/Licenciatura S X No
DPrimaria I:] D [Economia, Adm 6, Ingenieria Econmica, C Derschoo | D) ;Habilitacion

| dNnes por i Tormacion. | profesional?

| Dsecundaria [:] ‘ | s %]no

|
{
i

Técnica ] |
Basica Maestria Egresado Grado |
(16 2 afios) | |

Noaphca ‘ ;
Técnica {
Superior |
(3 6 4 afios) ) o ST | (1
Doctorado Egresado Grado |
EUniversitaria D No apica - ] [
B ; = = - =Y



CONOCIMIENTOS
N_(J_aqnc[mfgptps Tecniccs_ principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Gestion Publica, Sisterna Administrativo de Modemizacion, Sistema Administrativo de Planeamiento Estratégico, Sistema Administrativo de
| Presupuesto, Gestion Estratégica.

B) Cursas y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Programas de Especializacion en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico o afines. {90 horas acumuladas)

€} Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos
L Nweldedominio 7 IDIOMAS /
No Aplica Bésico Intermedic  Avanzado DIALECTO

| OFIMATICA

No Aplica] Basice
x| ;

|
N

| Procesador de textos | | X

| ISR, | ——— | SR W | B e _
| Hojas de calcuio x| |
[Programa de a p N ¥ -
presentaciones ' Especificar) | | | |

i Otros | | i
Otros (Especificar) X (Especificar) | X | |
Otros (Especificar) X : [ ]
Obsenaciones.- | No aplica |

Otros (Especificar) | |
EXPERIENCIA

Experiencia general

ndique el liempo total de expenencia laboral; ya sea en el sector publico opnvado. S SE——— =
! |
7 aflos |

i . e R R —

A Indique el tiempe de experiencia especifica requerida en la funcién o fa materia:

I ]
|6 afos i
e s e = e [ SR |
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
| 2 afios de experiencia en el nivel minimo de Coordinador o Especialista. ].
€. Indique ef tismpo de experiencia especifica requenda en el sector publico —_— L
:2 afos |
* Mencione tos £ sob. isito de e: . en caso existiera elgo adicional para ef puesto

No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

et szaaol bt Bl 2R e e BRI, S ————
[ Liderazgo, Planificacion, Organizacion, Andlisis ‘1
REQUISITOS ADICIONALES B S o -

/N apiica |
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UNIDAD DE PRESUPUESTO
» Ejecutivo/a de la Unidad de Presupuesto




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad de Presupuesto

Unidad Organica

Grupo de servidores civiles  Senvidor Civil de Camera

Planeamiento y gestion del gasto

Familia de puestos

Ral Prasupuesto piblico

Nivel / categoria CA4 Becutivo

Puesto Tipo

CA4010204 - Ejecutivo de Presupuesto

Subnivel/ subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Unidad de Presupuesto

Cadigo del puesto CAD102014

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a dela Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Gupo de servidores al que

reporta Diredivo"Pﬁb!ico

SECCION: FUNCIONES

Y
de la i enbaseala wigente |
|

Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetandose a las disposiciones del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico y las que emita |a Direccién General de Presupuesto Publico como su ente rector.

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestién del proceso presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento
tecnico y coordinande con los drganos y unidades ejecutoras

Gestionar la programacion multianual, formulacion y aprobacion del presupuesto institucional, en coordinacion con las unidades ejecutoras
del pliego, garantizando que |as prioridades acordadas institucicnalmente guarden correspondencia con los Programas Presupuestales y con
la estructura presupuestarie.

w

Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las unidades ejecutoras y centros de costos del pliego, respectoa la
ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo al marco limite de los créditos
presupuestanios aprobados. S

Las demas funciones gque le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco de sus competencias o aquellas que les
coresponda por norma expresa.

S

w

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO )
[Noaplica - o S o ]

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar). Temporal

'No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

| A} Nivel Educativo

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

si X No

Incompleta Completa Dngesado(a] DBachmer i 3( 7 Titulo/Licenciatura

| DP{iman‘a :l D [ Gestién, A Ingenieria Ingenieria ] D} ;Habilitacion |
| Industrial, Contabifdad. Esladistica. o | profesional? |
| i ;Fimnzas " X o 3
l:‘ Secundaria I:I D | i No | H
t
|
{ i
Tecnica =
Basica Maestria Egresado Grado |
(16 2afios) N |
o apica i
- Técnica | |
Superior | |
(3 &4 afios) P ) | |
| Doctorado Egresado 1 Grado |
E]Universitaria [:I E Noaptca ' | r
|




CONOCIMIENTOS
A) C_of\Eimigm_os Técnicos principales requeridos para el puesto (No se equiere sustentar con documentos) :

| Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Rublico, Sistema Administrativo de Aaneamiento Estratégico, Sistema Administrativo de
| Abastecimiento, Inversion Publica en el marco de la normativa vigente.

| Programas de Especializacion en Gestién Publica, Presupuesto Riblico o afines. (90 horas acumuladas)

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

e 1  Niwelde | IDIOMAST | i
OFIMATICA NoApiica | Bésico | Infermedio  Avanzado | DIALECTO Intermedic | Avanzado,
:Frocesador de textos i | X Inglés j
t | |
| Hojas de calculo I | X " Quechua -i
[Programa de " oros o ]
presenlaciones (Especificar) |
- d
7 Otros |
Otros (Especificar) X (Especificar) 1
Otros (Especificar) X |
{ Obsen ;
Ofros {Especificar) X |
EXPERIENCIA
ienci eral
Indique el tiempo total de expenencia laboral; ya sea en el sector publico o prvado. S — e —
‘7 affos ir
! _ == |

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

]
|6 aftos 5
‘ |

B Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

| 2 afios de experiencia en el nivel minimo de Coordinador o Especialista.

. indique o fiempo oe experiencia speciica requerids en s sector publke

:2!ﬁos e s ) B it ,77

* Mencione otros as c men! sobre el ito de la; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
!No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, Planificacion, Organizacion, Andlisis |

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES
» Jefe/a de la Oficina de Cooperacién y Relaciones Intemacionales

OPNIEL

"("“e_,mw ,5;:4




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organe Oficina de Cooperacion y Relaciones Internecionales

Unidad Organica No aplica e x e

Grupo de senidores civiles  Directivo Pudiice - - B

ks e
Raol le.v‘reccla; ;er:;vo esim;égnca o 7 7 -

Nivel / categoria No-;pllca S =
Puesto Tipo DPO010313“ Jefe de Oficina dégoopemcuén Técnica : s -
Subnivel subcategorfa No a;;;; - - - S T
Nombre del puesto setasa dala éﬂrtna de Conpqr_a_cién_ y_R.-la_clonus tritemaetanalss -
Codigo del puesto DF;(;1E£I1757 R —a o
N° de posiciones del puesto 1 - o I ¥ o B
Dependencia jerérquica fineal Rectora - - Tm—"

[C::;;?mde senvidores al que Funcionarﬁc Publico

SECCION: FUNCIONES
;ﬂmgir‘ gestionar y evaluar acciones en materia de ion técnica ei ional de acuerdo a las normas emitidas por sus entidades rectoras 1
para alcanzar los objetivos estratégicos de la entidad. &

i

FUNCIONES DEL PUESTO

Fomentar y ejecutar programas y convenios de cooperacion nacional e intemacional destinados a promover al acceso e incorporacion de
tecnologias de dltima generacion

2 Proponer Proyectos de Desarrollo, Convenios y Cooperacion con entidades nacionales e intemacionales.

Asesorar a las unidades de urganlzxclm sobre las modalidades de la cooperacion técnica vy difundir los alcances Orientar a las unidades de
3 organizacién scbre las de la coox idn técnica y difundir los alcances y beneficios a nivel nacional e internacional, asi como
los asuntes de su competencia

Orientar y conducir el proceso técnico de formulacion y efectuar la evaluacion de planes con programas y proyectos de desarrollo para la
UNAT coordinando con las unidades de organizacion y organismos involucrados

S

Conducir, formular y evaluar las accicnes de cooperacion lécmca & internacional, asi como promover y gestionar lineas de financiamiento
exemo e intemo

w

Propiciar el acceso & donaciones pruuemenles de las fuentes aoopersnles naci @ inter de caracts ias o ed ional
de acuerdo a las normatividad vigente

Blaborar y presentar al Rectorado la Memoria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

~

8 Realizar las demas funciones inherentes al nivel y que le asigne el Rector

CONDICIONES ATFEICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

[Noaplica ]

| No aplica ]

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal : Permanente

| No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA S
A) Nivel Educativo B) Grsdo(s)ls:luamm académica y cafremlesueclsjldsé T

[ Jeimara [ ]
[ Jsecuncaria [ ]

C) ¢Colegi

Incompleta Completa DEgresada(a) DBach;ﬂer x Tlulaucenciasura Si| X No

ThuloA icenciatura en Educacion, Humanidades. Economia, Administracion, | D) ¢Habiltacien |
Icunr.ms de Ia Ingenieria, Ciencias Soclales, Derecha o afines. profesional? 1

S X No

1 [ N I I

Técnica ] 7 ‘
Basica |Maestria Egresado Grado i
(162 afios) N |
Egresado = - e : {

Técnica ! ‘
Superior E ‘
(3 ¢ 4 afos) | I |
Doctorado Egresado | Grado [

Euﬂl\ﬁfsltana D e




CONOCIMIENTOS

A} Conocimi

—_— SE—
|Gestién Publica, Gestion Estratégica Cooperacién Técnica Normativa de Cooperacion Técnica.

| |
ﬂCursos!ngraimés de esp cializacion queri -;_ tentad con documentos:

:Ftogmmas de Especializacion en Gestion Publica, Cooperacion Internacional o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

— e T DioMAST |
| OFIMATICA  NoApiica | Basico  Infermedio  Avanzado  DIALECTO | NoApiical
t T T T 1
| Procesador de textos | X Inglés X 1 |
| | | | | |
= B S S i S ! SR (SO DI | S
'S Quechua | X | |
I it T H —
' Programa de x Ofros | X !
presentaciones (Especificar) |
) Otros I |
Otros (Especificar) X (Especiicar) i_ X | |
Otros (Especificar) x N {
Obser .= | Mo aplica {
Otros (Especificar) X {
EXPERIENCIA
iencia ral
_Indique el tiempo total de exper — S S -
|6 afios i
P o —— : = —— — —
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materfa:
54 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|2 afies como Ceordinador o Especialista o Jefe

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requenide en el sector publico T
e AR Sots Ssfloal e e
12 afios I
* Mencione otros aspecl sobre el ri de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesio.

No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS - .
:Vocacion de senvcio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipe, Liderazgo, Atticulacion con el entorno palitico, Msion estratégica, Capacidad }
de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

g
g
8
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OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
» Jefe/a de |la Oficina de Gestion de la Calidad




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Gestién de la Calidad

Unidad Orgénica — o ——— ——r— =
Grupo de senidores civiles  Directivo Pablico e -

Familia de puestos D;;dn ";‘;;mT_- e _—

ol Direccion operativo - estratégica. - . S

Nive / categoria e et il N
o DFOD1E10- ete do Ofina ce Modernizackin et Gestion Pibica S

Subnivel/ subcategoria R e e e e
NPT - b r———— me_—
Cadigo del puesto pPotozots A e —

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica linea! Rector/a

Gupo de servidores al que g 2

reporta bt o - e
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

T S IR e e e —

f Dirigir, i y supervisar los pi de gestion de la calidad de acuerdo a fas normas emitidas por sus entidades rectoras para alcanzarlos objetivos l

:esmtégicusue la entidad. !
L —— R S — N —

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controler la politica y el sistema de aseguramiento de la calidad.

Coordinar, dirigir, implementar, verificar y controlar el proceso de licenciamiento que autoriza la provision del servicio educativo universitario.

r

3 Coordinar, dirigir e implementar el proceso de acreditacion y evaluacion extemna del cumplimiento de estandares de calidad universitaria.

4 Coordinar, dirigir & implementar el modelo para la gestion de calidad de servicio institucional.

5 Informar y difundir los resultados y niveles de calidad que se vienen alcanzando en la institucion, asi como proponer planes de mejora
continua.

& FProponer drectivas, manuales, referentes a los sistemas de calidad.

Identificar e implementar oportunidades de mejora y proponer acciones correctivas vinculadas al sistema de calidad,

7
8 Difundir y capacitar a la comunidad universitaria respecto del sistema de gestion de la calidad.
g |dentificar las necesidades de los grupos de interés universitario.
10 Las demas que le asigne el Rectorado.
CONDICIONES {T,EP’(,:AS, PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
[No aplica N E
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una XYy luego explicar o sustentar): Temporal 1 Permanente |
| [
[Noaplica S T e Dt 1
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
Ay Nivel Educativo ‘B} Grado{s)/situacion académica y carrera‘especialidad requerides C} (Colegiatura? .
e e e e S S bl . 1 e i
—— |
Incompleta Completa [:] Egresado(a) DBachiHer X | TiulofLicenciatura Si X | No |
Dp,imm I:! D | Tauiod. sen jon. F e5. Ecanomia, Admi n. | | D) ¢ Habilitacien !
|Ingenieria, Ciencias Sociales, Derecho o afines. | profesional? |
[Jsecunderia [ ] ] | ‘ EIEICI
i | el |
|
| | |
| | |
Técnica ] [ |
Basica Maestria Egresado 1 Grado |
(16 2 afos) [ I
Egresado e o | |
Técnica 1
Superior |
(3 6 4 afios) | - . J ‘
Doctorado Egresado Grado ‘
E]Universrlaria I:] E Mo apica . . |



CONOCIMIENTOS
A) Conoci
—

entgs T(Lcnicﬁ principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

| Gestién Publica, Sistemas de Gestion de la Calidad, Gestion de Frocesos.

No Aplica]  Basico

L WNieldedominio T IDIOMAS/ |
No Aplica Basico Intermedio  Avanzado = DIALECTO |

X Ingtés | x |
| |
— | — L | OOV | S | N SR S— 1 B
s de calculo X | Quechua X |
'Frograma de X Otros } . ‘X ' ‘ e e e 4‘;
| presentaciones ( iicar) ! |
T 1
; Otros | |
Otros (Especificar) X (E ificar) X | . 1
Otros (Especificar) z E i
Obser -+ | No aplica |
Otros (Especificar) X { |
EXPERIENCIA
iencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publice o privado. o = e ey S
|6 afios
e v s e B o I
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o 1a materia:
[ }
4 afios i
B . ) - ST PO S |
B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
2 afios como Coordinador o Especialista ¢ Jefe |
©. indiaue el liempo de experienca especifca requenda en el sector s PRI
2 afios
* Mencione otros 105 mentarios sobre ef de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
No aplica 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de senvicio, Orientacion a resultados, 0 en equipo, Liderazgo, Asticulacion con el entomno pailtico, Mision estratégica, Capacidad 1
| de gestion. |
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DE LA
o UN AT UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA | Cédigo | 5223 MPPO1.V00
_ﬂ T DANIEL HERNANDEZ MORILLO

Resolucién de Comision Organizadora N° 662-2025-CO-UNAT Pagina 82 de 210 ]

OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

=

» Jefe/a de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Unidad Organica No aplica

Grupa de senidores civiles  Directivo Ptilico

Familia de puestos Direccién Institucional :

Rd lemé‘! uperativo;;f;(reéica o - B
Nivel / categoria Noaplica - T = .
Puesto Tipo DPOOI0307 - ete de Ofcina de Comunicaciones o -

Subnivel/ subcategoria El;apl?_ - S -

Nombredelpusste Jefaadela Oficiiado Comunlcaciin o imagen Instituclonal
Cadigo del puesto opotO3O 7 e——

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica lineal Rector/a

Gupo de servidores al que

reponta Fonclenaofiblee R
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
e e, B S -~

1
EPIanear, organizar y conducir los procesos de comunicacion social para el posicionamiento de la imagen de la UNAT y la interaceion con instituciones [
| piblicas, privadas, nacionales y extranjeros t

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer, formular e implementar estrategias de comunicacion lanto intemas como externas de la UNAT.

2 Difundir las actividades instituci con el fin de visibilizar las acciones de la UNAT.

Brindar apoyo a las unidades de organizacion internas en e! desarrollo de actividades de comunicacién, asi come el desarrallo de materiales
de difusién

w

Velar y realizar acciones que contribuyan a la imagen institucional de la UNAT

-

5 Administrar y difundir la informacion relacionada con las actividades de comunicaciones e imagen institucional en los canales digitales de la
UNAT

Facilitar al Ministerio de Educacion material comunicacional (fotos, detalle de actividades, videos, entre otros) si fuera necesario

@

Crear contenidos de difusion alineados a los objetivos de la UNAT

~

8 Otras que le asigne el Rector

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

[No aplica - B ' ' o ' B

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar ¢ sustentar): Temporal | Permanente

:Noapf

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/si

tuacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura? |

Incompleta Completa DEgresaﬂo(a) I:IBachvler X [ Thuloficenciatura Si X No i

j Dpﬂmﬁa I: D [T conciaura en Clncias do la Comuricacion, Pubicidad, Periodsma | D) ¢ Habilitacidn |
e afines. ‘prafe_sion_al? |
| |

|
|

l:lsecundaria D s X No
Maestria X |Egresado

Técnica
1 Basica
| {162 afos) |
Egresada
Técnica D

-
| & |

Superior
(36 4 afics)

m Universitaria D



CONQCIMIENTOS
ﬂ _Qo_n_oﬂ@i_ep}os Téicnacos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) ©

| Protocalo, Manejo de Redes Sociales.
B) Cursos y programes de esp requeridos y sustentados con documentos: o -

| Programas de Especializacion en Administracion, Comunicacion Corporativa, Direccién de Comunicaciones, Periodismo, Ciencias Sociales o
|afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

EE— i | IDIOMAS /
OFIMATICA No Aplica | 5 Avanzado | DIALECTO
| Procesador de textos X Inglés
Hojas de cﬂlcuic;- i S N X . ‘huechua 7
|Programa de X Otros. .
presentaciones {Especificar)
. Otros
Oftros (Especificar) X (E ificar)
Ofros (Especificar) X - .
OsSer B |
Otros (Especificar) X i
EXPERIENCIA
eriencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publicc o privado. e —_—
|6 afios [
.,,7,, = e = = S A e - S— — — — SR R 4
rienci ecifi
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:
| !
id afios }
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
2 afios como Coordinador o Especialista o Jefe j
. indiqe eltiempo de experiencie especiicarequerida en el sectorpdblics:
‘ 2 aflos
* Mencione fos 1} E:] el isito de e: ncia,; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
INO aplica
LIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de senvcio, O ion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entomo palitico, Msion estratégica, Capacida
de gestion.
ISITOS ADI

|
|
|
|
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6.4. MODULO IV: ORGANOS DE APOYO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
» Director/a de la Direccion General de Administracion
» Secretario/a de la Direccion General de Administracion




“CONMC!ONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
' No aplica

— - 5

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar). Temporal | Permanente

No aplica |

SECCION: REQUISITOS

FORMAcléN ACADEMICA
A) Nivel Educative

B}Grado{s}famauon- dé ,.aycarrer“ ialided requeridos !C) ¢Coleg|atura’1 |

Incompleta Completa

e
s [ O

DBB:hlller "X | Tiuto/Licenciatura .s% X | No, _’i_

Gesﬂdn: inistracion, Ingeni ‘D) ¢ Habilitacion
= , o Finanzas o afines. .pmfesnmal?

.SI X 'No

Técnica } | o
Basica ] Maestria Egresado Grado
|

{106 2afios)

| Técnica
Superior
(3 64 aftos) |

Eluniversitﬂria l:] E’ : No apica ‘ =

CONOCIMIENTOS
A) C_onommlentos Técmcos pnnmpaies requendos para el puesto (No se reqmere sustentar con documen!cs}

| Gestion Publica, Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacmna de
| Presupuesto Publico, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Endeudamiento Publico, Sistema Macional de Contabilidad, Sistema
|Nac1mal de Inversién Publica.

B) Cursos Y progmmas cle espaczahzac:én requendos y: suslentados con documentos

Programas de Especializacién en Gestién Publica, Administracion o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocmvemos de Ofmaﬂca e Idsomalelalectos
) ~ Nivel de dominio | IDIOMAS/ | ) Nivel dé domirio

‘ C’F‘W‘T'CA Basico | Intermedio | Avanzado  DIALECTO | NoAplica| Basico | Intermedio | Avanzadol
| Procesador de textos | X Inglés X
Holas de calculo X Quechua [ X
[Programa de X Otros ¥ X -
presentaciones (Especificar)
i Otros
Otros (Especificar) b (Especificar) X
Oftros (Especificar) X
Observaciones.- Noaplica |
Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
rienci eral

_Indique el tiempa total de experiencia laboral; ya sea en ef sector publico o privado.

8afios
|

Ti—mgrimci a especifica

A Indique el hempo de experiencia espeaﬁca requerlda en Ia funcien ° |a matarra

4 afios

B Indlque eﬁ hempo de expenencua especiﬁca requenda en e( pueseo o cargo (premsando este)

| 2 afios acumulables como Jefe o Director o de nivel equivalente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico
2 afios

* Mencicne otros ia. en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMP! CIAS

Vocacién de servicie, Ori
gestlén

REQuUISI TOS ADJCIDNALES

a resultedos, Trabé;c en aqmpc »lde"azgo Articutacién con el entorno pelitico, Visién es’e-a!egm C&pecmad de

No aplica



~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién General de Administracién

Unidad Orgénica No aplica

Grupo de servidores civiles  Senvidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Ro Asstenc auministabvay secreteria -
Nivel / categoria CO2Funciones secretariales . -
Puesto Tpo CoWM102 - Secrotariae) - -
Subnivel/ subcategoria E:O_z-i__ - - o - D
Kombro del pusso ‘Socrotariola de fa Diroccién Goneral de Administracion - .
Cédige del puesto C0020-10-19 - - -

N°® de posicicnes del puesto 1

Dependencia jerérquica lineal Director/a de la Direccion General de Administracion

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

| Brindar soporte administrativo y secretarial a la Direccion Generaf de Administracién, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y
normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el control y distribucion de la documentacién recibida en la Direccién General de Administracion, asi como, llevar su registro para
mantener informado a su superior sobre el estado de los mismos.

-

Rewvisar y preparar la documentacién requerida por la Direccién General de Administracion para |a firma respectiva.

(5]

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que soliciten a la Direccidn General de Administracién.

w

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos fisicos y digitales de la Direccidn General de Administracion.

B

Preperar los reportes semanales, mensuales o timestrales sobre el estado de los documentos derivados a cada senidor de la Direccion
General de Administracion.

o

6 Apoyar con la logistica y atencién de reuniones de trabajo, eventos o similares de la Direccion General de Administracion

~

Redactar documentos requeridos por la Direccion General de Administracion

8 Ofras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
| No aplica |

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar ¢ sustentar) Temporal | Permanente |

‘Noaplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

|c) ¢Colegiatura?

;B} Gradof s fsituacion académica y careralespecialidad requeridos

A) Nivel Educativo

Incompleta  Completa | Elzgresado(a) DBachiller Titdo/Licenciatura | Si No| X
| PU—— - - - - - - PP, | B e
D T I:I El i [Egresadola) de Técnica Superior Completa en Secratariao), Secretaria(o) ; D) ;Habilitacion
| '- o afines por la . |profesional?
DSecundaria E:l [:, [ | [8i| |No X
| 1
{ |
[ L ; — |
Técnica |
Basica | | Maestria Egresado Grado |
(16 2afos) { _7 1
‘ By ‘
Técnica | |
Superior | !
(36 4 afios) | | o ]
I Doctorado | Egresado Grado |
[ Junwerstaria [ ] (]| e ,



CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos) .

|Asistencia Administrativa, Secretariado.
B) Cursos y programas de espedializacion requendos y sustentados con documentos. - o e

|Cursos y/e programas de especializacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (20
'horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/MDialectos
| OFIMATICA . Nwveldedominio IDIOMAS/ | Nivel de dominio
b | MNoAplica | Basico [ Intermedio | Ava |__DIALECTO | NoAplica, Basico | Inte
| Procesador de textos X | Inglés X | |
| i
;Hoias de célculo X | |Quechua X
Programade X Otros X D i i i
| presentaciones (Especificar)
. Ofros |
Otros (Especificar) X (Especificar) | X
Otros (Especificar) . )
b ciones - {No aplica

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

eriencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &l sector piblico o privado. s ccp i =

122fos
Exgeg'_ggcia esgergriﬁic; . o o =
A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|2 aflos

B. Indique el iempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

- b e i
| No aplica

€. Indique ¢ tiempo de experiencia especifica requerida en el seclor publico: . - e
'No aplica

* Mencione glros aspe emeritarios 2 QUS| e experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

ho aplica j

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Cooperacion, Organizacién de Informacién, Redaccion, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES - B . B ) B
|
No aplica
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

» Ejecutivo/a de la Unidad de Recursos Humanos




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccion General de Administracion

Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

Grupe dé senvidores civiles  Servider Civit de Camera

Farifa depuesids Gestion institucional
Ro O s S o
Nivel / categoria E:ATEecuhv;n_ -_— L -
Pt T R AT
Subnive!/ subcategoria e
SESPANNE s n—— =
Codigo del puesto A0 _— -

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerérquica lineal Director/a de la Direccidn General de Administracion

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES
WSION DEL PUESTO

| Gestionar la politica de recursos humanos, a través del conjunto de normas, prncipios, , métodos, p! imientos y técnicas i
|entidades del sector publico en base a la normativa vigente. [
.

FUNCIONES DEL PUESTO
Proponer y splicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de recursos humanos, asi come el disefio y

seguimiento del Flan de Recursos Humanos, alineados a los objetivos de la entidad, en el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema
ﬁgn‘iinistra_ri\p_(}e Geslién de Recursos Humanos.

-

Organizar la gestion de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacion de las necesidades de los servidores, en congruencia
con los cbjetivos de la entidad.

(8]

Proponer el disefic y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacion y administracién de los perfiles de
puesto y el Cuadro para asignacion de personal Provisional o ef Guadro de Puestos de la Entidad (CPE), segun coresponda.

w

Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, evidenciando las necesidades de los senidores civiles, mejoras en el
desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los objetivos y metas de ia entidad.

(5]

Administrar las pensiones y compensaciones de los senidores de Ia entidad.

Gestiopar el proceso de administracion de personas. que involucra la administracion de legajos, contral de asistencias, desplazamientos,
procedimientos disciplinarios y desvinculacién de los senidores de la entidad.
Gestionar el proceso de incorporacion de los servidores de la entidad, que involucra la seleccion, vinculacion, induccion y el periodo de
prueba.

o

~

Gestionar la progresién en la carera y el desarrdllo de las capacidades destinadas a garantizar los aprendizajes individuales y colectivos.

@

Desarroller acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cullura y clima organizacional, comunicacion interna. asi como en
Seguridad y Salud en el trabajo.

©

Administrar y mantener actualizado en ef 4mbito de su competencia el Registro Nacional de Sancicnes contra Servidores Civiles (RNSSC) y
los deméas registros que sean de su competencia.

Las demas funciones que le asigne la Direccién General de Administracién en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
por norma expresa.

=]

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

[Noaplica

| 1
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

€) ¢Colegiatura? |

| A} Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |
| Incompleta Completa DEgesado(a) Daachillef X TitulolLicenciatura S X [ No I
Lo S s S |

| Dpﬁm’is [:l D | Administracion, Ingenleri2 Indusirial, Pskcologia, Relsclones Industriales, | D) ¢ Habilitacién |
| | Economia, Derecha, Asistencia Socialo afines por la formacion ! profesional? |

| iSeuundan‘a I:l D | | Si| X |No |
| | —_—

| | |

Técnica ] ] |

Basica Maestria Egresado Grado

(102 afies) L | ‘

| o = = — = 1

Técnica |
Superior [

(36 4 afios) . - ) |

Doctorado Egresado ' Grado |

[Z]Univarsuaria D El No ames — = : |




CONOCIMIENTOS
ALL‘ir‘EmreﬁE ]’écﬂ;pg; principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) !

1Gesiicn Publica, Planeamiento Estratégico de Recursos Humanoes, Legislacién Laboral, Gestion de Recursos Humanos,

B) Cursos y programas de especiaizacion requ eridos y sustentados con documentos:

\Programass de Especializacion en Gestion de Recursos Humanos o afines. {90 horas acurmuladas)

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

A T ~ Nieldedominic 7 IDIOMAS/ |
OFIMATICA i [ asico | Tntemmedi T Avanado]  DIALECTO
! Procesador de textos | X Inglés
Hojas de calcul i T i i X | Quechua
Pogamade 7 Glros
presentaciones (Especificar) | |
I

’ Ctros | |

Otros (Especificar) X (Especificar) I X | E
ik } s =
Otros (Especificar) |
! Observacicnes.-  No aplica
Otros (Especificar) X L
EXPERIENCIA
Experiencia genera
Indique el tiempo total de experencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. e ———
{ |
|7 afios 1
oo o g e e e SEe T - |
rienci ecil

A. indigue el tiempo de experiencia especifica requerda en la funcién o la materia:

‘6afios

B. lnHi;jue el liempo de e#zeriencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|2 afios de experiencia en el nivel minimo de Coordinador o Especialista. I
C. Indique 0, de experiencia especin requerida en of sector piblcs S A, =

* Mencione otros aspectos com ito di . en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica _‘I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, Planifcacion, Organizacian, Andlisis ‘

REQUISITOS ADICP!IALES

fNeaplim
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DE LA
= UNAT

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

» Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Administracién

Unidad Grganica R —_— SE—
T e R o
Famila de puestos ————————————————————
Rl C‘:mrlrataoio;)es_ S R e i S —— - —
Nivel / categoria R e
Puesto Tipo CA4°Q;34MTE3%MWde€bnk;1acm;s - - -

Subnivel/ subcategoria Az — T
Nombra dolpuesto  Ejecutivoa do a Unidad de Abastecimisnto S -
Cacigo del puesto — B

N° de posiciones del pueste 1 - - e S iyt —
Dependencia jerércuica fneal Directovis de la Diteccién General de Admimistracien —
rGe:?;:e e Dlmctivc Publico - - - - - -

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

SEPRES e .

| Gestionar el suministro de bienes ¥ servicios a las dependencias de la UNAT, en forma oportuna con la calidad y cantidad necesaria, a fin de contribuir al |

| cumplimiento de sus funciones. A 3 i los bienes bles e i ebles de la UNAT en base a la nommativa vigente. |

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico. en el marco de lo dispuesto en la normativa del

1 Sistema Nacional de Abastecimiento.

2 Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestitn interna sobre la operatividad de! Sistema Nacional de
Abastecimiento en la entidad.
Coordinar, consolidar y elaborar La programacion multianual de los bienes, servicios y obras requeridos por las unidades de organizacion de

3 la entidad, a través de la elaboracién del Cuadro Mullianual de Necesidades.

4 Coordinar, programar, ejecutar e informar Transparentemente los procesos de obtencion de bienes, senvicios y obras requeridos por la
entidad.

5 Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion, disposicion y supervsion de los mismos.

& Coordinar las acci der imiento, con iGn y seguridad sobre Ios bienes muebles e inmusbles de la entidad.
7 Las demas funciones que le asigne ia Direccion General de Administracién en el marco de sus competencias o aquelias que les corresponde
por NoMMa expresa.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
' No aplica ) o o o |
L S A S e = = = . N
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | ; Permanente
| No aplica . o o o - o ]
e S SR — S S - = e |
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialided requeridos C) iColegiatura? E
B - . . o= Rz il e —  E— |
Incompleta Completa DEgresado(a) Daachiller X | Trulo/Licenciatura Si X | Ne i
D B I:i EI [Administracién, Gestién. Economia, ingenieria Econdmica, ingerieria D) ¢Habilitacicn |
i | Indusirial, Contabildad, o Abogado. | profesional ?
DSecundaria C’ D ! s X Nol i

Técnica ] L I |
Basica Maeslria Egresado | Grado |
(106 2afos) i . | |
Vﬁ;!ﬂcl - - B o - [
Técnica | }
Superior |

(3 6 4 afios) H = |
Doctorado Egresado | Grado !

EUniversitaria |:| iZ] 'No apica =



CONOCIMIENTOS
!\__)_Qmocimienlgs_ ‘LémE principales requeridos pargrel puesto (No se reguiere sgstentar con documentos)

' Gestion Publica, Contrataciones (incluyendo la normaliva vigente), OECE, SIAF, SIGA, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de
| Presupuesto Publico, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema Nacional de Inversién Pablica.

;B:f?;mui y_;{a}; ;eﬁ ;s;eéialzacim requeridos y sﬁétenkado@ m_'m_h_égarrenlos:

I Programas de Especializacion en Contrataciones o afines. (90 horas acumuladas)

\
| |
C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

e - ~ Nivel de dominio B | IDIOMAS/ | =
| OFIMATICA _ MNoApiica | Basico Intemedic  Avenzado | DIALECTO
i Frocesador de textos | X [Inglés
:‘Hoiﬂs'd;c?lalun_- I &% | Quechua |
?Prngmma de X Otros i x| ! ___1
esentaciones Especificat) | | |
] Otros | | j B
Oftros (Especificar) X (Especificar) | X \ } ‘;
& il ==
Otros (Especificar) X . | ‘
bser -« |No aptica |
Otros (Especificar) X | |
EXPERIENCIA
erienci neral
ndique el liempo total de expenencia laboral; ya sea en el sector publicooprivado. 9
»"n' afios
[ T = — B R e . TSR
rienci i

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

‘6 afios ~I

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

22 afios de experiencia en el nivel minimo de Coordinador o Especialista. }
C. indique efliempo de experiencia especiica requeridn en of seclorpibleo. R
|2afios |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre ei requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
lNo aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Wi aiotlessiica bl SR - S =i == — -
Liderazga, Planificacién, Organizacion, Analisis. |
REQUISITOS ADICIONALES
e mlcwlierins, E S— S ST g —

| Certificacion del OECE vigente minimo nivel intermedio
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UNIDAD DE TESORERIA

» Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria
» Analista de Tesoreria




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Ongano Direccion General de Administracién

Unidad Orgénica Unidad de Tesoreria
Grupo de servidores civiles  Servidor: Civil de Carrera

Familla de puestos Planeamiento y gestion del -gasm

Rt Tesorera y endeudamiento piblco - - -
Nivel / categoria _CA:Ej_m_mrvo - - o = -
Puesto Tipo CA4010604 - éjxmm de Tesoreria

Subnivel/subcategoda A3 o D e
Nombre del puesto Ejagu:iv;a cia la -U_ni;a;i_der‘l‘ie:o;erria - il . .

Codigo del puesto CA0106022

N° de posiciones del puesto 1
Dependenaa jerarquica lineal Director/a de fa Direccion General de Administracion

&Pﬂ‘;’e sendores el que  pyeivs Pablico

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

| Planificar, ejecutary supenisarla gestion de tesoreria de la UNAT, asi como la aplicacién del 1 de nermas, procedimi , técnicos e i
|orientadas a la administracion de los fondos pablicos, cualquiera que sea la fuente de fnanciamiento y el uso del mismo en cumplimiento de las nomas del
sistema nacional de tesorerfa, del sistema nacional de contro! ¥y otros dispositivos legales vigentes sobre la matena.

FUNCIONES DEL PUESTO
Gestionar los procesos vinculados a la gestion del fujo financero en la entidad, conforme a las disposiciones de! sistema nacional de
Tesoreria.

Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la
nomativa del Sistema Nacional de Tesoreria.

L8]

Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema Integrado de Administracién Finandiera del Sector
Publice (SIAF - RP) 0 e que lo sustituya.

w

implementar la aplicacin de medidas de segunidad para fa custodia y trasiado del dinero en efectivo, asi como pera la custodia de cheques y
4 doocumentos valorados en poder de la entided.

Actualizar y ejecutar o registro, control y verificacion de la autenticidad de fas Sanzas, garantias y poiizas de sequros en custodia de la
entidad, de acuerdo a la nomatividad vigente, asl como implementar y mantener las condiciones que permitan e acceso al SIAF- RP o &
gue lo sustituya por parte de los responsables de |as éreas relacionadas con Ia administracion de la ejecudion financiera y operaciones de
Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y ofras obligaciones que comespondan a la entidad con cargo a fondos puablicos,
dentro de los plazos definidos y en & marco de la normatividad vigente.

o

Gestionar ante e ente rector la apertura, manejo y ciemre de las cuentas bancarias de la entidad, realizando las conciliaciones bancarias por
toda fuente de financiamiento

Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos Publicos, que comprende arqueos de los flujos
financiercs ylo valores, conciliaciones, y demds acciones que determine e ente rector.

9 Implementar la gestion de rlesgos fiscales en la entidad.

10 Las demas funciones que le asigne la Direccitn General de Administracién en e marco de sus competencias o aquellas gue les coresponda
por norma expresa.

CONDICIONES}I?F:‘!FAS PARAEL DESEMPEFO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar: Temporal | Permanente

FORMACION ACADEMICA
'A) Nivel Educativo B) Gradofs situacion académica y camera/espedialidad requeridos :C) (Colegiatura?
B o B S — —— —
Incompleta  Completa [ Jeoresaora) I:]Bacniuer | X Thioficsncatura | Si| X | No|
g | 7L J
. |Contabiidad, Gestian, Administracién, Economia, Ingenieria Econgmica, |D) ¢ Habiltacion
D Frimaliz l:.‘ D |ingenieria industrial o afines pos 12 formacion. ;pmtiésima!?
i | | : [
Secundaria | 18I X No
Oowriws ] O | CIEi
|
Técnica ] [ {
Basica Meestria Egresado i Grado |
(16 2 afios) . I |
INemmee. . e |
Técnica
Supenor i
 j(3ddafios) [ i |
| Doctorado | Egresado Grado
Un‘wmsima :} [x] Wo apica == e ;



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

| Gestion Publica, Tesoreria Publica, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Sistema Nacional de |
| Tesoreria, Sistema Nacional de Contebilidad, Sistema Nacional de Confral, Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA, Sistema |
| Integrade de Administracién Financiera - SIAF, Heramientas de Administacion Financiera. |

_B}CEALS_OS ¥ programas de especializacion requendos y sustentados con documentos:

| Programas de Especializacion en Gestion Publica, Tesoreria Publica o afines. (80 horas acumuladas)
|

C) Conocimientes de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

P 5 | __Niveldedominio | IDIOMAS/ | -
OFIMATIGN NG Aplica | Bds medio | Avanzado | DIALECTO [NoAplical Bisico Intermedio |Avanzado
_ | HeAPN : _ DIALECTO | No | Chee0 ¢ Menriodio. | Avantedoy
iProomdu’de texios X | Inglés i X l
— ) ! =
|Hojas de céiculo | X | Quechua I §
'Programa de ) % Otros [ x T -
| presentaciones (Especificar) o
» Otros |
) X

Otros (Especificar) X (Especificar) | |
o " B i) - i

e ) x Observack -INo aplica
Otros (Especificar) X | B )
EXPERIENCIA

Expenenda general
Indique el tiempo total de experiencia lahoral. ya sea en el sector publica o privado,

|7 afios

A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la mareriar:rﬁﬂ

6 aflos

‘2 aftos

ia . en caso existiera algo adicional para el puesto.

" Mencione glros as

No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, Planificacién, Organizacién, Anélisis.

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién General de Administracién

Unidad Orgénica Umﬁad de Tasorerla
Grupo de servidores civiies ServldorCMl de Carrera:

Familia de puestos Flaneamiento y gesﬁon del gasto

Ret ;MMa ¥ F— piiblico

Nive! / categoria CA2 Analista e —
Puesto Tipe CA2010602 - Analista de Tesoreria

Subnivel/ subcategorta Az T T T T e = e
Nombre del puesto Analista de Tsw,a,:a D A —— =
Codigo de! puesto &0105023 - RiEEs B T . ——— N

N° de posiciones del puesto 1

Dependenaa |erarquica lineal E|euunm'a de la Unidad de Tescreria

Gupo de servidores al que
reporta Semdor Civil de Ganaa

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Anaﬂzaryrewsirlns porcesos detesoreria y determinar los ingreses y egresos de los diferentes procesos del sistema de tesoreria, conforme a las
dspnslclones legales y normativa vigente, para el cumplimiento de ios objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar las operaciones bancarias y de tesoreria, respecto de los fondos que administra.

)

Actualizar y reglstrar la informacion de ingresos y gastos en los aplicativos informéticos comespondientes

w

Elaborar propuestas de conciliacones v andlisis de |as cuentas bancaras

Elaborar propuestas def cronograma de ingresos y gastos, en el émbito de su competencia.

Analizar y estudiar en materia de tesoreria para su 4mbito, de acuendo a la normativa vigente.

Elaborar, procesar y analizar la informacién de los anexos financieros e informacion complementaria.

Elaborer, procesar y analizar la informacion estadistica respecte de la ejecucion de ingresos y egresos que administra.

Realizar &l control previo del cumplimiento de los procesos técnicos de tesoreria

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea

CONDICIONES AT1P1C.As PARAEL DESEMPEﬂo DEL PUESTO
[No apiica

L.____ S—

7 =

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente E

| S sl

'No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nwel EducaWQ B) Gmdu(s)fsuwauon acadétmcay czrrealspea&ldad requandos 'C? ¢ Colegiatura? |
s . 4 .

X Tiulbilicencatura | Si XNoE

incompleta Completa |
I:] Primaria :I .
D Secundana I:

! o .Ingenieria |D) ¢ Habilitacion
|inausirial o afnes por i formacion. | profesionar?

i fsi] x |nol

|
|

Técnica ] h ‘ :
Basica Maestria Egresado | Grado |
{16 2 afios) A | | |

—l:l—;;plca
Técnica
Superior
(36 4 arios)

[X]universtaria D

Ipoctorade | |Egresado | |Grado

No Eﬁlcl o




CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requendos para e puesto (No se requiere sustentarcon documentos) .

| Gestion Publica, Tesoreria Piblica, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Sistema Nacional de

| Tesoreria, Sistema Necional de Contabilidad, Sistema Nacional de Control, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema |
| Integrado de Administracién Finendiera - SIAF, Heramientas de Administracion Financiera.

B) @Eo_sy_ programas de especializacién requendos y sustentados con documentos.

:Cursns en Tesoreria, Administracién Finandiera o afines. (60 horas acumuladas) {

€) Conodimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
e e N 7= 1 T IDIOMAS | =
3 EF'MATCA | B DIALECTO Avanzado
| Procesador de textos | ! | X |Inglés
:L = - —_—
| Hojas de calculo | | X |Quechua |
[Programa de X Oros | Tl ——— i
presentaciones (Especificar)
g Ofros
Otros ecifi X 2
(Espectan (Especificar) .
Ofros (Especificar servaciones.
{Esp ) ob . v
Ofros (Especificar) X
EXPERIENCIA
enancia
Indique el tiempo total de experiencia laboral, yaseaend sectorpiblicooprivado. - S S
jSaAus |
—_ e e ST s — i
Indique el tiempa de expeniencia especifica requerida en & puesto o cargo {precisando este):
1 afic de experiendia en e nivel minimo de Asistente.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requenda en e sector pablico: - o B
e e o ikt oo peanhits Lo shackatotbbadlosiarsooll ksl o SEREE =
|1 afio
* Mencione
iND aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS i
|Analisis, Atencion, Organizacién de Informacion, Razonamiento Légico.
REQUISITOS ADICIONALES e _ - -
| No aplica
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UNIDAD DE CONTABILIDAD
» Ejecutivo/a de la Unidad de Contabilidad
» Analista de Contabilidad




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccion General deAdmInl.gn-acion

Unidad Orgénica Unidad de Contabilidad
Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrers

Familia de puestos ll-‘lanmiemo y gestion del ga&o 7

Rol ﬁitabilid;- 7

Nivel / categoria (_.‘._M_Ejawiwc; o o CR T o - o )
Puesto Tipo @40105;4 - Ejecutivo de Contabilidad o

Subnivel/ subcategoria ¢A4-3 S - - S e . .
Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Unidad do Contabilidad S o
Codigo dei puesto ceotos024 -

N° de posiciones del puesto 1

Dependendia jerarquica ineal  Directorfa de la Direccion General de Administracitn

Gupo de servidores al que
reporta

Directive Publico

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Planificar. ejecutar y supervsaria gestién contable ytributaria de la UNAT, asi como la aplicacion del cojunto de normas, procedimientos, técnicos e intrumentos |

|orientados a la administracion de los fondos publices, para el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Contabilidad, del Sistema Nacional de
Control y ofros dispositivas legales vigentes sobre la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar los procesos vinculados a la gestién contable de hechos econémicos, financieres ¥ patimoniales conforme a las disposiciones
nomativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas intemas, asi como realizar seguimiento y evaluacion de su
cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.

(3]

3 Formular y proponer & manual de procedimientos contables de la entidad

4 Efectuar ias acdones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento de los hechos econémicos de la entidad,
eiaborando los estados financiercs y presupuestarios, e informacién complementaria con sujecion al sistema contable.

5 Elaborar los libros contables y presupuestarios.

Generar l0s estados financieros de la entidad y efectuar las condliaciones contables con las dependencias y entes comespondientes.

Gestionar el registro contable dei pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema Integrado de Administracién Financiera de los Recursos
Publicos (SIAF-RP).

8 Integrar y consolidar fa informacion contable del pliego para su presentacién periddica,

Supervisar ef cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del Titular de la entidad, para l_a_prasemacién de informacion y andlisis de los
9 resultados presupuestarics, financieros, economicos, patrimoniales, asi como e cumplimiente de metas e indicadores de gestion financiera
del gjercicio fiscal ante la Direccion General de Contabilidad Publica.

Las demds funcicnes que le asigne la Direccitn General de Administracion en el marco de sus competendas o aquellas que les comesponda

10 pornoma expresa.

CONDICIONES ATH-}(:A;V PARAEL DESEMPEF!O DEL PUESTO
No apiica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente
[Noaplca ' o N

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)situadién académica y camera/especialidad requeridos ‘C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa \L X | Titufo/Licenciatura iSi’ X | No|

[Jprmana [ ]
[ Jsecundana [ ]

Técnica T o 1
Basica Maestrla Egresado Grado
(16 2 allos) | L

Tnuplca N
Técnica
Supetior
(3 6 4 afios) L
Doctorado Egresado | Grado

E]Universitaria D E] e 7 s T

, ‘
|D) ¢ Haiitacion

‘ [profsionar?. |
| st X |no




CONOCIMIENTOS
A} Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .
e

Gestion Publica, Contabilidad Gubemamental, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Sistema Nacional |
|de Tesoreria, Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema Integrade de Administracion
| Financiera - SIAF, Sistema Electrnico de Contrataciones det Estado - SEACE, Control Gubermnamental,

B) Cursos y programas de espe

alizacién requendos y sustentados con documentos:

| Programas de Especializacion en Contabilidad Publica, Tributacion, Finanzas, Auditoria, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional |
gde Presupuesto Publico, Sistema Macional de Tesoreria, Sistema Macional de Contabilidad, Gestion Pablica o afines. (90 horas acumuladas)

C} Conodimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

R o D | IDIOMAST | Nivel d
(CFMATICA T Nosplics | B 90| DIALECTO [ No Aplcs] _ Bsio
| Procesador de textos Inglés i X !
Eas de célculo Quechua j X | I
Programada X Ofros [ x [ =
| presentaciones (Especificar) |
Ofros | |
;i | X |
Otros (Especfficar) X (Espwﬁmr)_ A 1 ) N
Ofres {Espscificar, X !
=5 s Observaciones - No aplica
Otros (Especificar) X L
EXPERIENCIA
Experiencia generel
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en e sector publico o privado. S T P
7 afios
T — S s e R o
A Indique el iempo de experiencia especifica requerida en la ﬁmrcrigio?la matoria:_ - o - o
6 afos

|2 afios de experiencia en el nivel minimo de Coordinador o Especialista.
C. 7&?@;0&&@35-%3@ ﬁ?a?eﬁdéidaéﬁéis@d&pﬁﬁc&ii I - - - B

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, Planificacién, Organizacidn, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica



~_ FORMATO DE PERFIL DELPUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccion General de Adrninisg-jafzibri

Unidad Orgénica Unided de Contabilidad
Giupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrena

Familia de puestos Planearn;;ento y geaidx;: del gm_
Rat Contabilidad

Nivel / categoria CAZ Analista T e — ——
Puesto Tipo CAZ010502 - Analista de Contabilidad

Subnivel/ subcategoria caza e e = TR
e e e , .
Cédigo del puesto caotosozs — ——— .

N° de posiciones del puesto 1

Dependendia jerarguica lineal  Ejecutivo/a de la Unidad de Contabilidad
Gupodesemduesaque e e e - =5 = ARtk —— o
reporta Serader G ge Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

:Anah‘zary revisar tos porcesos de contabifidad y verificar los d ¥ regi: parata ion de los estados financieros, conforme a las disposiciones |

|legales y normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivas y metas.

| I S - NS ey R == SR S

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.

2 Procesar y analizar los datos contables @ informacion reletiva al saldo de las cuentas a su CHGO.

3 Revisar y actualizar  registro de operadiones contables

4 Elaborar los anexos financieros e informacién complementaria contable.

5 Etaborer los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y anual.

6 Realizar los anqueos y conciliaciones

7 Realizar & control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables.

8 Rewvisar la rendicién de cuentas de la caja chica.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
[No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar). Temporal | Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
| A) Nivel Educativo

B) Grado(s/situacion académica y carmera/especiaiidad requeridos TC) :Colegiatura? |
| —— — AR L = —4

incomplels  Completa [ Jeoresecca [ Bactiter | x TruoiLicendatum | si| X | no|

Pritmaria | Cantatilidad. Administracion, Ect oafnesporiformacion. || D) jHabilitacon
D !_—__I : inmiﬁsiq:lal?
DSecundan'a D |si| X Nof

= =
Maestria D Egresado [ Grado

L]
L]
Dmcmca [:|
Basica
(16 2 aics)

Mo aplca
Técnica
Supernor
(3 6 4 aftos) . _
Doctorado | Egresado | Gredo
El Universitaria l:l Noapica B o




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para e puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

\Contab\'lidad Gubemamental, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Presupuesto Pubiico, Sistema Nacional de Tesoreria, ‘
| Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF.

:a___g?r_!%;s’yjn_aﬁnas de especializacion requenidos y sustentados con documentos:

Curseos en Contabilidad Publica, Tributacion, Finanzas, Auditoria, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Presupuesto |
|Publico, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Contabilidad o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos
oFWATCA | MNwldedomio | IDIOMAS/ | Fvddedomno |
i Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO | NoAplical Bésico | Intermedio |Avanzado
e _Basico | Intar . QLo ek Loencaco
_ X | Inglés x |
1 1
|Hojas de calculo X |Quechua X _l_
Programada X Otes | ;" T 1 =
presentaciones (Especificar) |
. Ofros |
s s Epecican | * ||
Oftros (Especificar) X ) | |
Observaciones.- | No aplica |
Oftros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
Experniencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en e sector publico o privado. S e .

A Indique el ﬁempq de expefiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

E2:9_?\0_@;

B Indique e tiempo de experiencia especifica requerida en e puesto o cargo (precisando este):

1 aflo de experiencia en & nivel minimo de Asistente.
C. Indique e tiempo de éxi:é-ié—n&é'e_sp}?ﬁéa requerida en ¢l sector publico: 7 B _
11 afio

*Mencione otro

' No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Atencion, Organizacién de Informacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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[r e ——

UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

# Ejecutivo/a de la Unidad Ejecutora de Inversiones
» Analista de Inversiones




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion

Unidad Crgénica Unided Ejecutora g Inversones o '
Grupo de servidores civies  SenvidorGivilde Carrers. - ) - -

Familia de puestos Pancamientoy gestén delgaso
Ro mvecsonpivica

Nivel / categoria EA{EEIW - o o - - - o
Puesto Tipo @050304 - Ejecutivo de lnverswn pumic; -
Suhrrivallsubcalegoria -CA? - - o S
Nombre del puesto Ejecutivolado la Unidad Ejecutora de loversionss
Codigo del puesio caotos06 .
N deposicionesdel puesto 1 . o . -
Dependenaa jeramquica lineal Directorfa de la Direccion General de Administracion

o Dt
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO N . o - N

| Gestionar la ejecution de los Proyectos de lnversién Publica en el marca de los principios, normas y métodos del Sistema Nacional de inversion Pablica, a fin de '
optimizar el uso de los recursos piblicos. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar y mantener actualizada la informacién de la ejecucion de las inversiones en e Banco de Inversiones durante la fase de Ejecudion.

Cautelar que se mantenga la concepcion téonica, econdmica y dimensionamiento de los proyectos de mversion durante la ejecucion fisica de

(8]

estos.
Realizar el seguimiento de las inversiones que solicite la DGPMI y los demds érganos del Sistema Nacional de Programacién Multianual y

% Gestion de Inversiones

a Remitir informacion sobre las inversiones que soficite la DGPMI y los demas drganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones

5 Elaborar el expediente técnico o doc! 1o equivalente de los proyectos de inversion, sujetandose a la concepcion técnica, econdmica yel
dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudio de preinversion, segun corresponda.
Efaborar & expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacion, de ampliadion marginal, de reposicion y de

6 rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacion registrada en el Banco de Inversiones.

7 Ejecutar fisica y financieramente las inversiones.

g Formar parte def comité de seguimiento de inversiones.

9 Registrar mensualmente la infomacion de fa ejecucién de cada inversion de la entidad en el banco de inversiones.

10 Oftras funciones que le sean encergadas en temas de su competenicia por la Direccion General de Administracion.

COND!GONES}TiF}iCAs PARAEL DESE!I??QO DEL PUE?‘_FO - B ) -
No aplca
e — -
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar) Temporal | Permanente |
-N'o'aprica ) o - - o 7 o ) o
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
| A) Nivel Educativo B) Grado(s/situacion académica y camera/espedalidad requeridos !C) ¢ Colegiatura?
| SR = I — - —
Incompleta  Completa [ Jegresadora Dsammer | X ThioLicendatura | si| X | Nof
- fi mia, Cont ninistracion, Ciencias de la ingenieria, i ID) ; Habilitacion
Dpnmana l:l %Armﬂ.ﬂmuiﬁn!. ‘Ipm;as_it_nal? o
Dsecundaria E:l [ | 18I X nNo|

Técnica = = .
Basica Maestria Egresado Grado
(16 2afios) L L

No aplca

Técnica | !
Superior |
|3o4anos) | | o - |

. Doctorado i ; Egresado f Grado

No aplca

ElUniversnan% Ij



CONOCIMIENTOS

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

|Gestion Publica, inversion Publica.

EProgramas de Especializacién en Inversion Publica en & marco de la normativa vigente o afines. (30 horas acumuladas)

C) Conocdimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos
e IDIOMAS / ~ Nivel dedominio A
s  Bdsco intemedio | DIALECTO Bisico Intemedio | Avanzado
‘ Procesador de textos X ! iinglés
?Hq'as de célculo i X | Quechua |
[Programa da X Otos o T ]
resentaciones (Especificar)

’ Ofros.
Otros (Especificar) X (Especticar) | . 7 | 7
Otros {Especificar) X ) |

Observaciones - | No aplica

Ctros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en & sector publico opivado. s S it
[
|7 afios
T ——— S = —— S W S e
A Indique el ﬁemgg de experienca especifica requeridarein la funcion o la materia: - -

56 afos

B Indique e tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, Planificacién, Organizacin, Andlisis

REQUISITOS ADICIONALES - - -
IREQUISITOS ANC IO Y B o S o o
'No aplica



~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direcclon General de Administracién

Unidad Crgénica Unidad Ejecutora de Inversiones
Grupo de servidores civiles  Servidor-Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gesticr:;d gagto

Rot #nwrsrén publica a 7 -

Nivel / categora cA2 Andisa il
Puesto Tipo cazowaoé - A;al.ista de In\;em?on pubiica .

Subnivel/ subcategoria CAszi ETE——— - - -
Nombre del puesto ;A-n;u_ta_d_al-nvaml;r;lir - - - — =
Cédigo del puesto CAOES&Z? - - -

N° de posiciones del puesto 1

Dependendia |erarquica lineal Ejecutivola de la Unidad Ejecutora de inversiones

Gupo de servidores al que . N - -
reporta ?f'wduCM#deQanet!al )

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTQ
:Anai:‘za.ry revisar los procesos relacionados a la figuidacion de la inversién publica, que orienten a la gestion hacia los resuitados de la inslitucion en base ala |
nomativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y procesar las liquidaciones técnicas y financieras de obra, memorias descriptivas velorizadas, valonzaciones y planos de replanteo
siguiendo con los lineamientos vigentes.

2 Implementar fos expedientes de iquidacion de obras para su consignacion en las cuentas de ja universidad

W

Remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto e estado fisico ¥ finandieno alcanzado por las cbras siecitadas.

4 Revisar y adecuar la nomativa inherente al proceso de liquidacion en fos tramites que se le encarguen.

Analizer y participar en el proceso de liquidacion de los proyectos u expedientes de estudios definitivos

o

6 Verificar la afectacion de los gastos en las fuentes de finenciamiento autorizado.

~

Revisar y disefier cuadros estadisticos de gecucion de gastos por asignaciones genéricas y especificas de gasto.

8 Procesar y administrar de la Unidad de Contabilidad o de Tesoreria, copias de documentos contables y repories de gastos de la cbra.

9 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal { Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s¥/situacion académica y camera/espedialidad requeridos |€) ¢Colegiatura?

| A} Nivel Educativo

incompieta  Complefa DEgra;aaqa) [ ]sacniter | x | isoticenciatura | i X No|

|Economia. Cer . oria Econ osfinesporia D) s Habilitacion

Danaﬂa I:] E] %!armacibn‘ lpm?ﬁ;map '

[ Jsecuncaria [ ] [] ; EIEA™
| |
t !
Técnica ] | |
Basica Maestria Egresado | Grado |
{106 2 afios) L ! 1
. i S——

No aplica
Técnica
Superior
(3 6 4 afos)

E Universitaria :I

Doctorade ! Egresado ] Grado

No apica o |




CONOCIMIENTOS
A) Conecimientes Técnicos principales requeridos para ef puesto (No se requiere sustentar con documentos) .
f

| Inversién Publica. i
|

B) Cursos y programas de especializacion requendos y sustentados con documentos: -

Cursos en Inversién Publica en el marco de fa normativa vigente o afines. (60 horas acumuladas) [
|
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
OFiMATcA | Nwldedomino IDIOMAS /[~ — Niveldedominie |
i - | NoAplica = Bésico | intermedic | DIALECTO | NoAplical Bésico | Intermedio |Avanzado
f N i . L 1 = ? i il s
| Procesador de textos | X l inglés X | | |
| | | | | i
|Hojas de calculo | X | Quechua X [ |
Programade X N S
resentaciones (Especificar) | |
T T
; Ofros { |
Otros (Especificar; X = X
(Esp ! (Especificar) | |
A ] I, S
Ofros (Especificar X |
: J Observaciones - | No aplica
Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
iencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en e sector publico o privado. = S B "
[3afios
T B B o e . 3 i = J
5J1d:que el u‘emp_u de experiencia especifica requerida eqlimpcién o la materia: - - -
|2 afos
| |
B Indique ef tiempo de experiencia especifica requerida en ¢ puesto o cargo (precisando este):
|1 afio de experiencia en el nivel minimo de Asistente.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en e sector pablico: e e -
E‘i afio
| S — U —— i e —— - —e — e
*Mencicne olros a 12, en caso exisliera aigo adicional para el puesto.
No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS
| Anglisis, Atencién, Organizacién de Informacion, Razonamiento Légico.
REQUISITOS ADICIONALES - - 7 -
| No aplica
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
» Ejecutivo/a de la Unidad de Servicios Generales




SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracien

Unidad Organica Unidad de Servidos Genersles o -
Grupo de servidores civiles .;awdac_lmr_de Garrem: - - 7 ) - i
Familfa de puestos Gestonnstucorat -
Nivel / categoria CA4 EjecJti;u - ) =T I -
Puesto Tipo CAJ-OZO-&D#. - Ejecuﬁvo-de Adm;nwon -

Subnivel/ subcategoria _QATs-:s E - -
Nombre del puesto Giocuivola do la Unidad de Servicios Generales.
Cédigo del puesto CAEOEQB I - - o -
N° de posiciones del puesto -1“__- - - - - =
Dependencia jerarquica lineal  Directorfa de fa Direccion General de Administracion

e
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO — e L o

| Gestionar Ja ejecucion de las actihvidades y procesos inherentes a los senvicios generales, conforme a fa normatividad vigente, para el cumplimiento de los
objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO
Proponer ala Direccion General de Administracion, lineamientos de politica, normas y pr imientos para la admi ion y gestion de los
1 serviaos generales de la universidad

Coordinar y ejecutar las actividades y procesos de senvicios generales mantenimiento, seguridad, transporte, limpieza, administracion de

2 ambientes, laboratorios y equipos y vehiculos en general (incluyendo vehiculos de transporte universitario).
3 Elaborar &l Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Corectivo af inmabiliario, mobiliario, equipos y vehiculos (incuyendo vehiculos de

transp orte universitario).

Coadyuvar en Ia formulacion del presupuesto de gasto comiente para su aprobacién, contribuyendo en la definicin de criterios y pricridades
4 deasignacion de recurses para el correcto desempefio de las labores administrativas - académicas v &l oportuno suministre de los servicios
genoiales, = 000000000 i e e o B = : e .
Instruir y supervisar &l cumplimiento de las medidas de segundad y el uso de los elementos de segundad en el desarollo de las actividades
del personal a su cargo.

6 Ejecutarlas acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad scbre los bienes muebles e nmuebles de la entidad.

7 Ofras funciones que le sean encargadas en temas de su competenda por la Direccién General de Administracitn.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| No aplica SSE RIS e ot — e e
i S . i
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente
‘Noaplica o o ) SO o N )
SECCION: REQUISITOS
FORMACION AFADEHICA . - o )
| A) Nivel Educativo B) Grado(s y'situacion académica y carrera/espedalidad requeridos SC) . Colegiatura?
Incompleta  Completa [ Jegesadoca) [ Jeachiter | x |Tituoticencatura | si X ol
i R e = e | .
| . Economia, ia Industriai, C o afines poria | D} s Habiftacién
Cowee [ O | e 0

DSecundaria |:l D | S 7‘)7{__ No |

I
Técnica
Basica
{16 2 afios)
Técnica
Superion
(3 6 4 anios)

[ X universitaria |:}

|

— Meid P — i . ‘
Masstria DEgmsadu | |Grado |
L |

‘Noapica -




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requernidos para el puesto (No se requiere sustentarcon documentos) :

| Gestién Pablica, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Presupuesto Piblico, Sistema Nacional de Inversion Publica,
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.
B) Cursos) ¥ programas de especializacin requenidos y sustentados con documentos T .
! e e O O oot — e e
| Programas de Especializacion en Gestion Publica o afines. (90 horas acumuladas) |
| |
C) Concdimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialect
OFMATICA | MNwidedomiio | IDIOMAS/ | Nveldedorinic S ]
———— NoAglica | Bésico | intemedio | Avanzado | DIALECTO [NoAplica] ~Bdsico ' Intermedio |Avanzado
| Procesador de textos X | Inglés I X i
1 ]
| | 1
(fiesgecaiclio | A Cuecha | X | ) Y. 1
Programa de X Ofros | r T e SR
presentaciones (Especificar) | |
; Ofros | |
ecifi X ; X
il ok Epectican | * | |
Otros (Especificar X |
(Em ; Observaciones - | No aplica
Ofros (Especificar) X {
EXPERIENCIA
Indique ei tiempo folal de experiencialaboral, ya sea en o sectorpiblico oprivado. e o -
|7 afios
T T = — ~ — . e i e
A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
| ——— = e PO ) R B - o o B o M = |
|6.afios
B Indique e tiempo de experiencia especifica requenda en & puesto o cargo (precisando este):
2afios de experiencia en el nivel minimo de Coordinador o Especialista.
C. Indigue el tiempo de expertendia especifica requenda en el sector piblico. ==L . -
|2 afios

"Mencione Qiro

HABILIDADES O COMPETENCIAS - -

| Liderazgo, Pianificacién, Organizacién, Analisis. |
REQUSITOS ADICIONAES o
| No aplica
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OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
» Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacién




SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Tecnologlas de la informacién

Unidad Organica No aplica
Grupo de servidores civiles  Directive Publico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rot Direccion estratégica
Nivel / categoria Noepica S —— o
Puesta Tipo DPUD10211 - Jefl de Oficina General Tecnologias de la Informacién y Comunicacones.

Subnivel/ subcategoria e ™ e e e i
Nombredelpuesto  Joioladola Oficina do Tecrologias de linfomacien
Codigo de! puesto oPot0z02e e e SR ———

N° de posiciones del puesto 1

Dependenaa |erarquica lineal Rector/a

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Piblico

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

| Cesti los de Tecnologias de in ion y Tel . a fin de sati: las. idades y ivas de la UNAT, parala

;implememacim de |as estrategias de cambio y soportar a los procesos automaltizados en base a fa normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 identificar y evaluar necesidades y oportunidades de aplicacién de las TIC a nivel institucional.

2 Dirigrr la pelitica de gestién de la informacion deta UNAT.

Elaborar, desarollar, ejecutar, evaluar y actualizar & Pian Estratégico de Tecnologias de Informacion (PETI) de la universidad, en amonia
con & Plan Estratégico Institucional.

w

Administrar las redes, servicios de voz/datos ¥ equipos de informacién de la UNAT.

£

Desarrollar proyectos de implementacién de soluciones de Tecnologias de la Informacién (T1) en apoyo a las areas de la entidad.

s}

o

Brindar e soporte tecnaldgico requenido por las dreas usuarias

~

Mantener actualizado el portal de trasparencia en la pagina web de la UNAT.

& Dar cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Oficina Nacional de Gobiemo Electronico e Informatica.

g Ofras funciones que le asigne & Rectorado.

CONDICIONES ATIPICAS PARAEL DES;M!’EEO DEL PUESTO
No aplica

G

Periodicidad de fa Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar) Temperal | Permanente F
‘Noaplica o ' o

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA ) B
|A) Nivel Educativo B) Grado(sysituadén académica y carrera/espedialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
incompleta  Completa DEgresmqa] [ Jpachiter | X Tinoiticenciatum | Si| X | ol
T Ingenieria de Sistemas, Ingenierla informatica, Ciencias de Comptlac "1 |D) ¢ Habiltacion
D Frimana E’ I:' }lrwesilgacion Operativa o afines por la formacisn fpr{:)tf‘esicnalv

[ Jsecundera [ ] M RIS

Técnica 1 ! [ ‘
Basica Maestria Egresado | Grado |
(16 2 afias) L |
Eycsadnm ] :
Técnica !
Superior |
(36 4 arios) 3 B |
[] Doctorado f Egresado { Grado
Universitaria [Noapica - " 1
& 1 [ g |




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto (No se requiere sustentar con documentos) -

Jthién de Proyectos, Gestion de Procesos. |

<) Conocmlemos de Oﬁménna e lmornasfnatectos

| IDIOMAS T |
OFMATcA | , _DALECTO ‘; No Aplical
- Prouasuda de textos X | Inglés J x|
[Hojes s céicio ‘ X |Quecia [ x| . ]
Programade X Ofras I ; T I N =
resentaciones {Especificar) | |
1 ]
" Ofros. |
Otros (Especificar) X (Espectioar) ‘r . X i B
Otros (Espacificar) A
Observaciones.- wNoapI:m
Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
eriencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea ene sectorpublicooprivedo. e e —
‘Barios
e S S B e = |

2 anos como Cmrdtnac}ur o Espemailsta [} Jefe
C. Indique ef fiempo de experiencia especifica requerida en e seclor publico: S

|2 afos

*Mencione glrg

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, Orientacion a resuftados, Trabajo en equipe, Liderazgo, Arficulacion con e entomo politico, Visién estratégica, Capacidad
| de gestién.

REQUI SITOS ADI'C‘IONALES

'No aplica




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DE LA
s UN AT UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA
W DANIEL HERNANDEZ MORILLO

Cadigo

$.2.2 3. MPP.01.V00

Resolucién de Comision Organizadora N° 662-2025-CO-UNAT

Pagina 117 de 210

SECRETARIA GENERAL

S

» Secretario/a General




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria General

Unidad Organica QOEJC?’ -_—

Grupo de senidores civiles  Directivo Pabilico o e - S R =
Familia de puestos -D;ec:‘d;nsm;m;;a{ S — —_—— SRS

Rol Direccidn ;&;Emlég‘i‘ca_. T e = . —

Nivel / categoria Noaplca e —-
e e

Subnivel/ subcategoria N;Jce_ o - R - e Foe
ity | ee————————————————
Cédigo del puesto DPO102030 —— == — B -

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica lineal Rector/a

Gupo de servidores al que
reporta

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar y dirigir el apoyo técnico administrativo al Rectorado, Consejo Universiario y Asamblea Universitaria, asi como dirigir la administracién
documentania y archivo de acuerdo a los lineamientos establecidos, para alcanzar ios objetivos estratégicos de la UNAT-

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Gestionar los procesos de tramite documentario de la UNAT.
2 Certificar los documentos oficiales de la UNAT.
3 Proponer los lineamientos de la poltica institucional de archivos de la UNAT.
4 Custodiar los libros de actas y archivos de las sesiones de Consejo Universitario y Asamblea Universitaria.
5 Fanificar, organizar, ejecutar y administrar el sistema de Archive y Registro de la UNAT.
6 Procesar, registrar y entregar las certificaciones oficiales y concesiones honorificas conferidas por la universidad.

Conducir los procesos de registro y archivo de fos grados y titulos que otorga la universidad,

~

Formular y velar por el cumplimiento de las normas, técnicas y procedimientos sobre administracion, organizacion, conservacion, descripcion
¥ sefvicios del material documental que custodia.

9 Custodiar y velar por la integridad del acervo documentario como parte del Patrimonio Documental de la Nacion.

de consulta, busg , reprografia,

Coordinar y supervisar que la calidad de los procesos correspondientes a los senvicios archivisti
legelizacion o certificacion, exposiciones documentales, entre otros.

1

=]

11 Las demas que le asigne &l Rector y las que le coresponda por la nommativa vigente.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DE?E&PEF[O DEL PUESTO

| No aplica

e = e——— - ok e et ]

Pericdicidad de la Aplicacion (iarca con-uria Xy luego explicar o sustentar), Temporal | Permanente

Noaplica - ' ' ]

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
| A) Nivel Educativo

| B) Grado(s)/situacion académice y carrera/especialidad requeridos 'C) iColegiatura?

Incompleta Completa DEg[eggdqa, D i X TRuloLicenciatura Si'-x No|

industrisi o afines porla | D) 4 Habilitacion
fermacion. | Iprofesional?

Si| X No

75;9‘160 h |
Técnica |
Superior |
(36 4 aflos) |

Técnica ] 7 - [
Bésica Maestria Egresado | Grado |
(16 2afios) L) |

IZ] Universitaria E



CONOCIMIENTOS
rfl @9}:@5@!95 Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere susfentar con documentos) :

| Gestion Publica, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Sistema Nacional de Abaslecimiento, Sistema Nacional de l
| Presupuesto Publico, Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y Sistema Admini ivo de Modernizacion de la Gestion Plblica, Sistema |
| Universiterio, |

J

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: -

‘ F
} ]
Programas de Especializacién en Gestién Universitartia o afines. (100 horas acumuladas) "
|

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
| - _Mivelde dominie DIOMAS /

P I
| OFIMATICA " NoApiica | Basco | Inlermedic  Avariio | DIALECTO | NoAp
| Procesador de textos X inglés I X
Hojas de calcuia | 1 [ Tx T Quechua | X
| Programa de = X Otroes | X
presentaciones (Especificar) | "
i Oftros

Otr ecifi . X

03 (Eapecificar) X (Especifcar) | i i,
Otros (Especificar) X [ |

Observaciones.- | No aplica |
Otros (Especificar) X t }
EXPERIENCIA
rienci eral

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.
I |
‘Bafios f

I

ienci ecifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia;

4 afios {1

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios acumulables como Jefe o Director. En aguelias instituciones donde no hay 3er nivel organizacional, se aceptara 4 afios como Cox
|0 Supervisor con nivel de reporte al Jefe de Oficina General.

* Mencione 10S COJ 1l sobre el de e; . en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

| de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES |

—— — o
| No aplica ;
=]
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6.5. MODULO V: ORGANOS DE LiNEA
DIRECCION DE ADMISION
~ Especialista de Admision Universitaria
» Analista de Admision Universitaria




SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién de Admisién
Unidad Orgéanica No aplica
Grupo de senvidores civiles  Servidor Civil de Camera
Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios
Rol Desarrolle social
Nivel / categoria CA3 Especialista
Puesto Tipo CA3050203 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3
Nombre del puesto Especialista de Admision Universitaria
Codigo del puesto CA0502031
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica lineal Director(a) de la Direccion de Admisién
Gupo de servidores al que
reporta o .S U= ——
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
:Ejzcutar labores administrativas de andlisis, planificarion, desarrolio, administracién y control de los procesos de admisidn en base a la nomativa vigente. [
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinar la implementacion de los procesos técnicos para los concursos de admisién y evaluar su ejecucion.
2 Proponer las nomas, sistemas y métodos de admisién que deben adoptarse anualmente.
3 Absolver las Itas en aspectos de organi on y 1 del banco de preguntas.
4 Efectuar estudios e investigaciones referentes a los procesos de admision y emitir informes técnicos en base a los lineamientos establecidos.
N e B : 5 N s "
5 Participar en comisiones y reuniones de trabajo vinculados a los procesos de admision en base a la nommativa vigente.
6 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOC DEL PUESTO
‘-ﬁDBDﬁCa - T - o i
L — e !
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar ¢ sustentar): Temporal | ‘ Permanente |
Nom"__'" - D B e e e e =28 = e v RS - o |
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA B
| A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} iColegiatura? J
R g = | W, )
Incompleta Comgpleta DEgresadqa) [jaachiuer X Tiulohicenciatura Si X [ No i
— [Derecho, Administracion, Contabllidad, Gestién e Ingenieria o afines por | |D} ¢Habilitacien |
e [ O | s |
DSemndaria ! D ! St X |No
| | teet]
| ! |
Técnica ] r 5
Basica Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios) {1 |
No apica ) |
Técnica | {
Superior | |
(36 4 afios) o S I | i
Doctorado Egresado Grado ‘
E Universitaria D E No apica




CONOCIMIENTOS

ﬂ an_oq;mign@micos principales requeridos pera el puesto (No se reg

Gestion Publica, Polticas Publicas.

_BT_Cu_r_st_)s l E'ag'r;m; de"é_specia-ﬁaéién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Politicas Publicas, Gestion Publica, Sistema Universitario o afines. (80 haras acunwiladas)

ca Conocimientos de Oﬁmﬁnca e Idiomas/Dialectos

£1 Nive! io TIDIOMAS/ | 1
__EF_‘MA“’CfV ~— NoAplica | Bésico ntermedio  Avanzado | DIALECTO zado|
|
| Procesador de texos X Inglés | X | l |
oeon - SRS SN T I S i SRV 1
Hojas de calcule | | X Quechue ; X | |
‘ngrama de X Otros Ii -; | i _i
presentaciones {Especificar) 4. | A | |
Otros (Especificar, X ores | _K__T_ 1 ] I
P ) (Especificar} | | [ |
Sxici | S E— " |
Olros (Especificar) |
! Observaciones - | No aplica ‘i
Otros (Especificar) X | I
EXPERIENCIA
riencia general
lmique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. o e P
1
{5 afios |
|
iencia ecifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:
|4 afios [
B. Indique el tlernpo de expenencm especlﬁca recu.renda en el pueslo o cergc (prectssndo es!e)
|2 afios de experiencia en el nivel minimo de Analista. JI

“ Mencione olres aspectas complementarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera aigo adiciona! para ef puesto.

No aplica

HAB'H.[MDES =} COUPETENC!AS

‘Coapera:ldn Organizacién de Informacién, Creatividad/Innovacién, Rezonamiento LOQu:c |

REQUIS!TOS AENCIONALES

| No aplica




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Admisién
Unidad Orgénica No aplica
Grupo de servidores civies  Senidor Cil de Carrera
Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios
Rol Desarrallo social
Nivel / categoria CAZ Analista
Puesto Tipo CA2050202 - Analista de Desarrollo social - Prestacién
Subnivel/ subcategoria CA2-3
Nombre del puesto Analista de Admision Universitaria
Codigo del puesto CA0502032
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerérquica linea! Directar(a) de ia Direccidn de Admisién
Gupo de servidores al que
reporta O e e e i
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
P R = — S —
| Analizar y revisar los procesos de logias de info i6n y telecomuni . en base de los d: técnicos ivos de t logias de la |
| inf ion, a fin de sati las idades y exp ivas de la Di de Admisidn. |
L e . e e e e e
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Preparar los equipe de la Direccién de Admision para la fase de preduccién diana.
2 Brindar asistencia al equipo de procesamiento automético de datos de acuerdo a las instrucciones brindadas.
3 Actualizar y registrar el tiempo de utilizacion de los equipos de la Direccién de Admision.
4 Revisar el funcionamiento de los equipos que operan en la Direccion de Admision.
. 5 Administrar la base de datos de fa Direccion de Admisién y emitir informes técnicos.
6 Realizar soporte tecnico en materia de tecnologias de la informacion a la Direccion de Admision.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura i . refacionadas a la mision del puesto/area.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO =v.
[Noeplica - N ]
| e e o N B B o e _J
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente |
= - -
‘Nio'splica ik I i o Cili o . = ]
| T ) - - S - |
SECCION: REQUISITOS
DRMACION ACADEMICA
} Nivel Educativo ' B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requerides '€} (Colegiatura? {‘r
Incompleta Completa | D Egresado(a) Daachwer X TkulolLicenciatura Si VX No ‘- j ‘
| I:lpﬁ e 1 i'é&mpinécﬁn © Informética, Sislemas o afines por la formacién. | D) ¢Habiltacien |
[ | profesionalz |
DSecundana Ej | i Si| X No| [

| Maestria l:] Egresado Grado ]

| Técnica
Béasica
{16 2afios)
|

H I OO

_Nn-u{i:l | |

Técnica ‘ |

Superior | |

(3 & 4 ahas) o o i
Doctorado Egresado !

1 o ——— o e - P, e ]
| Universitaria No aplca {
[x] ] | |
—— — !




CONQCIMIENTOS
ﬁ C_moclmignjoi Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar can documentos)

|Redes, Implementacién de Software, Herramientas Informéticas.

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

Cursos en Redes, Implementacicn de Software, Heramientas Informaticas, Gestion Universitaria o afines. (50 horas acumuladas)

€} Conocimientos de Ofimalica e Idiomas/Dialectos

= R T IDIOMASY |
| ofvemes: | ~ Avenzado | DIALECTO | NoApiica]
:F'mcesadcrdetemos | | 1 X Inglés ,
|Hoiasde catcute. | | | x  cuschua I
' Programa de g " Otros ]
| presentacicnes (Especificar} |
. Otros |
Otros (Especificar) X (Especificar) |
Otros (Especificar) t‘
Observaciones - ‘No aplica |
Otros (Especificar) X | i
EXPERIENCIA
iencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publicooprivado. e e e
| 1
| 3afios
L e ey S — = e —— —
A. Indique el tiempo de experiencia ifi rida en la funcion o la materia:
T -
[2afos !
|
\ B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el pueste o cargo (precisando este):
;&;@“' 1 afic de experiencia en el nivel minimo de Asistente. JF
) & v C. Indique el tiempo de experiencia especfica requeri r - = = .
£ T e s S S .
32 3 L |
3, L E ————— —_— — — S — —— i -— S ——— - i
b, ’[,4/’? g‘\ * Mencione {0S 1t] obre el isito de g, en caso existiera aigo adicional para el puesto.
: No aplica
S I
. HABILIDADES O COMPETENCIAS
—— e e B - — —
| Analisis, Atencion, Organizacion de Informacion, Razonamiento Lagico. |
REQUISITOS ADICIONALES ' o

| No aplica |
| ) |




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DE LA $.2.2.3.MPP.01.VO0
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DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
» Especialista de Responsabilidad Social Universitaria
» Analista de Responsabilidad Social Universitaria




- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién de Responsabilidad Social Universitaria

Unidad Organica N_AQ; - o o -
Grupa de seridores civiles ;;&;C'fb;l ;{eiczr;;aﬁiﬂ - - - -
Familia de puestos ;Dr:s!acfﬁn y entrega de bé-e;é y servicios - = 7
Rot ;e:arrdln_soc;_-_m S 7 R

Nivel / categoria CA3 Especialista o ) i - i
Fuesto Tipo CA3050203 - CoordnadorEspecinicta de Desarrllosociel - Prestacion
Subnivel/ subcategoria _c:d\a-s - - - - o
Nombre del pussto Especialista o Responsapllidad Soclal Universttaa
Cédigo del puesto CACTSDZEB_:!_ - - - - -
N° de posiciones del puesto 1__ - S - -
Dependencia jerarquica fineat VDiréetm'a.de Dwe_c;m de Respmsabéﬁaa;i énci;l_l.hi'msﬂaﬁa - - - a
e i Noapiica = - B
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
stk e s e e e S _—
| Ejecutar laberes admin: de analisis, planificacion, d o, istracién y control de responsabilidad social uni ia en baseala |
Ivigente. |
_ - S A EE—— ST P s —_— —
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativos gubemamental respectivo y evaluar su ejecucion.

2 Proponer normas y procedimientos técnicos para los procesocs de responsabilidad social en la UNAT

i6n y mejoramiento continuo de la Direccion de Resoponsabulidad

Elaborer directivas, manuales y documentos del proceso de organizaci

3 Social Universitaria.
4 Monitorear Ja ejecucion del plan de trabajo de respesabilidad social universitara de la UNAT.

Validar la informacion y participar en la formulacién y/o modificacién de nommas y procedimientos técnicos vinculados a la responsabilidad
social universitaria.

3]

Elaborar y mantener una base de daios por area temdtica relacionada con fuentes de informacion sobre la responsabilidad social

6 universitaria.
7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO -
[Noaplica - - - - '
S U Ol DRSS T =l
Periodicidad de la Aplicacién (marca con une Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente
'Noaplica e e T - — i - = 7‘
b S . e e S ey ]
SECCION: REQUISITOS
ORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo EB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
n - S S, R —_————— e
| Incompleta Completa DEgresado(a) DBacmlJer X Tiulo/Licenciatura  Si X | No :
Dpﬁman‘a D D :-Eac;;le. Iwmiln,w}rulm‘ Conlabilidad, Economia o ;an“e-sp.ﬂrla D) ¢ Habilitacién i
| [formacisn. | profesional? !
DSecundaria :l D ! | Si X  No
Técnica ] 1 [
Basica Maestria Egresado ) Grado :
{102 aflos) |
- — N |
No aplica | |
Técnica ] !
Superior [ {
(3 64 ahos) ) S — o o |
Egresado ;[ Grado
munimﬁ;taria [:i E Noapica S I |
| |
i s S i S— = == e = . |




Sloap

R,
A oahg
p

CONOCIMIENTOS
AJ Cmmlmlen‘sus Tecnl:os pnnqpales requeridos 'ndos para el puesto > (No se requm

'Geﬂidn Publice, Politicas Publicas

"B} Cursos y programes de especialzacion requeniaos y sustentados con documenios.

Cursos en Gestion Publica, Politicas Publicas, Sistema Universitario, Gestion de Responsabilidad Social o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Oﬁmétu:a e mnmasﬂa!eclcs

IDIOMAS /™ |
..‘i"_”_““c“ | NoApica AvEizado | DIALECTO | NoAplical Bas
Procesador de textos X I Inglés
T I T S
[Programa de X Ofres
presentacicnes _(I_E_sgeciicar) b
Otros (Especificar) X ?‘E“" T
Otros (Especificar X - |
! Observaciones.- | No aplica
Otros (Especificar) X L
EXPERIENCIA
Tl eral

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

Saﬂas

cia ifica

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

‘4 afios |

B. Inmqua el hempo de expenencll espech'ica requenda en el puesm ] cargo (Dfemsando este):

2 afios de experiencia en el nivel minimo de Anahsta

c Indlque aJ llemo de 4 emenencm espe quenda fa en el sector bﬁt\'ﬁc_n_r B

aam:s {

* Mencione ol 20ps aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
l_No aplica ]
HABIL[DADE’S O COMPETENCIAS

| Cooperacion, Organizacion de Informacion, Creatividad/innovacién, Razonamiento Légrcn |

— ——

REQUISlTOS ADICIONALES

|No aplica
| =




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién de Responsabilidad Social Universitaria

Unidad Orgénica N-oa_nlk; ______ [ - -
Grupode senidores civles  Semidor Civi de Camera S
Familia de puestos Preslacid;; e;mege de bienes y _semcios - - -

- N T B R R

Nivel / categoria cAz malta -
Puesto Tipo CA2050202 - Analsta de Desarroko socil - Prestacidn o N
Subnivel/ subcategoria gAz-;__ . - -
Nombre del puesto An;;ar r;n;:éonsahl.l-ida;-é;:;L_lnlvarsu;r’laiﬂii ) - -
Cedigo del puesto cA0s02034 -
MN° de posiciones del puesto ; - - - -
Dependencia jerérguica lineal i}u’ect&la ; D;cc;m;e Respmsabi_ﬁl;agmm _u;hﬁsfsilanaii - - 7
Gupo de servidores al que }
reperta e e e N S -
SECCION: FUNCIONES
[MISION DEL PUESTO. — e R S o
| Analizar y revisar los procesos de extensién Cultural y proyeccion Social, asi como tramitar, elaborar y si izar los de la dil ion para
contribuir al cumplimiento de las metas de acuerdo 3 la nommativa vigente.

FU;&;ANES DEL PUES1-'-0_ o - - -

1 Asistir en las aclividades de extension cultural y proyeccién social de la universidad.

2

Efectuar y desamollar los programas de proyeccion social que realizan los estudiantes, docentes y trabajadores de la universidad.

Brindar asistencia en |a organizacion de los encuentros culturales y artisticos a fin de propiciar el intercambio intercultural regional y nacional.

w

4 Difundir obras de calidad artistica en los diferentes campos de |a cultura local, regional y nacional.
5 Promover la actividad cientifica, ica y cultural de [a UNAT, utilizando para ello los medios de difusion masiva.
& Revisar y participar en el estudio multidiscipiinarios acerca de Ia realidad local, regional y nacional, ¥ la incidencia que sobre esta tiene la
universidad.
7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO PUESTO
‘Noaplica - 1
e ST— e g e S e S |
Pericdicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente |
[Noaplica e S + P = e——)
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
. s S A . S ST : —
A) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacién démica y carrera/especiafidad requendos IC) iColegiatura? [
| Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiﬂer [ X Thulo/Licenciatura S, X Nc.i !
Dpnmana I:I D - ueack . n  Administracion, Contabi ;'_- o afines p«:ri D) ¢ Habilitacion |
|Blufm|cior|. | profe_s:_onal? ‘ |
[:]Secundana D I:‘ : j Si| X |No ;
- e —— — : [
Técnica |
Basica |Maestria Egresado | Grado |
(162 aftos) L
;‘D B“‘CI - o B ] 1
| Técnica | !
Superior | {
(3 & 4 afios) I - o |
Doctorado Egresado | Grado |
Euniversuariﬂ I: E Noaptca |
{ |
—— = = - .|




CONOCIMIENTOS
A COnocj“j{@lcf Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi t con do tos)

Gestién Publica, Politicas Publicas, Sistema Universitario, Gestién de Responsabilidad Social. ]|
| |
| |

B Cursos y programas de especializacian requerdos y

tados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Polficas Pliblicas, Sistema Universitario, Gestién de Responsabiidad Social o afines, (60 horas acumuladas)

C) Conoclfnrenlas de Ofimatica e ldlumasfmaieclos

' OFlMAT!CA w’g}bﬁ"m“‘%m
! Procesadnr de textos | X ‘Inglés
[Hojas de calcule | | x louechua
‘Programa de % owes
pr aciones Especificar)
Otros (Especificar) X ?tEros ifoar)
Otros (Especificar) X -

Sery
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia iaboral; ya sea en el sector publico o privado.
|3 aflos
encia especf

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia;

2afios |

B. Indlque el llempo de expenencla especfﬁca retwenda en eI pues‘lo o Csrgc (prmsando este)

1 afio de experiencia en el nivel minimo de Asistente. 1

C. lndique el tiempo de expe eriencia especlﬁca requendawe;\iéli sector ;:ﬁrbilfcs:ﬁ

1 afio

* Mencione otras aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Anélisis, Atencién, Organizacion de Informacion, Razonamiente Logico. |

REQU]SITOS ADICJONALES

iNo aplica




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DE LA S
w« UNAT UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA | Codigo
W= DANIEL HERNANDEZ MORILLO
Resolucion de Comisién Organizadora N° 662-2025-CO-UNAT Pagina 130 de 210

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Especialista de Bienestar Universitario
Operador/a de Servicios de Salud
Asistente Social

Analista de Bienestar Nutricional
Operador/a de Biblioteca

VVVVY




. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion de Bienestar Universitario
Unidad Organica Noaplca
Grupode senddores civies  Senddor Cidlde Camera ' - o
Familia de puestos ;s_l;(;im y entrega de I;i;an;asyie.aMcios - = e == i
Ra Dessmaososa -
NV&/CB[EQQ“& CA3 Esneci;!is{an - o D
Fuesto Tipo ;»;305(}203.j;3;t_ﬂnadcﬂEspac;ﬂ;taida Desmcd_i;sot;!--;;taam - 7 - o
Sljbnivel.fsubcalegoria CA3-3 o ) - - - -
Nombra del pussto Espocialista o Blenestar Universiate
Codige del puesto 5;052635 = == - ) - o
N° de DW@MES del puesto 1 - - S - - -
Dependencia jerérquica lineal Director de Ia Direccién de Sisnestar Universtario S
Ii:gz:e servidores al que No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
stiaekad) ol oo RN g e SR A —

;Ejuuhrlos idados de er al paciente universitaric de acuerdo a las guias y procedimientos establecidos para una atencion integral. I
L . e
FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar las obligaciones derivadas a su cargo correspondientes af bi un itario, asi como con las normas y directivas intemas

wvigentes.

Ejecuter y evaluar las actividades pri tivas, promoci , asist les y prog de salud en el drea del topico.

Evaluar y validar las necesidades de los érganos y unidades organicas de la universidad vinculadas al bienestar universita
elaborar los requerimiento de materiales de topico.

Ejecutar las acciones de vigilancia, prevencion, respuesta y control ante fa transmision comunitaria en la Universidad.

Efectuar visitas domiciliarias & los estudiantes en casos especiales

Ejecutar actividades de enfermeria vinculadas a fas consulta ambulatoria, procedimientos médicos y actos quinirgicos menores para los
estudiantes

Verificar el desarrollo de los examenes médicos a los alumnos ingresantes y olros apara fines administrativos.
‘Monitorear las visitas demicilianias y/o hospitalaria de enfermeria para indagar sobre el estado de salud del estudiante, docente y
administrativo cuando el caso lo amerite.

Programar y realizar campafias de educacion sanitaria por medio de charlas, conferencias y otros medios de difusion

IONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
odplica - I n o I - T
i
- ] |
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | i’ Permanente |
[Noaplica e o o - I - ]
e oLl - E— e —— - i
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA - -

| A} Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €) iColegiatura?
o Rt e SURRESSSSISI S s e | = N
ey -1
[l : s & i
ncompleta Completa ‘ Dsgfesada(a) DBachlIel & X TRuloflicenciatura S| X | No 8 !

| Priraria |Enfermeria o afines por e formacion. ) ] DY i Hebiltacién
| l:l [:I D I b .prdesifxla|7 )

Dsecuman's E D ‘ SI_X.No

| Técnica [ I
Basica Maestria Egresado | |Grado
(162 afios) L

Noaptca

Técnica ‘ |
Superior ! \
(3.6 4 2fics) o B o

| Doctorado . Egresado | Grado

Iz] Universitaria E] El Ve aricn ] i




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos puesto (Mo se requiere sustentar con documentos)
Mo g i iciuisc tisalioteiat, e e P schabatnh ol oot bbb et i 3

I S —
Gestion Publica, Polticas Publicas. |
e . e o
g)cursc_zs regramas de especializacion regueridos y sustentados con documentos:

| Cursos en Policas Riblices, Gestion Pablica, Gestion Universitaria, Gestion de la Salud o afines. (80 horas acumuladas)

e
i
|

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
= e — Sl da
(OFMATICA " Nogica | :
| Procesador de tetos | i X Inglés
'Hopesde CQICUH-J__- 7y 3 - X - : CQuechua o
Progemade . Otros
presentaciones (Especificar)
3 Otros ]
Otros (Especificar) X e o
Olros (Especificar) X
Observaciones - | No aplica |
Otros (Especificar) X | i
EXPERIENCIA
iencia
Indique el liempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. e
]
5 afios |
= - S e e e
ienci cifi
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funclon o la materia:
4 afios i
I |
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este)
2 afios de experiencia en el nivel minimo de Analista. ;

€. Indique ¢l tiempo de experiencia especiica requerida en el sector pubii

52 afos |

* Mencione o tos sobre el isito di ia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Cooperacion, Organizacion de Informacion, Creatividad/Innovacién, Razonamiento Légico. |

éEiQVUVISlTOS ADICION;IES

' No aplica |




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion de Bienestar Unlversa!ano

Unidad Orgéanica No apllca

Grupo de sefvidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y senicios, operadores de servicios para la gestién institucional.

Famili
amile:de puestos ‘mantenimiento y soporte: y choferes.

R Operadores de senicios para la gestion institucional

Nivel / categoria CO1 Operador de g_égum e Rt e
Fisne T 0010162_1(;_0_@;34;;;;951;6" doisusiiion l;r;-habqadoms 7 -
Subnivel/ subcategoria o4 - — S I B o
Nombre def puesto Op;r;d;)-r;a- ;;_-S:I:Vldﬂ:;s:ud - = —
Cédigo del puesto co(”meﬁ : == o -— o

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica lineal D!rer:mn'a de la Dlreccn(m de Bienestar Universitario

Gupo de servidores al que
reporta

No aplica

SECCION: FUNCIONES
MiSIOH DEL PUESTO

Apuyar en el desarrollo de las actividades de la salud en la entidad, dentro del marco de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo con la finalidad de
curnpllr con todas las disposiciones y normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en la elaboracién de propuestas de actividades respecto a la salud a fin de cumplir con la normativa aplicable vigente.

Facilitar la mformaaon alos servidores, sobre los nesgos laborales alos que estan expuestos en su puesm de trabajo a fin de prcmover
actitudes posm\.as y ewvitar accidentes y enfermedades.

Facnhtar Y apoyar en ha gesﬁéﬂ Y coordinacion de Ias evaluammes medzcas afin de |dent¢ﬂcar y prevemr posmles eniermedades y daﬁos de
salud en ios semdnres

Asistir en |a elaboracitn de m!ormai ¥ repone:s respecto ala gestlcn de la segundad Yy salud ocupacional a ﬁn de aiender los requenm\entos
del comité de seguridad y salud en el trabajo.

Contribuir y apoyar en la supenvsion del funcienamiento y condiciones de higiene del lactario institucional a fin de brindar el uso del senvicio.

o

€ Colaborar en las actividades y campafias de salud para brindar ef bienestar de los senvidores de fa institucion.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

~

CONDICIONES A‘ﬁPICNi PARA EL DESEMPEﬂO DEL PQES'I‘O

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente

| No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
| A) Nivel Educativo ‘B} Grado(s#snb.tacsm académu:a ¥ carreralespemahdad requendos |€) iColegiatura?

Incompleta Compiel.al DEgresado{a] Dﬂachlller K3 Tih.-lu.'Licenciatura |81 X No
(e [
Secundaria '

[a) Médico Cinujano con segunda especialidad en: Medicina O tonel y |D) ¢ Habilitacién
‘Medio Ambiente, Medicina del Trabsjo, u otras afines por la formacion; o, 'prafesimal?

h} Médx:a Cnqurw con Maestria en: Salud Ocupacional, Salud Ocupacional 1} =

y A % [} ional y Medic Ambisnta u otras afines por la |81 X Ne
formacién. (RM 004-2014-MINSA) | N

Técnica
Basica
(16 2 afios)

| Maestria
1 .
;Nu aplica |

Técnica
Supenor
(3 6 4 afios)

Universitaria |

[ Doctorade |Egresado Grado

B I 00
¥
§

{No aplica
|




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere suslentar con documenios) .

|Leyn"® 29783 seguridad y salud en e trabajo y demas normas complementarias, gestién publica, gestién de recursos humanos o afines a la
| materia.

'Cursos en Politicas Publicas, Gestion Publica, Gestion Universitana, Gestion de fa Salud o afines. (48 horas acumuladas)

L — S ————— —_— —— - -— - SE— |
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

‘_D,;]MAT’K’:; = & ~Nivel de dominio . ~ | IDIOMAS/ | Nivel de dominio =)
‘| NoApiica | Basico | Wtefmedio | Avanzado | DIALECTO |NoAplica Basico | Infermedio  Avanzade
Procesador de textos ! X Inglés X |
| |

|Hojas de calelc | X lQuecwa | x| | I
|Programa de X Otros | X [ T
|presentaciones (Especificar) ‘___ 7777777 ) E
Otros
Otros (Especificar} X (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones.- |No aplica

Olros (Especificar) X i

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique et tiempo totat de experiencia laboral, ya sea en ef secter piblice oprivade ey, . 2 =
‘4 afics

e S S S NI EOEEE it _

A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia: - B B -
|2 afios )
B. Indiq:aﬂel ﬁeméo de ;Jq;eriencia esipieg:lrﬁ'c; requerida e.:n el puesto o cafgz; (p;emsando este): i -
| No aplica |
C. Indique ¢ tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico; N o o o -

'No aplica

* Mencione. otros S cony, ios sobre ef requisito de fencia, en caso existiera algo adicional para ef puesto.

No aplica "’
HAEQDADES O COMPETENCIAS

Empatia. Planificacién, Dinamismo, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

! Requisitos dispuestos en la Resolucién Ministerial N° 004-2014/MINSA y Resolucion Ministerial N° 021-2016/MINSA.



- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccitn de Bienestar Universitario

Unidad Orgénica No aplica

Grupo de senvidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacién y entrega de bienes ysaqus

Rol Emilo soc;; - R o = -

Rap— ———
Puesto-Tipo @105052_ :s;“l;l_{e:je Desamailo sodal - mén-.__....___._ e——— e
Subnivel/ subcategoria s o S S -

woipas. wwn — -

Cdigo del puesto C;l_)SE(-J-a? i - e ——— [ -

N° de posiciones def puesto 1

Dependencia jeranquica lineal Deredun‘a dela Dusvemrjn de Blena;mr Umvermano

Gupo de servidores al que
reporta

No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

| Asistir en la atencion social a los usuarios de acuerdo a las guias y procedimientos establecidos a fin de brindar a atencién y bienestar de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en la implementacion de los senicios de apoyo académico, bienestar y asistendia social, y senvicios educacionales complementarios.

2 Apoyar en faimplementacién de programas de integracién de personas con discapacidad en la UNAT.

3 Asistir en los Programas Deportivos de Alta Competencia, que incluye becas, tutoria, derechos y deberes de los alumnos participantes.

praf en |a elaboracion del dlagnosﬁno de la situacion econdmica y social de la Comunidad Universitania, con la finalidad de proporcionar
soporte objetivo a los planes y programas de bienestar.

(5.

Realizar las evaluaciones sodi icas y visitas domiciliarias a los estudiantes.

6 Preparar y recabar informacion para la glaboracién de informes de servicios de bienestar social de forma semestral.

Informar acerca de los seguros obligatorios y voluntarios de los miembros de la comunidad universitaria,

~

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES A'ﬁPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No epl:cé o

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Pemanente

"Noaplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA - - - B )
A) Nivel Educativo B) Grado(s)!smamn acadérnuz ¥ ca’remlﬁpeaaﬂdad requendos C) ¢Colegiatura?
incompleta Compieta DEgresadqa) D Bachiller x Tiulo/Licenciatura Si x No
I:' Primaria l:‘, D mmma Sotial, Trebajado Social o afnes por la formacion. D) ¢ Habilitacion
| profesional?

[ Jsecuncana [ ] D ; si x|no| |

Teécnica
Basica Grado
(16 2afios) .
Técnica
Superior
(3 6 4 afios) S
Docterade Egresade Grade
Ell.miva's'taria ; [ﬂ [No aplica = — ]



CONOCIMIENTOS
‘ A Eﬂ'hgrﬂ?mjﬂ‘_m&m principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|
| Gestion Publica, Politicas Publicas. ]
B} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con docum - - -
| ;
=Cursosen Pdliicas Pablicas, Gestion Pablice, Gestion Universilaria, Gestion de la Saiud o alines. (80 horas acumuiadas)
|

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos
A __Nveldedominio ____ IDIOMAS/
| Intermedio | Avanzado  DIALECTO

[ | MNoApica | Bas

| Hojas de calculo X | Quechua P K |
Programa de X oms | . 1 1 | R
resentaciones (Especificar) | | | R
Otros (Especificar) x Otics | x
= | = o 1 - e
Oftros (Especificar) X |
Otros {Especificar) X
EXPERIENCIA
iencia
Indique el tiempo total de experiencia lzboral, ya sea en o sectorpublico o privado. S S
2 afios
|
ienda fica
A !ndjque el tiem_p_g de expenendia especifica requenda en la funcion o la materia:
| 1afio {
B Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
No aplica
€. Indique el tiempo de experiencia ‘especifica requenida en el sector publico . - o - N 3
| No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Organizacién de Informacién, Cooperacion, Creatividadnnovacion, iniciativa,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién de Bienestar Universitario

Unidad Orgénica l'-‘la_ap!i-ca- - - - - - o
Grupo de servidores civiles ;ervidor Civil de Cax—rera ) o kil
Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senicios S .

Rol [_)-;s:rruf-{o social - - - o -
Nivel / categoria "CAE Aria}isl‘aii - - - -
Puesto Tipo CAéOVSVfEf:];-;\nalis"ta- d-e"l-.',\;s_al:rollrorsrc;;arl - Presﬁcién - - - ==
Subnivel/ subcategoria (5;?23 - - - - - -
Nombre del puesto Analistado Bionostar Ntricioralt
Cédigo del puesto CA&BEEB - o o o _ o R
N de posiciones del puesto _1_ o R - 7 o )

Dependencia jerdrquica lineal Er;ﬁrfa de IGDIT_E:CIf;n de Ble:e;& Univel-'s-i-u_u-'iom- o R . ) -
?e:i?t:e senvidores al que aglica o

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO S N DI S
| Efe la atencién especializada e integral en la comunidad universitaria con calidad y respeto a las normas de ética profesional. para contribuir

ala prevencion, mantenimiento y/o recuperacién de su estado de nutricion y salud del paciente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el requerimiento de insumos al almacén central de alimentos para las preparaciones programadas de las raciones alimenticias para
el dia siguiente.

Verificar el cumplimiento de las buenas practicas de manipulacién (BPM) de alimentos para brindar la calidad alimentaria e inocuidad de los
mismos.

3 Efectuar y actualizar la programacion y dosificacion diaria de los regimenes dietoterapicos de acuerdo al plan de meni semanal

4 Programar la elaboracion y distribucion de raciones alimenticias y evaluar el efecto nutricional en los estudiantes.

Revisar y vigilar la integridad y & funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Senvicio, responsabilizéndose por su
deterioro o uso indebido.

6 Participar en |a programacion de trabajos de nutricion y en la elaboracién de Manuales de Dietas y Guias de procedimientos.

7 Rewvsar y participar en la elaboracion del pian de alimentacién para estudiantes de acuerdo a las guias y normas vigentes.

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
[No aplica o - =

Perlodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporel Permanente |
[No aplica ——

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
el drsirnhesitociil o i e SR— S TS == . :
A) Nivel Educativo |B) Grado{s)situacion académica y carreralespecialidad requeridos |C) iColegiatura?
incompleta Completa DEgresado(aJ Dﬁachitfer iﬂ Titulo/Licenciatura ‘ Si i 717(7' No r
I:] Primaria [:’l [Nutricionista o afines por Iz formacion. S -ED) ¢ Habilitacién
| profesional?
|:|Secundana I:I | S X No
I M ) N

[No aplica

Técnica
Superior

| | |
[ |
(3 6 4 aos) | |

| Doctorado |Egresado Grado

Técnica ' 1 I T T -
Bésica i | Maestria Egresado Grado
(1 6 2 aflos) | Lo

| [No aplica

IZ] Universitaria l:,



CONQCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnices principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

;Gesﬁén Fublica, Politicas Publicas.
 Se propene: Gestion Publica. Senvicios de la Salud, Nutricién, Buenas Practicas de Manipulacién

B §9(so;ﬁmg@mas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Cursos en Pellticas Publicas, Gestion Publica, Gestién Universitana, Gestion de la Salud o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/MDialecios
_OFJMATTC.: 1 ~ Nivel de dominio T IDIOMAS/ | Nivel de dominio o
. St _ NoAplica | Basico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO No Aplica  Basico | Infermedio | Avanzado,
Procesador de textos | X Inglés Iox
| i, S (NI RS SECR (" = S SN (RN S
Hojas de calculo X Quechua | X
Programa de x Ctros | X
| presentaciones (Especificar) ]_ | S— T N
. Otros
Oftros (Especificar) X (Especificar) L X
Otros (Especificar) X |
Observaciones.- | No aplica
Olros { Especificar) X 4
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique ef tiempo totaf de experiencia laboral. yz sea en el sector publico sprivedo. - . - .
|3 afios
7§&7§ﬂm§ ang--s_ng_c?ic-g - o _ - i o o o
Vgﬂqique el 1iem;_)_9 de experiencia especifica requerida en la fupggéqo la materia: - - B
|2 afios
1
B. Indique el iempo de experiencia especifica requenda en el puesto o cargo (precisando estej;
| 1afo de experiencia en e nivel minimo de Asistente

C. Indique & iempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|1afio

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia. en caso existiera algo adicional para ef puesta.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Andlisis, Atencion, Organizacion de informacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica



SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N° de posiciones de! puesto

Dependencia jerérquica lineal
Gupo de servidores al que

Direccién de Bienestar Universitario

No aplica

_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

Senvidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacién y entrega de bienes y senvicios, operadores de senicios para la gestion institucional;

mentenimiento y soporte; y choferes: — e

Operadores de prestacién y entrega de bienes y sendcios

CO1 Operador de prestacién y entrega de bienes y servicios

CO1010107 - Operador de prestacion de sendcios de Administracion de bienes def Estado y del patrimonio

documental y biolografico de Ia Nacion

Operador/a de Biblioteca

C00101039

1

Director/a de la Direccion de Bienestar Universitario

No aplica

reporta

SECCION: FUNCIONES

MlSIOD_d DEL PUESTO

Asistir en ef procesamiento técnico (catalogacion, clasificacion, ingreso de base de dato, entre otros) del material biblicgrafico y no bibliografico adquirido en |
| base a la normativa vigente, para el sistema bibliotecario de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Facilitar y apoyar en la organizacién, mantenimiento y utilizacién de los recursos documentales de la biblioteca de la UNAT.

Apoyer en la difusion, entre los docentes y los alumnos, sobre los materiales didacticos e informacion administrativa, pedagégica y cultural.

Atender a los alumnos gue utilicen la biblioteca, a fin de facilitarles el acceso a diferentes fuentes de informacién y orientandoles sobre su
utilizacion.

w

Asistir en la compra de nuevos materiales didacticos e informacion administrativa, pedagogica, cultural, enfre otros; para la biblioteca.

R

Mantener los catalogos de autores, titulos y materias en buen estado de utilizacién, o de ser el caso, ¢l catélogo informatizado actualizado

o

con presencia y disposicién

Comunicar y aplicar un horario de consulta en sala, dirigido tanto a los alumnos individualmente como en grupos,
del bibliotecario.

Lo

Establecer mecanismos dgiles de préstamo individual de los materiales bibliograficos. a los alumnos y al resto de los usuarios.

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

C_ONDIC!QN?_S_A‘_I‘IPICAS PARAELDESEMPgﬁO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal

[Noaplica

SECCION: REQUISITOS

|C}) ¢Colegiatura? |

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

' B) Grado(s)situacion académica y carreralespecialidad requeridos

Eﬁgresado(a) DBachiller

[No aplica

X

Incompleta Titulo/Licenciatura | Si | | No!

DPrimaria [::J D
[I’s;ecunnaria [:] |_T_| |

Completa

- |D) ¢ Habilitacién
|profesicnal?
| si No X

Técnica | i i |
Bésica | | Maestria Egresado Grado !
(1 62afos) | |
| }Né.{ﬁim{” ' -
Técnica 3 |
Superior | i
(3 6 4 anos) | = e |
Dectorado Grado

Dunlversitaria ':l D . M I



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

|Gestion de Bibliotecas. Gestion Universtania,

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y suslentados con documentos: -
|Cursos en Gestion de Bibliotecas, Gestion Universtaria o afines. (12 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofiméatica e Ildiomas/Dialectos B

OFIM.!STT;C; ST AR ~ Nivel de dominio B 7 IDIOMAS/ B ~ Niveldedominio ]
! e . NoAplica | Bésico | Infermedio ' Avanzado | DIALECTO |NoAplica| Basico | Intermedio | Avanzado
 Procesador de textos X Inglés X i
‘ |
Hojas de célculo ‘Quechua x| f
\Programa de ¥ Otros X |
| presentaciones (Especificary | * | ! i

K Otros.
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- | No aplica
Olros { Especificar)

Indique el tiempo totat de expertencia laboral, ya sea en el sector publico oprivado.

EXPERIENCIA
Experiencia qeneral

1 afic

i cific

A indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

Indique el iempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

i
| No aplica

1afio
* Mencione otros aspectos complenientarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacién, Andlisis, Orden, Razonamiento Légico.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Gestion Académica

Unidad Crgéanica MNo aplica

Grupo de servidores civiles ~ Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senicios

Nivel / categoria EA-2-An_alism - R o e = — =
Puesio Tio e W A
Subnivel/ subcategoria 70:;,? 7 = - - S ST
Nombre del puesto Analistn de Gestion Académica e
Cédigo del puesto (;,;0755540 - e ——— - P o

M de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Gestion Académica
Gupo de senvidores al que
reporta

No aplica

SECCION: FUNCIONES

Brindar el servicio de tecnologias de informacion y telecomunicaciones, en base a los lineamiento de la entidad, para Ia implementacion de las estrategias de
cambio y soportar a los procesos automatizados. i

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Preparar los equipos de la Direccitn de Gestitn Académica para las matriculas de los estudiantes.

L]

Rewvisar y operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo a las instrucciones y normas vigentes.

Analizer y registar el tiempo de ulilizacién de los equipes de |a Direccidn de Gestidn Académica.

W

&

Rewsar y observar el funcionamiento de los equipos que operan en la Direccién de Gestion Académica.

Administrar la base de datos de |a Direccidn de Gestion Académica, a fin de emitir informes técnicos vinculados a la materia.

@

o

Realizar soporte técnico en materia de tecnologias de la informacion a la Direccién de Gestion Académica.

Realizar |a emisién de constancias. certificado, record académico segun la soicitud de los estudiantes y acorde a la normativas internas de la
entidad.

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ia mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO
[No aplica '

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporat Permanente

Noaplica -

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

|C} iColegiatura? |

. SR -
| B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

Incompleta Completa |

[:IEgresBdo(a) [:IBachiller X Titdoflicenciatura | ST X No
D Primaria I:I | Computacién, Contabiidad, Administracion, Educacion, Ingenieria o afines iD] ¢ Habilitacion
i ‘purlu farmacion. ;pmfe_siega_!" )

E’Ser.undaria D 1 | ISl X Ne

Técnica | ._ — |

Bsicn | | Maestria Egresado Grado |

(19 2afios) : L | “

| 1'Nuap}i:a - e ——— |

Técnica | ; |

Superior ! 1 :

{3 6 4 afios) - - . ;

| | Doctorado |Egresado Grado .

EUniversitaria l:l IZ] | [No apiica = —
{ |



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

|Gestion Universitaria, Gestion Publica, Gestién de Redes.

i6nrequeridos y sustentedos con documentes: T

_é)___?:ﬁfs_rzéip}ggia}hés de_z_égp;&é

| Cursos en Gestion Universitaria, Gestion Pablica, Gesbon de Redes o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Cfimatica e idiomas/Dialectos
§ OI;I_MATICA T Nivel de dominio i T IDIOMASS | Nivei dedominio |
g . NoApiica | Bésico | infermedio = Avanzado  DIALECTO |NoAplica  Basico intermedio ' Avanzado,
! | Bl Ll
| Procesador de textos | X Inglés X
| | |
e — — ——— ] SIS | NOT—.. T — — ]
| Hojas de célculo | X | Quechua X |
| el
| Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar) . | il s i
. Oftros
Otros (Especificar) X (Especificar) X B
Otros (Especificar) X
Observaciones - | No aplica
Otros (Especilicar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de expertencia laboral; ya sea en el sector publico oprivade. TECEIE = — —
‘3 afios
Taﬂwcc o o D i - o
A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcién o la materia: S -
2 afos |
B. Indique el hémp; &é ;iperienma éspeciﬁcé-.rt;‘iaeﬁ&a en el puesto o'cargv; (pre;sa;k; éste) - -
3 1 afio de experiencia en e nivel minimo de Asistente
C. Indique & tiempa de experiencia especifica requerida en el sector publico: o o ) ) i
1afio |
* Mencione. oty ectos complementarios sob uisito de fencia, en casu existiera algo adicioral para ef puesto.
No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS ) - o )
Andlisis, Atencién. Organizacion de informacién, Razonamiento Légico.
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

.

# Analista de Produccién de Bienes y Servicios




77777 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion de Produccién de Bienes y Senicios

Unidad Organica No aplica

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacién y entrega de bienes y senicios
e
Nivel / categoria cA2Anatism = == o
Fuesto Tipe T AT .
Subnivel/ subcategoria -CA2—3 777777 S e — -
ki SR
Codigo gl puesto oot S e B SO

N° de posicienes del puesto 1

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Produccién de Bienes y Senvicios

Gupo de servidores al que

report No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

| Efectuar las labores administrativas de analisis, planificacion, desarrollo, administracion y control de los procesos de centros de produccién de servicios en
| base a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar, interpretar y elaborar la documentacién de acuerdo a los requerimientos de las diferentes unidades de organizacion de la UNAT.

2 Analizar e interpretar fos cuadros en coordinacién con las Areas y Unidades de la Institucién para desarroliar el procedimiento adecuado.

2 Administrar el suministro de materiales y (tiles de escriforio para la Direccion de Produccisn de Bienes y Senvicios

Efectuar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiende metodologlas de trabajos, normas y procedimientos sobre las actividades
de la Direccién.

5 Realizar acciones conjuntas con los docentes, a fin de desarrollar programas de produccién.

L]

Efectuar las acciones para desarrollar programas de produccion de bienes, que generen recursos econémicos.

Analizar y participar en la elaboracién de proyectos de sistemas de procesamiento automético de datos de la Direcion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
/ NDICIONES ATIPICAS PARA EL D'_:'SEMPEHO DEL PUESTD
{No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente
'Noaplica o I ' - -

SECCION: REQUISITOS

|B) Gradof s)siuacion académica y camerafespecialidad requeridos

FORMACION ACADEMICA
IC) ¢iColegiatura?

A) Nivel Educativo

Incompleta Complela: [:]Egresado(a) DBachiller X Titulo/Licenciatura iSI }(7 No'

Primari D | | Computacién, Contabi inistracion, Edu . Ingenieria o afines il?a] ¢ Habilitacién
D nmana I:I | |porla famacien. profesional?
DSecundaria l___l

Técnica | ]

Basica | | Maestria Egresado Grado

(162 afos) | | L
Técnica D | |

[ sl X No|

No aplica
]
Superior }
(3 6 4aros) S SO S
| Doctorado |Egresado Grado ‘
i ElUniverSifalia :' | [Moaplica ' - 1
{ {



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

| Gestion Universtaria, Gestion Piblica, Gestion de Emprendimiento Empresarial.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con document o -
— e e ety Sobri ittt S — S
Cursos en Gesnon Universitaria, Gestion Publica, Gesbén de Emprendimiente Empresanal o afines. {60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

'GIHETICA__ s T, ‘Nivel de dominio i ~IDIOMAST/ | Niwldedominic
I | NoAplica | Basico | Intemedio | Avanzado | DIALECTO |NoAplica Basico | Intermedio | Avanzado|
Procesador de textos : X Ingiés X |
| | E— —_—
'Hojas de célculo | X | |Quechua X .
[Programa de % Otros x 1
|presentaciones (Especificar) | e o

A Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar) X |
Observaciones - | No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
eriencia eral
Indique ef tiempo totat de experiencia laboral, ya sea en @l sector publico oprivade. 5 - S
13 afios
oriencia especifica S - - o

A hdiqt_le el tiempo de experiencia especifica requen‘e_a enla !unciq?q o §a materia: o -
|2afios |
E; Indique ei ﬁ_é-npo de e:q:rc-:xie'm:i'aie;;érclrﬁ'cai requerida en el puesio o cargo (precisando e;té; - N
|1 aflo de experiencia en e nivel minimo de Asistente.

C. Indique @ tiempo de experiencia especifica requerida en ef sector publico. - B .
1afio

" Mencione. o s comj tarit el requisito de iencig . en caso existiera algo adicional para.ef puesto.

No aplica _l
HABILIDADES O COMPETENCIAS B - ) o
|Andlisis, Atencién, Organizacién de informacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES - N
: i
No aplica |
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DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS

S

» Analista de Incubadora de Empresas




- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Incubadora de Empresas

Unidad Organica No apixca

Grupo de servidores civiles  Senvidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senvicios

= U —

Nivel / categoria D o —— — S

RuestaTing a&a;;naumdeDesa;;,;;;;; Prem;é;,,,,,,,,,,,” e =

Subnivel/ subcategoria CA-2w3 S " s A R

Nombr dipuess Aot donctndon deErproses i o
A capssnms  SEmm -

N° de posiciones def puesto 1

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Incnhadora de Empresas

Gupo de servidores al que
reporta

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISi()N DEL PUEETO

|Efectuar las labores administrativas de analisis, planificacion, desarrolio, administracion y control de los procesos de redes de contacto, alianzas, |
 plataformas de innovacion para la formacion de empresas en base a la normativa vigente. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia en la formulacion de normativas internas para los procesos de incubadora de empresas de la UNAT.
Analizar e tnierpretar cuadros ﬁtad(stlcos en ooordmacubn con las unu!adcs de organlzambn de la UNAT para desarroller el procedlmtento de
las activiades de Ia Direccion de Incuhadora de Empnesas

Brindar ml’ormamén de los servicios que Imnca Ia lncubadora los procedrmnenlos ga’ieraies a segmr dlrectnno de mcubndos y personai de
contacto de laincubadora.

4 Administrar el suministro de materiales y (tiles de escritorio para la Direccién de Incubadora de Empresas.

Brindar asistencia especiali parala g ion, desarrollo y consolidacion de empresas en innovacion y desarrollo empresarial.

(5.0

Analizar, lnterpretar y eiaborar documentacion de acuerdo a los requerimientos ue las dlferentes unidades de urgamzacson de acuardo asus
funciones.

7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES AﬂPiCAS PARAEL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

'No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
| A) Nivel Educativo B} Graduts)lsnluaam académlca y carrerafespeclahdad recuendos c) ¢ Colegiatura?

e e ———

Incompleta Completa i D Egresado(a) E]Bachmer X TitulofLicenciatura \ 8l X No
DPn‘mana ,:] D |Computacian, Contablidad, Administracién, Educacién, Ingenieria o afines D) ¢ Habilitacién
| {10t a foiwachon, |profesional?
DSecundaria I:' I:] : l |8 X No|
|
| '
Técnica | =3 =
Basica | | Maestria Egresado Grado |
(162afos) | - [
| iNo aplica |
Técnica | | ‘
Superior | | 1
(3 6 4 afos) | | [
| b mam — . |
[ | Doctorado |Egresada Grado [
Universitaria IZ! Mo zplica ]
u i




CONQCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere suslentar con documentos) .

:Gesﬁon Universtaria, Gestion Publica, Gestién de Emprendimiente Empresarial.
B) ._C_?‘i'fé’s, y-degl:dmas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Universitaria, Gestion Publica, Gestén de Emprendimiento Empresanal o afines. (60 horas acumuiadas)

C) Conommtemos de Ofmatxca & Idlomalelalactos

DFlMATIE:A _Nivel de dominio | IDIOMAS/ Nivel de dominio
L _ NoApiica | Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO [MoAplica Basico | Infermedio Avanzado
Procesador de textos | X Inglés X
Hojas decdlcllo | | n % lQuechus | x| ==l
Programa de ¥ Otros X ]
| presentaciones (Especificar) . — o
. Otros
Otros {Especificar) X (Especificar) X |
Otros (Especificar) X
Observaciones - | No aplica
Otros {Especificar) X E
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique ef tiempo totat de expertencia laboral; ya sea en e! ssctor publice o privado.

3afics

ia especific:

A Indique el tiempo de expenencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|20

& Ind»que ei nempo de expenenma especlrca requenda enel puesto o cargo(precxsando este)

|1 ano de experiencia en e nivel minimo de Asistente.

- Lnd\que o tlempc de expenencm especnfca requerida en el sector publlco

|1 afio

* Mencione ectos ci arios sobre ef

cia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

No aplica

HAEILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Atencidn, Organizacién de informacion, Razonamiento nglco

REQUFSJTOS ADIC.‘ONN. ES

Mo aplica
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DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

.

» Analista de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica




[FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnologica

Unidad Orgénica Mo aplica

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senvicios

Rol Desa_rrdlo s-oc-ial R

Nivel / categoria CAZVAnéIistar - - -
Puesto Tipo CA2055202 - Analista de Desarrollo social - Pre.swcion

Subnivel/ subcategoria ¢A2—3 - “ -

Nombre del puesto -A-nalista de Inn;»:;cédn y Transferencia Tecnalég-i-t-:a- 7 :
Cédigo del puesto 7(;.;0502043 . .

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerérquica lineal Directorfa de la Direccion de Innovacién y Transferencia Tecnolégica

Gupo de servidores al que

e No aplica

SECCION: FUNCIONES

MFS‘ION DEL PUESTO

Brindar asistencia en las labores administrativas de anélisis, planificacion, desarrollo, administracion y control de los procesos de innovacion y transferencia
tecnoldgica en base a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y brindar asistencia en la formulacion de normativas internas para los procesos que realiza la Direccion de Innovacion ¥

i Transferencia Tecnoldgica.

Analizar e inferpretar cuadros estadisticos en coordinacion con las unidades de organizacién de la UNAT para desarrollar el procedimiento de
las activiades de la Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica.

nN

w

Administrar y atender el suministro de materiales v (tiles de escritorio para la Direccién de Innovacién y Transterencia Tecnelégica

Analizar, interpretar y elaborar documentacién de acuerdo a los requerimiento de las diferentes unidades de organizacion de la UNAT
vinculados a los temas de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica.

6 Procesar y sistematizar la informacion transferible generada por las unidades de investigacion y promover su difusion.

Realizar acciones de coordinacion en el desarrollo de los procesos técnicos, a fin de proponer metodologias de trabajos, normas y
procedimientos sobre las actividades de la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnolégica.

Rewvsar y participar en el seguimiento, monitoreo y evaluacion periédica, de los programas de transferencia tecnolégica y su impacto en la
sociedad.

L]

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Penodicidad de la Aplicacién (marca con una X v luege explicar o sustentar). Tempaoral Pemnanente

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo fB) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos 'C) ;Colegiatura?
Incompieta Compteta | DEgresado{a] DBaﬂhxller i X Titulo/Licenciatura | Si X  No 7
l:lPriman'a f:] D [e én, Contabilidad, Adrinistracién, Educacion, Ingemveria o afines | | D) ¢ Habilitacién
poi la farmacion. | profesionai?
DSecundaria E l:l | f Si X No
| oo
| |
Técnica | i
Basica | Maestria Egresado Grado |
(162 afos) b 1
| Eho aplica
Técnica I |
Superior !
(3 ¢ 4 afics) ]
Doctorado Egresado Grado
EI Universitaria I:I E No aplica



_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Institute de Investigacién

Unidad Orgdnica No aplica

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacién y entrega de bienes y senicios
Rol beaandd _—
Nivel / categoria e S
Pussto Tho CASSUZTS - CoordnadoEspecilin dsDesamolosoo - resmcan e
Subnivel/ subcategoria CE_ . e SR — o
NG I -
Codige del puesto CA0BD088 - R —— e R

N° de posiciones del pueste 1

Dependencia jerarquica lineal Director/a del Instituto de Investigacion

Gupo de servideres al que

reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
| Ejecutar los procesos de repositerio preservando y difundiendo la produccion intelectual, académica, cientifica y cultural; fruto de las actividades de |
ensefianza y aprendizaje, investigacion y proyeccién hacia la sociedad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer nomativas internas para la ejecucion de los procesos que realiza la direccion del Insituto de Investigacion.

Formular, analizar e interpretar cuadros estadisticos en coordinacion con las unidades de organizacion de la UNAT para desarrollar
procedimientos de las activiades del Insituto de investigacion.

2 Formular, analizar y elaborar la documentacitn vinculada a los procesos de investigacion, de acuerdo a los requerimientos de las diferentes
~ unidades de organizacion de acuerdo a sus funciones.

4 Monitorear los proyectos de investigacion en ejecucion, en base a las lineas establecidas por la normatriva vigente.

(5.

Ditundir y publicar las investigaciones realizadas por los miembros de la comunidad universitaria.

Evaluar y administrar el repositorio institucional vinculados a las investigaciones realizadas por fa Universidad Nacional Auténoma de
Tayacaja Daniel Hernandez Morillo.

7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES _AT‘PIC&VLAR@EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periadicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente |

[No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA -
' A) Nivel Educative ;B) Grado(s)/situacién académica y carmera/especialidad requeridos

it A

' C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa . I:IEgrmdo{a! DBachil!ef B X THulo/ticenciatura | Si| X No-
= Piiraia D /ingenieria, Contabilidad, Administracién o afines por la lormacien. ED) ¢ Habilitacién
D D | | ‘profesional?
DSecundaria D | | 81 X No

Técnica . il |
Bésica | Maestria Egresado Grado
(162afios) [ [ ) |

|
| No aplica |
Técnica i | |
Superior | | |
(3 64 afies) o ) B |
Doctorado Egresado Grado

| No zplice
|




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere suslentar con documentos) .

| Gestion Publica, Pofiticas Publicas.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: - - -
Cursos en Gestién Universtana, Gestién Publica, Gestion de fa Investigacion o afines. (80 horas acumuladas)

ldiomas/Dialectos

C) Conocimientos de Ofimatica e

O#IMAfIE:_.;_ ! T Niveldedominio 7 DIOMAS/ | — Niveldedominio ]

T . _NoAplica Basico | intermedio | Avanzado  DIALECTO | NoApiica  Basico Intermedio _ Avanzado,

prica | 20 ) e | £anz { LIALEL Sl il L L e el
|Procesador de textos | X Inglés [ x {
Hopsdecaiculc | | x| lcweewa | x — i T
Programa de X Otros x | i
|presentaciones (Especificar) | I | R S
: Otros
Otros (Especificar) X {Especificar) , X
Otros (Especificar) X : )
Observaciones.- | No aplica

Otros | Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique ef tempo total ce expsnienia lahoral, ye sez en el sector publico oprivedo, = o
‘Safios
Experiencia especifica - o o o . - -
A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o I_a materia:i o o - e - e
|4 afios '
E lndiqu;el tiempo de ;:q;enencia-esoec{ﬁca reix]enda en el puesto o car”
|2 afios de experiencia en el nivel minimo de Analista.
t:;f]hdique o i?rﬁ_;:a_de eiﬁgﬁéﬂcia espe?ﬁ?a reque:xaé en el sector ;Sl-.';-blié:br . . B o

!2 afios |

lNo aplica T

HABILIDADES OFOMPETENE:_I_AS

|Cooperacidn, Qrganizacion de Informacién, Creatividad/innovacién, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Instituto de Investigacion

Unidad Organica No aplica

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol oesaralosocal -
Nivel / categoria C:‘;Aniah;!a - - - - - -
Puesto Tipo CA50202 - Analista de Desarrallo social - Prestacien -
Subniveu;ubcategoﬂa "C-ﬁE_m__ a - - - - - o
Nombre del puesto ;@;9 [nve;tig::;_ - o - == - o a
Codigo del puesto cAso2es - - -

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica lineal Director/a del Instituto de Investigacién

Gupo de servdores al que
reporta.

No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

| Brindar asistencia en las labores administrativas de andlisis, planificacion, desarrollo, administracion y control de los procesos de generacion de
|conocimientos en base a la normativa vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y brindar asistencia en la formulacién de nomativas internas para la ejecucuion de los procesos que realiza la direccion del Insituto
de Investigacion.

Analizar e interpretar cuadros estadisticos en coordinacion con las unidades de organizacién de ta UNAT para desarrollar el procedimiento de
las activiades del Insituto de Investigacion.

2 Administrar y atender el suministro de materisles y Ufiles de escritorio para el Instituto de Investigacion

4 Elaborar reportes de seguimiento de los proyectos de investigacién en ejecucion, acorde a la normatriva interna vigente,

5 Participar en el llenado del registro de las publicaciones oficiales realizadas por la universidad.

6 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|Noaplica i

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y iuego explicar o sustentar); Temporal Pemanente

(No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
| A} Nivel Educativo

iﬂ) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |€) ;Colegiatura?

[ Jesesagom [ Jachiter | x ‘Tituonicencatra |si| x |no|
T e e

- |
Incompleta Completa |

Primaria [:| D | [compu idad, Admi igenier oafesporia | | D) ;Habilitacion
| prormacion. profesional?
[ Jsecundaria (] 1 | si| X No
Técnica f — |
Basica | | Maestria Egresado Grado
(16 2afos) |
) [No aplica — 1
Técnica :
Superior ‘ [ |
(3 6 4 afios) | |
1 e oanas :‘ . B == |
| | Doctorado |Egresado Grado {
EUn;mrsitaria i:l E : |[Noapliea == i |



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

| Gestién Universtaria, Gestion Publica, Gestion de la Investigacion. |
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. -
Cursos en Gestion Universitaria, Gestion Publica, Gestion de la Investigacion o afines. (60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
EFIMAT!CA S Nivel de dominioc | ibiomass | ~ Nivel de dominio ==
|- NoAplica | Bésico | Intermedio [ Avanzado | DIALECTO |NoAplica Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X [ {
|Hojas de caleulc | | I x| oueca RO I B
| Programa de ¥ Otros " ]
|presentaciones (Especificar) I A (|
Otros i
Oftros {Especificar) X (Especificar) X
Ctros ( Especificar) i
Ob. iones.- | No aplica
Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique & tiempo total de experiencia laboral, ya sea en e sector publico o privado. S L . .
| 3afios |
_ljgﬂ]“'ﬂiagggﬂgciﬁcg"“_ o - - - ) - - S
‘A indigue el tiempo de expenencia especifica requerida en la funcién o la materia;_ ) - o S o :
‘2 afios
7 T — — . — — —- e
/’::- Q&% B. Indique el iempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este).
= e S i St R il SR e S ik ] . _— -
3 g | 1 afio de experiencia en & nivel minimo de Asistente.
%‘a C. indi'qae_ei- _ﬁ_ém}oidé é;periehcia és;a?ﬁ_ca reque'i&a;él ‘sector b&b&i&}-f e o N B o - __‘;i
‘9,;,/ |1 a0
./p,? — e S s e, —— S e —
= * Mencione o aspectos com, entarios sobre ef isito de fenicia. en caso existiera algo adicional para ef puesto.
,No aplica —I

HABILIDADES O COMPETENCIAS i —
Andlisis, Atencién, Organizacién de Informacion, Razonamiento Logico.
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
»  Secretario/a del Decanato de la Facultad de Ingenieria




- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facuitad de Ingenieria

Unidad Orgénica No aplica

Grupo de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Ral Az;isl:ﬁia a;'lin_i;h‘aﬁva yrs;;:;eran;d - - - - o
TNTR— ——
— e e
Subnivel/ subcategoria cozd e — - S
Nombre del pussto Sac;et-a;n:fadat E.;;erorde-l;-;a;_uﬂad-&;};m;iaﬁa- - S — -
Codigo del puesto COUI08E o T PR - o

N°® de posiciones del puestoc 1

Dependencia jerarquica lineal Decano(a) de la Facuitad de Ingenieria

Gupo de servidores al que

reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

| Brindar soporte administrativo y secretarial al Decanato de la Facultad de Ingenieria, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y
normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el control y distribucion de la documentacion recibida en ef Decanato de la Facultad de Ingenieria, asi como, llevar su registro para
mantener informado a su superior sobre el estado de los mismos.

2 Rewvisar y preparar la documentacion requerida por ef Decanato de la Facultad de Ingenieria para la firma respectiva.

Atendery procesar las comunicaciones telefénicas v concertar las citas que soliciten al Decanato de la Facultad de Ingenieria

4 Organizary mantener actualizado el archivo de documentos fisicos y digitales del Decanato de la Facultad de Ingenieria

Preparar los reportes semanales, mensuales o frimestraies sobre el estado de los documentos derivados a cada servidor del Decanato de ia
Facultad de Ingenieria,

6 Apoyar con la logistica y atencion de reuniones de trabajo, eventos o similares del Decanato de la Facultad de Ingenieria.

7 Redacter documentos requeridos por ef Decanato de la Facuitad de Ingenieria.

8 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES AT"EIC:AS PARAEL DESEM?E&? DEL PUES_TO
[No aplica '

Periodicidad de |a Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanente |

'No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA -

| A) Nivel Educativo iB) Grado(s)/situacion académica y careralespecialidad requendos |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa | Egrmdo(a) |:|Bachilie¢ ‘ Titulo/Licenciatura | Si [ No [ J(
| o, ’ | S i
D Primaria |:] D | |Egresadota) de Técnica Superior Completa en Secretaria(), Secretaria(o) |D) ¢ Habilitacién
| Ejecutivalo) o afines por la formacién profesional?

[ | - No| X
i

i
| | Maestria I:' Egresado Grado i
[ | [

Técnica
Basica
{162 afios)
No aplica
Técnica 1 | :
X |Superior | | |
(3 6 4 afios) ‘ . -

| | Doctorado |Egresado Grado |
DUn;versitaria I:l ' -

[Noaplica o |



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

| Asistencia Administrativa, Secretariado.

§l f:ﬁrsos_s;_prégmrrn'éshae e_sbe_c{aﬁz-a-:ibn reduie;i'dds ¥ sustentados con documentos:
‘ it b bl el B, s bl Bl abborsd b dlic,

Cursos yfo programas de especializacion en Secrefariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. {20

‘horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
aFIMAT[CA o D ~Nivel de dominio - IDiomas: | Nivel de dominio ]
o . Nohplica | Béasico | Intemmedio [ Avanzado | DIALECTO |[NoAplica Bésico | Intermedio | Avanzado
|Procesador de textos | x | Inglés X
|
|Hojas decalculo | N | ]  |Quecrua X —
E_Programa de X Otros X | 1 {
_presentaciones (Especificar) N | | o i
: Otros [
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar) X : .
Observaciones.- No aplica |
Olros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique ef fempo totat de experiencia laboral; ya sez en el sector piblicooprivade. s s —
2afios
S e - B - —
2 afios
a_fr;&queéi h;mpod; expen‘;ncia especlﬁc;réﬁuendﬂ en el puesto o cargo (precisando este):
| No aplica
C. Indique e fiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico: = s = = -
1Nc aplica

* Mencione. gtros aspectos complemeiitarios sobre ef requisito de. experiencia, en casc ex;stiera algo adicional para ef puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS Eiage

Cooperacitn, Organizacién de Informacion, Redaccitn, Iniciaiva.

REQUISITOS ADICIONALES o

'Noaplica
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DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS E

INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL

» Laboratorista de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y
Ambiental

» Analista de Capacitacion y Evaluacién Docente del Departamento
Académico de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental

» Analista de Gestion Administrativa del Departamento Académico de
Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental




SECCION: IDENTIFICACION

Organo Decanato de la Facultad de Ingenieria
Unidad Crgénica Departamento Académico de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental

Grupo de servidores civiles  Senvidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senvicios
el 6e;s;r;a10-s§cia| I - o = -
Nivel / categoria SR Aiuiiete = — R

Puesto Tipo CAZ050202 - Analisia de Desamrollo social - Prestecion

Subnivel/ subcategoria (73‘;2;‘3 I -— ¥ ”
Nombre def puesto [Er— detndusilon Alvoriorions ;’:'- = Foreeﬂai.;: e e

Codigo del puesto CA0502047

N°® de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica lineal Director(a) del Departamento Académico de hdustrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental

Gupo de servidores al que
reporta

No aplica

SECCION: FUNCIONES

#ILISkéN DEL PUESTO

| Controlar, supenvisar y verificar los procesos del laboratorio en el cual se desempefia, con el fin de contribuir al desarrallo de las actividades académicas de
|la UNAT.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Impartir ia ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrade en el(los) horario(s)
establecido(s).

Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratonios, de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado
en el(los) herario(s) establecido(s).

3 EBvaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitienda informe sobre ello.

4 Recibir, promover y desarroller la capacitacion profesional y la especializacion en su 4rea, asi como en la técnica de ensefianza universitaria.

5 Dictar cursos de capacitacion yio perfeccionamiento a la comunidad por medio de la Direccitn de Responsabilidad Social Universitana.

6 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica’

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

| No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
| A) Nivel Educativo

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

| o | .
Incompleta  Gompleta | DEgresado(a) Daachiller X Titloficenciatwa | Si| X | No
I:I Primaria I:I I | Ingenieria, Educacion o afines por a formacion. . ‘D) ¢ Habilitacion
! |profesional? —
DSecundaria (:l S X No

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
(16 2afios) P d

/Noaplica [

Técnica
Superior
(3 64 afios)

=
|

Doctorado 'Egresado Grado

[No apiica

E]Universitan’a ‘:l



CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos) .
|

Gestién Universtaria, Gestién de Informacién de Laboratorio, Gestion de la Investigacion.

B) Cursos y programas de especializacién requenidos y sustentados con documentos:

Cursos en Gesnon Universitaria, Gestion de Informacion de Laboratorios, Gestion de la Investigacion o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientes de Cfiméatica e ldiomas/Dialectos o
_O_FIMAT;C:A i _nNiveldedominio | Ibiomas/ M ~ Niweldedominio |
[ i NoApiica | Basico | Inlemedio * Avanzado  DIALECTO |NoAplica  Basico. | Intermedio | Avanzado|
Procesador de textos [ x Inglés | x ;
| T S SN (SR R . o TPV | RS S
| Hojas de calculo [ X Quechua X

Programa de x Otros ] X

_presentaciones (Especificar) | ™ . B

; Otros | ]

Ctros (Especificar) X (Especificar) 1 X

Otros (Especificar) |

Observaciones.- | No aplica

Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique e! iempo totat de experiencia laboral; ya sea en ef sector publice o privade. = B R

3 afios |
oy = = = = S e . -

A lnd_ique €l tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia: - )
| 2afios

B. lnﬁiqﬁé €l tiempo de emeﬁenéié;sbéclﬁca requerida en el pue: IV A;c;rgn (precisando este):

1 afio de experiencia en & nivel minimo de Asistente.

C. indique el tiempo de experiencia especifica requié'lda;n_el_-s_e&or plblico: a R . N
1afio

* Mencione otros aspectos complementarios sobre &! requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para.et puesto.
[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Atenci6n, Organizacion de informacién, Razonamiento Légico.

REQUIS}TOS ADICIONALES

No aplica



_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facultad de Ingenieria

Unidad Orgénica Departamento Académico de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental

Grupo de servidores civiles  Senvidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senicios

Rol D —_—
Nivel / categoria CA2 Analista a - B e — . .
Puesto Tipo CAmS@;]-Z-;_Maiista Vt;leiaesaﬁ.oﬂo stx_:l_al ) Prestauon a o il -
Subnivell subcategoria 5;2__; = e ———— —— o B -

Analista de Capacitacién y Evaluacion Docente del Departamento Académico de Industrias Alimentarias s
Ingenieria Forestaly Ambiental
Cédigo del puesto CAD502048

Nombre del puesto

N° de posiciones del puestp 1

Dependencia jerarquica lineal Director{a) del Departamento Académico de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental

Gupo de servidores al que

reporta _Noaplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO o o B SRR =
'Fecutar actividades de apoyo en el desarrollo de capacitacion y evaluacion d te a través de la colaboracion eficiente en Jos subsistemas que
o integran.

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Asistir en desarrollo de los procesos de capaitacién y evaluacién de los docentes del Departamento Académico.

Asistir en la elaboracién de los informes de capacitacion y evaluacion de los docentes del Departamento Académico.

N

Actualizar informacion relacionada con los reglamentes. normas y procedimientos de capacitacion y evaluacion docente

w

Apoyar en la elaboracién del diagnéstico y el andlisis de las necesidades de capacitacion a fin de potenciar las competencias técnicas ¥
personaies de los docentes.

S

(5.0

Asistir en le gestién e implementar el programa de capacitacién intera y externa.

Apoyar en la elaboracion de los indicadores y consolidar la informacion del 4rea a fin de asegurar los reportes de avance de las metas
establecidas.

ay

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area,

~

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO
| No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

'No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo EB) Grado(s)fsituacién académica y carerafespecialidad requeridos C) ;Colegiatura?
¢ S— — SEEESW i = - - — e - S— ', ey e
Incompleta Completa i DEgresado(a) DSamuler X Tito/licenciatura | SI X No
Dpnmaﬂa D D | |ingenieria, Educacion, Administracian, Economia o afines por la formacion. | D) ¢ Habilitacién
|profesional?
Dsecundaria I:l D | [Si X No
Téenica | 1 {
Béasica | Maestria Egresado Grado |
(162 afos) | - |
[No apfica a ) |
Técnica ‘ {
Superior | |
(3 6 4 afos) - o o i
| Doctorado |Egresado Grado
H | ey |

E' Universitaria [:,



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

|Gestion Universtaria, Gestion Publica.

Cursos en Geston Universitaria, Gestion Publica o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

| Intermedio | Avanzado,

Ty — Nivel de dominio ~IDIOMAS / -
?FIMAT*CA No Aplica Basico | Intermedio | Avanzado ___DIALECTO |NoAplica  Bdsico
 Procesador de textos | X Inglés X
Hojas de calculo | A N "~ lquechua | x -
|Programa de Ctros ¥
| presentaciones (Especificar) | " |
. Oftros
Otros (Especificar) (Especificar) X
Otros { Especificar) X

Observaciones.- | No aplica

i
i

Olros (Especificar) x
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el fempo totaf de expentencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.

|3afios
Experiencia gsggciﬁcg
A Indique &l tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

2afios

B. Indique el tempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1 afic de experiencia en € nivel minimo de Asistente

C. Indique ¢ tiempo de expeniencia especifica requerida en el sector pUBICo:

1 a0

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

INO aplica

HABILIDADES O CO!JPETENCIAS

Andlisis, Atencién, Organizaci6n de informacién, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica



SECCION: IDENTIFICACION

Organo Decanato de la Facuitad de Ingenieria

Unidad Organica Departamento Académico de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental

Grupo de servidores civiles  Servidor Givil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional

Roi Administracién

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion

Subnivel/ subcategoria CA2-3
2 T TR -:-_TJ_ Lo LR A T 2 Bt S e & R I ST A

Nombre del pussto Analista de G stion Ad a del Depar Académico de Industrias Alimentarias e Ingenieria
Forostaly Amblental = . . e

Cddigo del puesto CAD204049

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica lineal Director(a) del Departamento Académico de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental

Gupo de senidores al que

reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en las labores administrativas de analisis, planificacién, desarrollo, administracién y control de los procesos del Departamento Académico |
|de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambientat en base a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia en la formulacion de normativas internas para los procesos que realizan la Direccion del Departamento Académico de
Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental.

Analizar e interpretar cuadros estadisticos en coordinacion con las unidades de organizacion de la UNAT para desarrollar el procedimiento de
las activiades del Departamento Académico de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental

Administrar y atender &l suministro de materiales y utiles de escritorio para el Departamento Académico de industrias Alimentarias e
Ingenieria Forestal y Ambiental.

r

ferentes unidades de organizacion de acuerdo a sus

Analizar, interpretar y elaborar documentacion de acuerdo a requenmiento de las di
funciones.

Procesar y sistematizar la informacién transferible generada por las unidades del Departamento Académico de Industrias Alimentarias e
Ingenieria Forestal y Ambiental.

o

Realizar acciones de coordinacion en el desarrollo de los procesos técnicos, a fin deproponer metodologias de trabajo, normas y
procedimientos sobre las actividades del Departamento Académico de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental.

Rewvisar y participar en el seguimiento, monitoreo y evaluacion periédica de los programas del Departamento Académico de Industrias
Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental.

8 Ofras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'No aplica '

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y luego expiicar o suslentar): Temporal Permanente

[No aplica

FORMACION ACADEMICA
1 s s " -~
| A) Nivel Educativo |B) Grado(ssituacion académica y carrera/especialidad requeridos 'C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Dsachillef _X Tiwio/Licenciatura : Si [ 72‘7 No
DPn‘ma’ia :‘ D | [Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, investigacidn Operativa, | D) ¢ Habilitacion
Contabilidad, Biblictecologis, Ciencias de |z Informacién o afines poria profesional?

| formacién.
DSecundana I:I I:I 1 f Si X |No

Técnica [
Basica | | Maestria Egresado Grado |
(1 62afios) I i

| [Na aplica . = . |
Tecnica i |
Superior ( | |
(3 6 4 afies) ‘__ . . . . e

| Doctorado ‘Egresado Grado ‘
E Universitaria l:] El | |No aplica




CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No s¢é requiere sustentar con documentes) .

Gestion Pablica, Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, Sistema Nacional de Aba stecimiento, Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestién Publica.

Cursos en Gestén Publica, Gestion Universtana o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos
o ~ Nivel de dominio

o MAS / Nivel de dominio

AT ] | .
o No Aplica Basico | Intermedio | Avanzado  DIALECTO | NoAplica  Bésico  intermedio | Avanzado|
i i
 Procesador de textos ‘ X Inglés | x
o e | I US| A (I | ST | - S = + .
Hojas de calculo | X Quechua | x
Programade X Oftros f . i :
presentaciones (Especificar) | " ) B
; Oftros |
Otros (Especificar) X (Especificar) | X
Otros (Especificar) X } :
Cbservaciones.- | No aplica
Oftros {Especifican) X |
EXPERIENCIA
Expeniencia general
ndique e tiempo totat de experiencia aboral; ya sex en el sactor publica o privade. B )
|3 afios
Experiencia especifica S ' il ' -

A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|2 afios
B. Indique el iempo de experiencia es.pecfﬂc; requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|1 afo de experiencia en e nivel minimo de Asistente.

_(-::_Ir'ldique el 'ti'e;poide expeﬁéﬁcia ésﬁéclﬁca requa-i'th'ehiel sector publico:

* Mencione otros aspectos complemesiiarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Atencion, Organizacion de informacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN INDUSTRIAS
ALIMENTARIAS

» Laboratorista de Ingenieria en Industrias Alimentarias




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facultad de Ingenieria

Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria en Industrias Alimentarias

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senvcios
e ——— S

R e S —— .
P e N T —
Subnivel/ subcategoria cazas - o o _
L

Cddigo del puesto CAD502050

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica lineal Director(a) de la Escuela Profesional de Ingenieria en industrias Alimentarias

Gupo de servdores al que "
reporta Digplica

SECCION: FUNCIONES

'MISION DEL PUESTO

Controlar, supenvisar y verificar los procesos del laboratorio en el cual se desempefia, con el fin de contribuir al desarrollo de las actividades académicas de
la UNAT. |

FUNCIONES DEL PUESTO

Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado en el(los) horario(s)
establecido{s).

Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios, de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado
en el(los) horario(s) establecido(s).

L]

w0

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo informe scbre ello

S

Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en su érea, asl como en la técnica de ensefianza universitaria,

(5.1

Dictar cursos de capacitacion ylo perfeccionamiento a la comunidad por medio de la Direccion de Responsabilided Social Universitaria

6 Ctras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Pericdicidad de fa Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

'Noaplica o - -

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
bl et it g — S S - —
| A) Nivel Educativo | B) Grado{s)/situacion académica y carera/especialidad requendos 'C) ;Colegiatura?
o h o = g=— [ e i
Incompleta Completa | DEgresado(a) Dﬂachiﬁer X Tituloflicenciatura [81] X No
DPﬂmaﬂa D | Ingenieria, Educacion o afines por Ia formecior " |D) ¢Habilitacién
i |profesional?
DSecundaria |:| {81 X No

Técnica T =i

Basica Maestria Egresado Grado

(1062 aros) e )

!Nc; aplica . —

Técnica | | |

Superior | | |

(3 6 4 afios) | (- S guca

I [ Doctorado ‘Egresado Grado |

Universnana I:, E] [Noasplica o B 1



CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos) .

|Gestion Universtaria, Gestion de Informacién de Laboratorio, Gestfion de la Investigacion.
B) Cursos y programas de especializacién requenidos y sustentados con documentos: -
Cursos en Gestén Universitaria, Gestion de Informacion de Laboratonios, Geston de la investigacion o afines. (60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos
| (SI;IMATICA == ~ Nivel de dominio | IDOMAS/ | ~ Nivel dedominio o
= . NoAplica | Basico | Intermedio | Avanzado  DIALECTO |NoAplica Basico | Infermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingiés X {
| |
|Hojas de calcllo | = T x ]  Quechua 3 [ ] B o |
Programa de X Otros x ]
| presentaciones (Especificar) 7 o - |
3 Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros { Especificar) X
Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique ! tiempo totat de experiencia laboral; ya sez en el sector pblice o privado. e = = .
3afos
es— S i = T R e S — — .
A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funciéng fa materia: . - - -
2 anos
|
B. In&q;; Verliiirempo de emeriéﬁdi es;éclﬁca re-qgrida enrel ﬁu;'srlraro cargb fprecésando este). o
| 1 ano de experiencia en ¢ nivel minimo de Asistente,
C. Indique & tiempo de experiencia especifica requerida en ef sector piblico: - o __*7 . o
1afio
* Mencione otros 0S com| £r1tarios s e requisito di fencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
No aplica —|
HAHLI DADES O COMPETENCIAS .

Andlisis, Atencién, Organizacién de informacién, Razonamiento Légico.

REQUISf;rOS ADICIONALES

' No aplica
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ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL

» Laboratorista de Ingenieria Forestal y Ambiental



_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Decanato de la Facultad de ingenieria

Unidad Orgénica Es;:;; Profes-i-or;a; G;r;g;ﬂialé;;r;sﬁ yAm;en_tal_ - o D =
Grupo de servidores civiles gervidor Civil de Carrera -

Familia de puestos Prestacién y entrega de bienes y senicios -
Rol Desardosocid ' :
Nivel / categoria EAE Ana;s_t-a- o o . - o B o
Puesto Tipo CA2(-150-2_{3-2-“— ;A;waﬁsla déiDiesaw;i;o s-oci-al-nl.’-restacié;‘\ —-— = j R
Subnivel/ subcategoria C;;-S_ - - - - - .
Nombre del puesto Liag;:rato;;is:a d:l;ge.niefi:;r;lal ]'_;;l-i-).fﬁl’;t:f- . R e B -
Cadigo del puesto CAGSI_JQ_()51 - - - o - - .

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerérquica lineal Director(a) de la Escuela Profesional de Ingenieria Forestal y Ambiental

Gupo de servidores al que

reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO -

| Controlar, supervisar y verificar los procesos del laboratorio en el cual se desempedia, con el fin de contribuir al desarrollo de fas actividades académicas de |

(la UNAT, |

FUNCIONES DEL PUESTO

Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los{as) estudiantes de pregrado y/o posgrado en el(los) horario(s)

T establecido(s).

Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post gm\;o
en el(los) horario(s) establecido(s).

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo informe sobre ello

w

a

Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en su érea, asi como en la técnica de ensefianza universitaria,

5 Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad por medio de la Direccitn de Responsabilidad Social Universitaria

& Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
|No aplica N

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

(R . e
|
SECCION: REQUISITOS
FORWACION ACADEMICA

. e IV s = p— .
| A} Nivel Educativo }B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos 1€) iColegiatura?
S ——— e e = iy == o NS
Incompleta Completa | DEgesado{a) Dsachiller X THulo/licenciatura | SI X No
[:lPrimaria l:l D 1 |Ingenieria, Educacion o afines por Ia formacion. =W éD) ¢ Habilitacion
| |profesional?

DSemnaaria :I

|81 X No

Teécnica f 1
Basica | Maestria Egresado Grado |
(162 afios) . | |
Mo splica - ' o [

Dectorado - Egresado Grado

Tecnica |
Supenior | |
(3 64 afios) | L B o ik

E Universitaria :l



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

| "
|Gestién Universtaria, Gestion de Informacion de Laboratorio, Gestion de la Investigacién.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustantados con documentos

Cursos en Gestion Universitaria, Gestion de informacion de Laboratonios, Gestion de fa Investigacion o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialecios

"dgm}l'm - - _Nivel de dominio - IDIOMAST | Nivel de dominio 1
—— NoAplica | Basico | Intermedic | Avanzado | DIALECTO |NoApica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos [ X Inglés X

=) ST S| | ——| S (—— = . e i — .
'Hojas de calculo ‘ X | Quechua X

Frograma de X Otros X |
presentaciones (E:r\piqﬁcar) el - o o

z Otros
Oftros (Especificar) X (Especificar) X
Otros {Especificar) X
Observaciones.- | No aplica
Olros (Especificar) R i
EXPERIENCIA
eriencia general

Indique ef tiempo totat de experiencia laboral, ya sea en e sector publico o privado. = i B

‘3afios

o - = s = = = _— -

A indique el tiempo de expenencia especifica requerida en la funcion o la materia: e )

2 afios |
B. Indique el ﬁemhc de experienéia especifica ;e;ureri&a enel puésto © cargo (pr : ) -
1 afio de experiencia en & nivel minimo de Asistente.
C 'Ind_i[]l-.u-e_éi- iiempohg éiqieriencte éébe_ciﬁca ra:[ua-iﬂ% ‘en el sector baﬁc-c_u? ] . . _ R -

1 afio

* Mencione gtros ectos complementarios sobre ef reguisito de fericia, en casc existiera aigo adicional para ef puesto.
lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

(Andlisis, Atencién. Organizacién de informacién, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL E INGENIERIA
INDUSTRIAL

~

re

>

Laboratorista de Ingenieria Civil e Ingenieria Industrial

Analista de Capacitacién y Evaluacion Docente del Departamento
Académico de Ingenieria Civil e Ingenieria Industrial

Analista de Gestion Académica del Departamento Académico de
Ingenieria Civil e Ingenieria Industrial



SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N de posiciones del puesto

Dependencia jerarquica lineal
Gupo de senvidores al que
reporta

SECCION: FUNCIONES

mslou DEL PUESTO

DAD W, -
NIEL
L 4

IB UNAT.

~ FORMATO DE  PERFIL DEL | PUESTO

Decanato de la Facultad de Ingenzerta

Depanamenm Académlco de Ingenieria Civil e hgemerla Industrial

Servidor Civil de Carrera

Prestacion y entrega de bienes y senicios

Desarrollo social

CAZ Analista

CA2050202 - Analista de Desarrallo sacial - Prestacion

CAZ 3

Laboratorista de Ingsmeﬁa Civile Ingemena Industrial

CA(EOZ)E2

z

Dlretmr(a} del Depar:amemo Academlco de hgemer?a le e Ingenieria industna!

No aplica

Con(rc{ar supenvisar y verificar los procesos del laboratorio en ef cual se desempefta, con el fin de contribuir al desamollo de las actividades académicas de

,)r;—
~aG\D

FUNCIONES DEL PUESTO

estab«'ecnuo(s)

L]

w0

-~

Evaluar el resultado de las experiencias del procese de enseflanza del alumnado, emitiendo informe sobre ello,

w

| No aplica

CONDICIONES ATFPICAS PARA E

6 Oftras funciones asignades por la jefatura inmediata, refacionadas a la misién del puesto/drea.

ESEMPENO DEL PUESTO

Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud crifica entre los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado en el(los) herario(s)

Orgamzar coordinar y dirigir las pracncas de mveﬂgaqﬁn en Iabomtorlcs de correstder a Ios{m] esludtantes de pregradc yifo post gfada
en e({los) horano(s) establecido(s).

Recibir, promaver y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacién en su érea, asl como en la técnica de ensefianza universitaria,

Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad por medio de la Direccitn de Responsabilidad Social Universitaria.

’riu'a;',lica o

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADERICA
| A} Nivel Educativo

Incompleta

[ ]
DSecundaria D

[Jermara

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

B) GfadO[S)J'SIhAﬂCIﬁﬂ académrca y can‘aran‘espema“dad requeﬂdos

|
\
B i
Completa {
|

Técnica
Basica
(16 2afios)

Técnica
Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria I:I

' Maestria DEgresado Grado

i |
|

R S ;

| Doctorado Egresadn Grado |

- L1 ] DD

.Ne lpln:a

| 8t

Permanente

I
c) ¢,Coleg|a1ura°

DEWesadoia) Dﬂachluer X Tlmlo_!l.icenciahira /S| X No
i6n 0 afines por la formacid R ~|D) ¢Habilitacion
i |profesional?

X | No



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

Gestion Universtaria, Gestién de Informacion de Laboratorio, Gestion de la investigacion
|B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. - sl
Cursos en Gesnon Universitaria, Gestion de Informacion de Laboratonos, Gestion de Ia Investigacion o afines. (60 horas acumuladas)
|
C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos
'70#;';;“(':'& R ~ Nivel de dominio - IDIOMAS /| ~Nivel de dominio i
L NoAplica | Basico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO |NoAplica  Basico | Intermedio | Avanzadg
Procesador de textos | X Inglés R |
RS SE— S| SN CRCCS BN S (S| NI
|Hojas de caleulo | | X Quechua | X
|Programa de X Ctros | & |
presentaciones (Especificar) | © o | _
) Ofros |
Otros ( Especificar) X (Especificar) | X :
el = | I | |
Otros (Especificar) ] 2 |
Observaciones.- | No aplica
Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
iencia general
Indique et tiempe total de expsriencia laboral: ya see en el secter plblico o privado. e = i —
3afios
xperiencia f o o - o ) - N '
A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en Iaiuncién o la materia: - -
|2 afos |
E ] Is';ﬁique e-l-zi;mpo de ;q;énehcia espe;cmca r&quen'dQ en el puesto o cargo (p}e;:isanda este) B
j 1 afio de experiencia en el nivel minimo de Asistente.
C. Indique ¢ fiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico: i - -
|1 a0

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para ef presto.
Igaplica —[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Atencién, Organizacién de informacién, Razonamiento Légico.

VREQUISITOS ADICICNALES

No aplica




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facultad de ingenieria

Unidad Organica Departamento Académico de Ingenierfa Civil e Ingenieria Industrial

Grupo de servidores civiles  Senidor Givil de Carrera

Famitia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senvicios

Rol Desarrolio social

Mivel / categoria CAZ2 Analista -

Puesto Tipo CA2050202 - Analista de Desarrdlo social - Prestacion

Subnivelf subcategoria CA2-3

Nombre del pussto Kn?ﬁété de éapacﬂa}: n ¥ Ev'-a_i;a-ci:én Docente dalrl:')sper't_arh'a_rﬁb Ac_ac!_efmc_o r,ie Ing:airﬁe!:i; Civile Ingeniaria
Industrial o R . .

Cédigo del puesto CA0502053

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica lineal Director(a) del Departamento Académico de Ingenieria Civil e Ingenieria Industrial
Gupo de senvidores al que 7
reporta. Nompica N o

SECCION: FUNCIONES

MISI(_}_N DEL PUESTO

|Ejecutar actividades de apoyo en el desarrolle de capacitacion y evaluacion docente a fravés de la colaboracion eficiente en los subsistemas que
(o integran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en desarrollo de los procesos de capaitacion y evaluacion de los docentes del Departamento Académico.

2 Asistir en la elaboracion de los informes de capacitacion y evaluacién de los docentes del Departamento Académico.

Actualizar informacion relacionada con los reglamentos, normas y procedimientos de capacitacion y evaluacion docente

w

técnicas y

Apoyar en la elaboracion del diagnéstico y & analisis de las necesidades de capacitacién a fin de potenciar las competencias
personales de los docentes.

5 Asistir en le gestion e implementar el programa de capacitacién interna y externa.

Apoyar en la elaboracion de los indicadores vy consolidar la informacion del érea a fin de asegurar los reportes de avance de las metas
establecidas.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediate, relacionadas a fa misién del puesto/area.

CONDICIONES A}IPISA.? PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
'No aplica

Periodicidad de |a Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 1 B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos 1C) (Colegiatura?

- . —— S - -+
Incompleta Completa | [:]Egresado(a) Daachiﬂer X Tiwlo/icenciatura | Si ' X | No!
I:IPrimana D D | Ingenieria, Educacion, Administracion, ia o afines por la formacion. D) ;Habilitacién
| ‘profesional?
DSecundaria [:’ D | 'Si X No

Técnica ! i ' {
Bésica { | Maestria Egresado Grado |
(16 2afios) ]_ B |

[Noaplica |

[x Juniversitadia || [x] | Nowks ) -

Técnica |

Superior :

(3 6 4 afios) = e N
Doctorado |Egresado Grado i




CONOCIMIENTOS
A) Ccnoiﬁmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

| Gestion Universtaria, Gestion Publica.

e especializacion requ?n?iﬁgy'sustaméabs con &ochmerik;é:w

B) Cursos y programas d - il

Cursos en Gestion Universitaria, Gestion Publica o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

de dominio - | IDIOMAS/ |

Nivel de dominio

B — e
EF'MATICA | NoAplica Basico | Intermedic | Avanzado DIALECTO | No Aplica  Basico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos g X ingiés | x
S RN S | B (S W T TR S | o S . S
Hojas de calculo [ X Quechua | = .
|Programa de x Ctros X ]
|presentaciones (Especificar) S o L
. Oftros |
Oftros (Especificar) X (Especificar) | X
Otros (Especificar) X i
Observaciones - !Na aplica
Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique ef iempo totat de experiencia laboral; ya sea en ¢ sector publice o privado. -
3afios
E XDel fﬁ’;ia gggc.i;c_g- i i o - -

A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|2 afos
B. Indique el ﬁémpo de expénencia especifi 3

1afio de experiencia en & nivel minimo de Asistente.

equerida en el puesto o carge (precisando este).

C. I}\T!E; e h’ernbé de éﬁpeﬁe«uda_é_sgaecffm réc[dé;ida en el sector ﬁﬁblii:-;_;_:__ -

1 aito

* Mencione ptros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia. en caso existiera algo adicional para.e! puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis. Atencién, Organizacién de Informacién, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica



_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facultad de Ingenieria

Unidad Orgénica Departamento Académico de Ingenieria Civil e Ingenieria Industrial

Grupo de servidores civiles  Senvidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacién y entrega de bienes y senvicios

Rol Desamolosocal - - o
Nivel / categoria VCAé An;ws_t_a o o ) - - - -
Puesto Tipo CAZOS_(;ZCQ - Analii;t;ﬂ; Desan'.n.llo so;a_l_- Presta;;i;‘); . - _ 7 _
Subnivel/ subcategoria _CJ-\Z—S - - - - - h o )
Nombre del puesio An;iis;'-a :eG amiér:ﬂ;c;;mica del ;De-[;;;-nr_m-amc; A;d;;;%uu de [née:i;r-ia_c'ivil-e ;l;;;lena Indust;i-al N
Cédigo del puesto C:Aoéozow - - o - o -

N° de posiciones de! puesto 1

ndustrial

Dependencia jerdrquica lineal Director(a) del Departamento Académico de ingenieria Civil e Ingenieria |

Gupo de sendidores al que

reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES
M!%IPP! DEL PUESTO

Brinsar asistencia en las labores administrativas vinculadas al analisis, planificacion, desarrollo, administracién y control de los procesos del Departamento
Academico de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental en base a la normativa vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia en la formulacién de normativas internas para los procesos que realizan Ia Direccién del Departamento Académico de

1 Ingenieria Civil e Ingenieria Industrial.

2 Analizar e interpretar cuadros estadisticos en coordinacion con las unidades de organizacion de la UNAT para desarrollar el procedimiento de
las activiades del Departamento Académico de Industrias Alimentarias e Ingenieria Forestal y Ambiental.

a Administrar y atender el suminish;o de materiales y utiles de escritorio p;ara el Departamento Académico de ingenieria Civil e Ingenieria

Industrial.

4 Analizar, interpretar y elaborar documentacién del Departamento Académico de Ingenieria Civil & Ingenieria Industrial, de acuerdo al
requerimiento de las diferentes unidades de organizacion de la UNAT.

5 Rewsar y sistematizar la informacién transferible generada por las unidades del Departamento Académico de Ingenieria Civil e Ingenieria
Industrial acorde a las instrucciones estabiecidas.

6 Realizar acciones de coordinacion con el desamollo de precesos técnicos, a fin de propones metodologias de trabajos. normas y
procedimientos sabre las actividades del Departamento Académico de Ingenieria Civit e Ingenieria Industrial_

7 Rewvisar y realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion periédica, de los programas del Departamento Académico de Ingenieria Civil e

Ingenieria Industnal.

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
' No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X yiuego explicar o susientar); Temporai Permanente

'No aplica ’ o

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

T
A} Nivel Educafivo B) Grado(s)situacion académica y carera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa | []Egessdo{a} DBachillef X | Tiuloficenciatura |Si| X No|
I s i = | )
Dpﬂm — [:] D | Administracién, Economia, ngenieris Industial, nvestigacion Operativa, D) ; Habilitacién
Contabilidad, Biblictecologia, Ciencias de la Infarmacién o afmes porla ‘profé-sional?

DSecundaria l:l D | SI X No

Técnica I
Béasica i Maestria Egresado Grado |
(16 2ehos) | |- =

[Moaplica - o
Técnica 5
Superior | ! |
{3 64 afas) . o _— B

Doctorado Egresado Grado

Unwersitan’a ‘j E ! |No aplica |




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

|Gestion Publica, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Administrativo de |
Modermzaucn de la Gestién Publica.

B) Curscs yprogramas neiaspeaallzacmn requenr}os Yy sustentadcs con documentos

Curscs en Gestion Publica, Gestion Universtana, Gestion Administrativa o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conoamiemos de Dfrna‘uca e ldlorhaslt)mlsc?os

OF-i-n;ﬁTICA e ~Nivel de dominio . ~IoloMAsT | )|
| 7 __NoAplica " Bésico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO | MNoAplica| Basico | Intermedio "Avanzado|
| Procesador de textos ? X Inglés X
| |
ST, ST e D— —t -
Hojas de caleulo | | X Quechua | X
Programa de x Otros I = B
|presentaciones (Especificar) ! o - Gecge -

i Otros
Otros (Especificar) X (Especn’ car) I X
Otros (Especificar) X i
Observaciones - | No aplica
Quos {Especificar) X i
EXPERIENCIA
en

1
Indique et empo totat de experiencia laboral; ya sea en et ssctor piblico o privado.

3afics

A Indique €l tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

2 afios

& Indlque el nempc de emenencia especmca requenda en el pueszo 0 carga (premsando este)

| |1 afio de experiencia en ¢ nivel minimo de Asistente.
[= Vlnldqu_lé_é_ -ti-emp07 de expen‘encia_ é_s_péciﬁca n?qﬁén’da en el sector pﬂlblicof’i i

1afo

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

[Nu aplica

HABIL{DADES O COM PETENCIAS

Andlisis, Atencion, Organizacién de informacion, Razonamiento Lognr.o

REQUISITOEI ADICJONN.ES

No aplica
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ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL

]

» Laboratorista de Ingenieria Civil




SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facultad de Ingenieria

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria Civil

Grupo de servidores civiles  Senvidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senicios . e
Rol Desardlosodsl a -— -
Nivel / categorfa CAZAnglise e —— SRR o
Puesto Tipo CA0202 - Analista de Desamallo social-Prestacien M=
Subnivel/ subcategoria CA-2-:‘5_ - . it —_— S e
Nombre def puesio L;l;re;ima dﬂfr;geléi;r;;_(;ivil - ey = = — = .
Cédigo del puesto cassozss . : - ~

N® de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica lineal Director(a) de la Escuela Profesional de Ingenieria Civil
Gupo de senidores al que
reporta

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

| Controlar, supervisar y verificar los procesos del laboratorio en el cual se desempefia, con el fin de contribuir al desarrcllo de las actividades académicas de |
la UNAT. |

FUNCIONES DEL PUESTO
Impartir la ensefianza, promoviende y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes de pregrado yio posgrado en el(los) horario(s)
establecido(s).
Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios, de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado
en el(los) horario(s) establecido(s)

3 Evaluar el I de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo informe sobre ello

4 Recibir, promover y desarrollar 2 capacitacion profesional y la especializacién en su drea, asi como en la técnica de ensefianza universitaria.

5 Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad por medio de la Direccidn de Responsabilidad Social Universitaria

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Noaplica '

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 'B) Grado(s)/situacién académica y carr pecialidad requendos |C) ¢Colegiatura?
incompleta Completa | DEgresado(a) Dﬁamil-ler X TiuofLicenciatra | S| X | No
Dpﬁmma |:] | [ingenierie. Educacion o afines por la formacior o D) ¢ Habilitacién
|profesional?
I—_—lsmundaria I:' |81 X No

Técnica 1
Basica Maestria Egresado Grade
(16 2afios) | . 1

'No aplica

Tecnica
Superior
(3 6 4 afios)

| Doctorado |Egresado Grado

E] Universitaria l:l

[No aplica



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

| Gestion Universtaria, Gestion de Informacion de Laboratorio, Gestion de la Investigacion.

TE) Eurﬁc:s y ﬁrogmh:nas_qé_és_ﬁécializaﬁ requeridos y suslentados con documentos:

Cursos en Gestion Universitaria, Gestion de Informacion de Laboratorios, Gestion de fa Investigacion o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OF!MATIC_A_ i ~ Nivel de dominiy IDIOMAS [ | ~Nivel de dominio D
S . NoApiica [ Basico | infermedio  Avanzado | DIALECTO [NoApiical Basico | Intermedio | Avanzado
| Procesador de textos | { | X Inglés X | 1
| | |
Hoasdecalowo | | | x| lowewa | x | T
|Programa de X Otros X = ;
 presentaciones (Especificar) R . [ .
Otros |
Ctros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Obsesvaciones.- | No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique et tiempo totat de experiencia laboral. ya see en e! secter publico © privado. — . = i
| 3afios
e ST = == == B — -
A Indique el tiempu de experiencia especifica requerida en la funcion o Iaﬂ‘,tfii’, =
|2 afos
B. Indique el tiem;':'o'd'e e:qneriénci;especiﬁca requeri'dare’n el puesto ¢ cargo (precisand; eﬁe)i N . - a
|1 arto de experiencia en & nivel minimo de Asistente. :

C. Indi que_d_ﬁeﬂ poide é;peﬁéncia eé;_:éaﬁ_c_é -r_equmda en el sector pomico:"m o

|1 afio |

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS )
Razonamiento Légico.

Andlisis, Atencion, Organizacién de informacion,
REQUISITOS ADICIONAL ES

No aplica
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ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA INDUSTRIAL
» Laboratorista de Ingenieria Industrial




AL gy
, s.'v QbNIE,

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facultad de Ingenieria

Unidad Orgénica Escuela Profesicnal de Ingenieria Industrial

Grupo de servidores civiles  Senvidor Givil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senvicios
Rol —— o i o —
Nivel / categoria CRaAREEE = = S S o
Pueslo Tipg CAZBS;?’QQ’- An-ai-is.-ea (;-e_D-e-asarr;;o’s;c;; L Frestac-ioh o = - ——
Shdiinean B e e =
Nombre del puesto _l:aburat;nrsm dglngt;l;lia;;. ;l.i:-stria[ o o e T
Codigo del puesto casomss: = — R o

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerérquica lineal Director(a) de la Escuela Profesional de Ingenieria Industrial

Gupo de servidores al que

reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

|
| Controlar, supervisar y verificar los procesos del laberatorio en el cual se desempefia, con el fin de contribuir al desarrollo de las actividades académicas de
la UNAT.
|

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Impartir ia ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado en el(los) horario(s)
establecido(s).

Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado
en el{los) harario(s) establecido(s).

u

Evaluar el resultado de las experiencias def proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo informe sobre ello

4 Recibir, promover y desarrollar la capacitacian profesional y la especializacién en su érea, asi como en |a téchica de ensefianza universitaria.

5 Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad por medio de la Direccion de Responsabilidad Social Universitaria

6 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién de! puestofédrea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

| No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

Noaplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
it eieiurslariol e — S R — .
A) Nivel Educativo :B) Grado(s)/situacién académica y carera/especialidad requeridos 'C) ;Colegiatura? |
SR Lo = = Il = = P —
Incompleta Completa ‘ DEgresado(a) DBBChiuer 1 y Titulo/Licenciatira | Si mx No
DP pa— l:l | [ingenieria, Educacién o aines por Ia fomacién. ~|D) ¢Habilitacion
Lo profesional?
DSecuﬂdana D jSI X No|

Tecnica
Superior
(364 anos)

Doctorado Egresado Grado

[No aplica

Técnica 5 [t
Bésica | | Maestria Egresado Grado
(16 2 afios) | i

|ZIUnivers:‘iaria D



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

| Geslion Universtaria, Gestion de Informacién de Laboratorio, Gestion de la Investigacién. |

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. B

Cursos en Geston Universitaria, Gestion de Informacion de Laboratorios, Gestion de la Investigacion o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATIEA o ~Nivel de dominic | IoioMAS/ | Nivel de dominio T

o No Aplica ' Basico | Intermedio | Avanzado | _DIALECTO | No Aplica,  Béasico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | X Inglés X

[
b e o S| IR | NN e T e S — —
| Hojas de caiculo | [ X Quechua X |
'Programa de = Otros x ]
 presentaciones (Especificar) N | e - i
. Ofros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar) X |
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique ef tiempo totaf de experiencia laboral; y2 sea en el secter piblico o privaco. e e = - _
‘3afios
Egeriencia osectica D I ' Rl .
A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la fuqcién ola matar_ia_: - - B o - :
12 afos |
I |
B. Indique el iempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (preci
|1 afio de experiencia en & nivel minimo de Asistente. |
C. Indique & tiempo de experiencia especifica requerida en of sector publico. - i B
1 afio '
* Mencione. otros aspectos complementarios sopre ef requisito de experiencia: en caso existiera algo adicional para. et puesto,
No aplica I
HABILIDADES O COMPETENCIAS ) ) - ) )

Andlisis, Atencion, Organizacién de informacién, Razonamiento Légico

REQUISITOS AﬂCIONALES

'No aplica
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DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y ESTUDIOS

GENERALES

» Analista de Supervision Académica del Departamento Académico de
Ciencias Basicas y Estudios Generales

» Analista de Capacitacion y Evaluacion Docente del Departamento
Académico de Ciencias Basicas y Estudios Generales




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organn Decanato de la Facultad de Ingenieria

Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Basicas y Estudios Generales

Grupo de servidores civiles  Servidor Givil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y sencios

Rol Desaralosoca o

Nivel / categoria &An_a_lis_te o - - o - - -
Puesto Tipo CAD50202 - Analsta de Desarallo sodial - Prestacion = -
Subnivel/ subcategoria 'c;;?.a_“ - - o 7
Nombre del puesto V.Ainailis!a ds-siu;s-r-vl;lén Ac;diémrlca. de-;;a_pa:t;mm;;;madér;i_c“o-d:".' cias Bisi ¥ Estud G;;si-l'—a-le:
Codigo del puesto caoso20s -

N° de posiciones def puesto 2

Dependencia jerdrquica lineal Director(a) del Departamento Académico de Ciencias Basicas y Estudios Generales
Gupo de servidores al que
reporta

No aplica

SECCION: FUNCIONES
ESIC!N DEL PUESTO )

|
Controlar, supervisar y verificar los procesos de! laboratorio en el cual se desempefia. con el fin de contribuir al desarrallo de Ias actividades académicas de |
|la UNAT.

FUNCIONES DEL PUESTO

impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud crifica entre los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado en el(los) horario(s)
establecido(s).

Organizar, coordinar y dirgir las précticas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado '
en el(los) horario(s) establecido(s).

3 Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo informe sobre ello,

4 Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacién en su area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria,

5 Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad por medio de la Direccion de Responsabilidad Social Universitaria,

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misi6n del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No apiica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ECADEI:TICA

| A) Nivel Educativo {B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

. N = I ey
IC) ¢Colegiatura?

{

incompleta  Comleta. | DEgresado{a) Daacmuec X Titdonicenciara | i X No!
Cpwes [
DSecundarie D

Tecnica | ] T ' "
Bésica | { Maestria Egresado Grado |
(1 62afos) ! Lt i [

| |D) (Habilitacién
pmfesinnai7 o
Si X No

jhg_en_i;ia, Educacion o afines por Ia formacion.

|N° upli:raﬁ
|
|

Técnica
Superior
(3 64 afios)

| Dectorado |Egresado Grado

[No aplica

IE Universitaria l:,



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

|Gestién Universtaria, Gestion de Informacién de Laboratorio, Gestion de la investigacion. |
. O E— T ——
E) _Cursﬁoﬁ Y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: ,

| Cursos en Gestion Universitaria, Gestion de Informacion de Laboratonas, Gestion de la Investigacion o afines. (60 horas acumuladas)

C) Gonocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialecios

}JFIM}RTICA ’’’’’ | ~ Nivel de dominio T ioiomas/ | —_Niwldedominio |
L | Mohplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO [NoAplica Basico | _Infemedio | Avanzado)

{ | | H

| Procesador de textos | X Inglés E X

R ———— ] N U S RSP I e S0 e BT T S
|Hojas de célculo : X | Quechua | X

'Programa de X Otres | X |
presentaciones . (Especificar) 4'____ i S S SR

. Otros | |

Otros (Especificar) X (Espedificar) l X ,

Otros (Especificar) X

Observaciones.- | No aplica

Otros (Especificar) X |

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique et tiempo totat de experiencia laboral; ya sez en el ssctor publico o privado. = == S
3 afios

L R s I S O LT R S = S

A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia: B -

2 aflos |
B. Indique el ﬁié;-;p;de e:q:eri-e-ncia especiﬁcé;équénda en el puesto o cargo prec
| 1afio de experiencia en e nivel minimo de Asistente.

C. lriu}i_qﬂé_el ﬁ'en"opic'dge;peﬁenca ésElﬁca rei;ﬁ;iaa enel seclur'pﬁ-hﬁc_o: B o ) - )

1 afo |
* Mencione ot complemertarios el requisito d fencia, encasc existiera algo adicional para.ef puesto.
'No aplica

HABILIDADES O COM PETENCIAS

Andlisis, Atencién. Organizacién de Informacién, Razonamiento Logico.

REQUISITOS ADICIONALES

| No eplica



_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facultad de Ingenieria

Unidad Orgénica Deparlamento Académico de Ciencias Basicas y Estudios Generales

Grupo de servidores civiles  Servidor Civl de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senicios

Ro Desamlosocal == -
Nivel / categorfa CAzanalista B - - I
Puesto Tipo CAé650202 --A-nalis-t-a_-de Desar:c;llé social - Pre”s1.ac.ion - - -
Subnivel/ subcategoria 715.;2;3 - - - o - o
Nombre del puasto Analist do Capacitacién y Evaluscion Docente del Departamento Acadamico ds Cioncias Bésicasy

Cédigo del puesto CA0502058

N° de posiciones de! puesto 1

Dependencia jerarquica lineal Director(a) del Departamento Académico de Ciencias Basicas y Estudios Generales

Gupo de servidores al que
reporta

No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISIONEEL PUESTO

| Ejecutar actividades de apoyo en el desarrolio de capacitacion y evaluacion docente a traves de la colaboracion eficiente en los subsistemas que
|lo integran, |
| |

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en desarrolio de los procesos de capaitacion y evaluacion de los docentes del Departamento Académico

(5]

Asistir en la elaboracién de los informes de capacitacion y evaluacion de los docentes del Departamento Académico.

Actualizar informacién relacionada con los reglamentos, normas y procedimientos de capacitacion y evaluacién docente

w

Apoyar en la elaboracion del diagnéstico y e analisis de las necesidades de capacitacion a fin de potenciar las competencias técnicas y
personales de los docentes.

s

o

Asistir en le gestion e implementar el programa de capacitacion interna y externa.

Apoyar en la elaboracién de los indicadores y consolidar la informacion del drea a fin de asegurar los reportes de avance de las metas
establecidas.

=4}

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
| No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Fermanente

'Noaplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacion académica Yy carrerafespecialidad requendos ‘C} ¢ Colegiatura?
F — ——= . e +— o
incompleta Comp!etaﬂ DEgresado(a) DBachi;ier X Tiwlo/Licenciatura Si X No
Danaﬂa D | |Ingenieci, Educacién, Administracién, Economia o afines por la formacion |D) ; Habilitacion
|profesional?
I:]Secundaria :] | ! |Si| X Ne

|No aplica

Técnica
Superior
(3 6 4 aflos)

| Doctorado |Egresado Grado
[No aplica - ==

Técnica b i M h i l
Bésica | | Maestria Egresado Grado |
(162anos) | L I i



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

| Gestion Universtaria, Gestion Publica.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: o - ==
Pt B i il bt ot ottt b bl s s S S = i
Cursos en Gestion Universitaria, Gestién Publica o afines. (B0 horas acumuladas)
o — —— S |
C) Conccimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos
_OI;IMTIC._A_ F - Nivel de dominio T ioomas/ | — Niveldedominio =5
) o | NoAplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO [NoAplica, Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | X ‘ inglés X
. S— et e (ST (N )., SCR | SNSRI  E e
|Hojas de calculo | I X |Quechua X '
Programa de X Otros X “;‘_‘
|presentaciones (Especificary | " B o o i S
" Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observach .- |No aplica

Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique et tiempo total de experiencia faboral; ¥ sea en el secter publico o privado. S e S = =
|3afos

S == == . S o e e = = J
A Indique el tiemrpo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia: . - -

|2 anos |
|
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
!1 afio de experiencia en el nivel minimo de Asistente.
C. Indique ai{;rﬁhoae expé:_i_e-ncm'ééﬁéaﬁca requ;h"zi enel ée&ﬁumierﬁ N B - N
S e =
1afio |

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

HABILIDADES O COM PETENCIAS

(Analisis. Atencién, Organizacién de Informacién, Razonamiento Légico.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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UNIDAD DE INVESTIGACION
» Analista de Investigacion del Decanato de la Facultad de Ingenieria




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Orgeno Decanato de la Facultad de Ingenieria

Unidad Organica Unidad de investigacion

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senicios

Rol Desarrdilo social

Nivel / categoria PO — S I
Pueslo Tipo CA205U-202 -A#Ialistéidieis;sra'nmo saci_aflTP_r;;‘;aciaV-.m - o . =k
Subnivel/ subcategoria camE B e — e
Nombire dal pussio Analista ;!0 ;;\‘_\'_B;ﬂgacigr:jﬂgfinq;:amg; -&;_i;;;c;ﬂad;e T;I;Bl;lria- _— = - o
Cédigo del puesto cAGsoz0s8 R i S N . -

N de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de la Unidad de Investigacion dei Decanato de la Facultad de Ingenieria

Gupo de senvidores al que
reporta

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO B . . P )

|
| Brindar asistencia en las labores administrativas de analisis, planificacién, desarrollo, administracion ¥ control de los procesos de la Unidad de Investigacion |
de la Decanatura de la Facultad de Ingenieria en base a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

5 Analizar y brindar asistencia en la formulacién de nermativas internas para los procesos que realiza la Unidad de Investigacién de ia
Decanatura de la Facultad de Ingenieria.

Analizar e interpretar cuadros estadisticos en coordinacion con las unidades de organizacién de la UNAT para desarroliar el procedimiento de
las activiades del Decanate de la Facultad de Ingenieria.

LS

3 Administrar y atender el suministro de maleriales y (tiles de escritorio para el Decanato de la Facultad de Ingenieria.

Analizar, interpretar y elaborar documentacion de acuerdo a requerimiento de fas diferentes unidades de organizacion de acuerdo a sus
funciones.

o

Procesar y sistematizar la informacion transferible generada por las unidades de la Unidad de Investigacion de la Decanatura de la Facultad
de Ingenieria

Realizar acciones de coordinacion en el desarrollo de los procesos técnicos, a fin de proponer metodoiogias de frabajos, normas y
procedimientos sobre las actividades de Investigacion del Decanate de Ia Facultad de Ingenieria.

Revisar y participar en el seguimiento, monitoreo y evaluacién periédica, de los programas de la Unidad de Investigacion de la Decanatura de
ta Facultad de Ingenieria.

Ofras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

DICIONES ATI PICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanenie

Noaplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo :B) Grado(s)siluacién académica y carrera/especialidad requeridos IC) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa | DEg(esado(a) DBachiHef _): Titulo/Licenciatura ‘ Si —-_X No ]
l:l — D D ] lingenieria, Educacion, Administracién, Economia, Contabiided o afines por /D) ; Habititacion
‘ |1 Fernacian. |profesional?

DSecundaria I:I D | | [s1} x No|

Tecnica | | |
Bésica | Maestria Egresado Grado [
(162 afos) | .. ‘

; [No aplica N o : - |
Técnica | |
Superior | |
(3 64 ahos} ) o o

Doctorado |Egresado

E’ Universitaria I:l E ::n-apﬂca




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

Gestion Universtaria, Gestion Publica, Gestion Administrativa. |

§J ax_.lrsft_;é ;progra;las de_es;b;éializa?:}aﬁ requeﬁaé_s_ }--éds{e:d!ad; con documentos:
| e bl ool i sl Stz ibrebunlld -

Cursos en Gestién Universitaria, Gestion Publica, Gestion Administrativa o afines {60 horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFTMAT;C_A E = Nivelde dominic | DIOMAS/ A Nivel de dominio |
i . NoApiica | Basico | Infermedio | Avanzado | DIALECTO {No Aplica| _Basico [ Tnfermedio | Avanzada

j Procesador de textos ! X |Inglés i X |
_— ] % ERNNTE - : S
|Hojas de calculo | | X Quechua | x

Programa de x Otros X

‘presentaciones (Especificar) 1 o - o

, Oftros |
Otros (Especificar) X (Especificar) i X
Otros (Especificar) !
Observaciones.- | No aplica

QOtros (Especilican) X L

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique ¢! fempo total de expsrienciz laboral, ya sea en el sector publice ¢ privado. B — - -
3afics

Doerencia esoecifica o o ' - o

A Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la [lgncién ola male(ia: B S e
|2 afos
7& Indique el ﬁempoﬂd: ébenéncia es;-eciﬁca requﬁeﬁd?a ;n el pues;o 0 cargo{precisgﬁdo este): o

1 afio de experiencia en ef nivel minimo de Asistente.

E.il'nidiqu“e d -ﬁ_éFpo de e';c;}:ariéhicia'especﬂfa ;qﬁéida en el sector punlica:_ ) n B n .

1 afo

* Mencione otros aspectos complementarios scbre ef requisito de experiencia. en caso existiera algo adicional para ef puesto.
,Ec aplica —I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, Atencién, Organizacién de Informacién, Razonamiento Légico
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
» Secretario/a del Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la fgwll&d de Ci?ncias dela Sflud

Unidad Organica No aplica

Grupo de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia aoministrativa y secroterial -

Nivel / categoria _Coz Funcio;;;e;;rerari-ales_ - - - -
Puesto Tipo CO2G2V€)175; Secm;ﬂs;(o)_" o S

Subnivel/ subcategoria 0321 - - B _ .
Nombre def puesto -S;c:s-tario!a d;l;tr:ranato- dt-a“la Faci-.[-i!-alﬂ de Cian;;;:l;a fa Salu;! a i - o
Codigo del puesto coozo00 I .

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerérquica lineal Director(a) del Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud

Gupo de servidores al que
reporta

No aplica

SECCION: FUNCIONES

'MISION DEL PUESTO T

' Brindar soporte administrativo y secretarial al Decanato de la Facultad de Ciencias de la Selud, de acuerdoe a los procedimientos administrativos de fa
entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

*

e v FUNCIONES DEL PUESTO
TR
,"gf \ 1 Realizar el control y distribucion de la documentacion recibida en el Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud, asl como, llevar su
g;-‘ registro para mantener informado a su superior sobre & estado de ios mismos.
32 — — e e e = e
"-3.'9 2 Rewisar y preparar la documentacion requerida por el Decanato de a Facultad de Ciencias de la Salud para ia firma respectiva.
e’
.141/ s e e s N e e SRR = g e
2 2 Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que soliciten al Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud

S

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos fisicos v digitales del Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud.

Preparar los reportes semanales, mensuales o timestrales sobre el estado de los documentos derivados a cada senvidor del Decanato de la
Facultad de Ciencias de la Salud.

6 Apoyar con la logistica y atencion de reuniones de trabajo, eventos o similares del Decanato de la Facultad de Giencias de la Salud,

~

Redactar documentos requeridos por el Decanato de Ia Facuitad de Ciencias de la Salud.

8 Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
[Noaplica -

Pericdicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

Noaplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA ) o
A} Nivel Educativo ?B) Grado{s)/situacién académica y carreralespecialidad requeridos }C) ¢ Colegiatura?
incompleta Completa ' EIEgeﬁdo{a) ':lBachiller Titulo/Licenciatura i Si r No r X
D Primaria D D |Egresado(a) de Técnica Superior Completa en Secretada(o), Secretarias) | | D) ¢ Habilitacién

| i a afines por la ft profesional?

. Dsecundaria I:’ [:I I | si No| X
| { | P inne

Técnica | {
Bésica | | Maestria Egresado Grado
{16 2 afios) ! . — = !

! {Nu aplica 1
Técnica } | \
Superior | 1 [
(3 6 4 afios) . . . =

| Doclorado ‘ |Egresado Grado

| — - |
D Universitaria D D | | No aplica :




CONOCIMIENTOS
_A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere suslentar con documentos) .

Asistencia Administrativa, Secretariado.

8) Cursos y programas de especializacion requerdos y s

Cursos y/o programas de especializacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines (20
: horas acumuladas)

C) Conccimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

DFIMATICA ~ Nivelde | IDIOMAS/ ~_Nivel de dominio — ]
| ) NoAplica | Bésico | Intermedic | Avanzado  DIALECTO [NoAplica  Bésico | Intermedio |Avanzado,
Procesador de textos X | Inglés X |
Hojas de calculo B x| | Quechua x B T
| Programa de X Otros 1 X - BRia
|presentaciones (Especificar) | B D ) . |
, Otros |
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica

Otros { Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el fempo totat de expertencia laboral. ya sea en el sscter pUblice o privado.

PSS ST ST = — =

2afos

i cific

A Indique el tiempo de expeniencia especifica requerida en la funcién o la materia:

:2 afios
B. . Iﬁd?‘que el iempo de experiencia especifica requerid

No aplica |

n”er’;;nuesie 6 cargo {precisando este):

C. Indique ¢ fiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico; e

.No aplica

* Mencione o tos complemesilarios sobre ef cia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

INQ aplica ]
HABILIDADES © COMPETENCIAS

Cooperacitn, Organizacion de Informacion, Redaccién, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ESCUELA PROFESIONAL DE ENFERMERIA

» Analista de Asuntos Académicos de la Escuela Profesional de
Enfermeria




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud

Unidad Organica Escuela Profesional de Enfermeria

Grupo de servidores civiles  Senvidor Givil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y senvcios
Ral F— - - o —
Nivel / categoria -CAE ,qnaﬂ&ai - - S . ——— —
Puesto Tipo CA265;276277-7.47na;i5|z de besarrdlo social _- Prestacion o S —
Subnivel/ subcategoria EIA2~3 - I e e o
Rembediipomis  AmPlivSnTR AT AT,
Cédigo del puesto CA502064 I S e - sumeses

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica lineal Director{a) de la Escuela Profesional de Enfermeria

Gupo de senidores al que ,
rei .No aplica ‘ -

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO - e B

Controlar, supervisar y verificar los procesos del laboratorio en el cual se desempefia, con el fin de contribuir al desarrailo de las actividades académicas de |
la UNAT.

FUNCIONES DEL PUESTO

Impartir fa ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado en el(los) horario(s)
establecido(s)

Organizar, coordinar ;ﬁ}igar las practicas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado
en el(los) herario(s) establecido(s).

3 Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo informe sobre ello,

4 Recibir, promover y desarroliar la capacitacion profesional y la especializacion en su érea, asi como en la técnica de ensefianza universitaria,

5 Dictar cursos de capacitacién yfo perfeccionamiento a la comunidad por medio de la Direccitn de Responsabilidad Social Universitaria

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Noaplica = '

Periodicidad de fa Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

| No aplica-

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICQ = o ) o )
| A) Nivel Educativo 53) Grado(s)/situacién académica y carera/especialidad requeridos |€) ¢Colegiatura?
N S = ——— S R T it il —
Incompleta Completa | DEgresado(a) Dsachiller X Titwo/licenciatura | Si | X | No
I:IP!_"MWa l::l |Ciencias de la Salud, Educacion o afines por la formacion. |D) ¢ Habilitacién
|profesional? s
'Si X Ne

D Secundaria l:]

| Maestria EIEgesado Grado |

Ne aplica

Técnica
Basica
(162 afios)

Técnica
Superior
{3 ¢ 4 afios)

Universitaria r:]

T Egresado Grado

M 1 OO



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

Gestion Universtaria, Gestién de Informacién de Laboratorio, Gestién de la Investigacion.

iBi)WCHr-sc-:-s };fog}an;és de especializécién requeridos y sustentados con &ocumepitoérﬁ

|Cursos en Gestidn Universitaria, Gestion de Informacion de Laboratorios, Gestion de la Investigacion o afines. (60 horas acumuladas) |

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OiFIMATICA o ~ Nivel de dominic - IDIOMAS/ | ~ Nivel de dominio B
[ . | MNoAplica | Basico | Intermedio | Avanzado _ DIALECTO | NoAplical Basico | Intermedio | Avanzado|
| Procesador de textos X Inglés X
Hosdecaicuo | | | x| lQuecua x ¥ 1
Programa de X Otros X
|presentaciones (Especificar) | © S |

X Otros |
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar) X ) |
Observaciones.- | No aplica
Otros (Especilicar) X |
EXPERIENCIA

eneral
tempo totat de expsriencia laboral, ye sea en el secter publico oprivedo.

Experiencia especifica -

A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afos

B. Indique el iempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

| 1 afio de experiencia en el nivel minimo de Asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

1 afo

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Atencion, Organizacién de Informacién, Razonamiento Logico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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UNIDAD DE INVESTIGACION

b

Salud

» Analista de Investigacion del Decanato de la Facultad de Ciencias de la




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facuitad de Ciencias de la Salud

Unidad Organica Unidad de Investigacion

Grupo de servidores civiles ~ Senvidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacién y entrega de bienes y senicios

Rol Desarrdlo social

Nivel / categoria cA2Analista . o
Puesto Tipo CA2050202 - Analista de Desarrollo social - Preﬂadﬁ =S .

Subnivel/ subcategoria 0;2-3 o - o ) -
Nombro dof pussfo Sowiite diTrvesigecibin ek Dscarieto de s Facufiel de Clendies date Safud: =
Cédigo del puesto Cﬂ;0602065 . - -

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerérquica lineal Director{a) de la Unidad de Investigacién de la Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud

Gupo de senvidores al que

reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO e

| Brindar asistencia en las labores administrativas de analisis, planificacion, desarrollo, administracion y control de los procesos de la Unidad de investigacion
del Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y brindar asistencia en la formulacién de normativas internas para los procesos que realiza la Unidad de Investigacién del Decanato
de la Facuitad de Ciencias de la Salud.

-

Analizar e inferpretar cuadros estadisticos en coordinacion con las unidades de organizacién de la UNAT para desarrollar el procedimiento de

2 las activiades del Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud.

3 Administrar v atender el suministro de materiales v (tiles de escritorio para el Decanato de la Facuttad de Ciencias de la Salud.

4 Analizar, interpretar y elaborar documentacién de acuerdo a requerimiento de las diferentes unidades de organizacion de acuerdo a sus
funcienes.

. ‘Procesar y sistematizar fa informacion transferible generada por las unidades de la Unidad de investigacion del Decanato de la Facultad de
Ciencias de |a Salud.

5 Realizar acciones de coordinacion en el desarrolic de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos, normas y procedimientos
sobre las actividades de! Decanate de la Facultad de Ciencias dela Salud.

7 Revisar y participar en el seguimiento, monitoreo y evaluacién periédica, de los programas de la Unidad de Investigacion del Decanato de la

Facuitad de Ciencias de la Salud.

g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘No aplica
Pericdicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente
‘No aplica - o

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos IC) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa | Dﬁgressda(a) r_—lﬂachitier X |Titlo/Licenciatura | Si | X No
‘ [:lPrimar‘la [::] D | [Ciencies de s Salud, Educack inistracion, Economia, Contabiidad, | |D) ; Habilitacion
- lIngenieris o afines per Is formacion |profesional?

[:ISecundaria |:I D | |si K ,N° ]

Técnica
Basica | Maestria Egresado Grado
(16 2ahos) S
; No aplica N
Técnica ‘
Superior ! |
(36 4afios) ! . : !
Doctorado Egresado Grado

Universitaria |:l E { io;n-ap!icn



CONOCIMIENTOS
A) Conocin‘l@tos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

Gestién Universtaria, Gestion Publica, Gestion Administrativa i

hj Curso_s -)'_;:fég;rSrhas deﬁﬁé&élifééién reqﬁeriﬁ'y sustents

Cursos en Gestion Universitaria, Gestion Publica, Geston Administrativa o afines. (60 horas acumuladas )

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

_Niveldedominio | IDIOMAS/ | Nivel de dominio -

| OFIMATICA | NoApica | Bésico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO [WoAplical Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | X Inglés i X

) Y [ S | — I | S . | S
Hojas de célcuio ] % Quechua | X

'Programa de " Otros | = =
presentaciones (Especificar) | " i 1 0 |

. Ctros i
Otros (Especificar) X (Especificar) E X
Otros (Especificar} X . { .
Observaciones.- | No aplica

Otros (Especificar) X L

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indiqus et iempo total de expertencia laborel; ya se en el sector publico o privade. . o .

3 eafios

Experiencia especifica - o - -

A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios |
B. Indique el iempo ;!e é)tpeﬂencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|1 afio de experiencia en & nivel minimo de Asistente

1aflo

* Mencione olros aspectos compfementarios sobre ef requisito de experiencia. en casc existiera algo adicional para ef puesto.
INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Atencioén, Organizacion de nformacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica



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

Gestién Universtaria, Gestion Publica, Gestion Administrativa.

ﬁ} Cfu@os&t p'rog'r;r'r':a'é de éspecializacmh reqdéﬂ&'osiyisbéiémados con documentos:

Cursos en Geston Universitaria, Gestion Publica, Geshon Administrativa o afines. (60 horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

_OFii\»{Arle Tk __Nivel de dominio | IDiomMAs/ | Nivel de dominio

- ) NoAplica | Basico | Intermedio | Avanzade = DIALECTO |NoAplica  Basico | Intermedio  Avanzado

!
Procesador de textos X Inglés X
| |
eI | WS, S | 1 S N —
'Hojas de céiculo X Quechua X
Programa de - Otros % | o ;)
presentaciones (Espocthicen). . . o b iy
. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar) X i i
Observaciones .- | No aplica

Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA

Experiencia general
i po total de experiencia laboral; y2 sea en ¢! sector publice o privade.

A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcion o la materia:
2 afos
|

B. Indique el iempo de e)q:en'encté especifica requenda en el puesto o cargo (precisando este):
1 afio de experiencia en el nivel minimo de Asistente.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|1 ario

* Mencione gtros

|No aplica —l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Atencién, Organizacién de Informacion, Razonamiento Logico.
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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 662-2025-CO-UNAT ——

~iONAL BUTENOMADE T#

“pyoe 8

Pampas, 31 de diciembre de 2025 i

, 2
5 2o O1T e PO D
vISTO: 'lHDP-'\ 12230, (PRD, FIRA oo |
. - ¢ _’ﬂ_‘_-
La Hoja de Tramite N° 6457-Presidencia, de fecha 30 de diciembre de 2025, Opinién Legal N°

167-2025-UNAT/P-OAJ., de fecha 29 de diciembre de 2025; Informe N° 434-2025-UNAT/P-
OPP., de fecha 29 de diciembre de 2025; Informe Técnico N° 047-2025-UNAT/P-OPP-UPM.,
de fecha 24 de diciembre de 2025; Informe N° 1013-2025-UNAT/P-DIGA-URRHH. de fecha
22 de diciembre de 2025, y;

CONSIDERANDO:

Que, el parrafo cuarto del articulo 18 de la Constitucion Politica del Perti establece que cada
Universidad es autobnoma en su régimen normativo, de gobierno, académico y econémico,
rigiéndose por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y de las leyes;

Que, mediante Ley N° 29716, promulgada el 22 de junio de 2011, se crea la Universidad

Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo, como persona juridica de derecho

E{ubhco interno, con sede en la ciudad de Pampas, provincia de Tayacaja, departamento de
uancavelica;

Que, el articulo 1 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, modificada por la Ley N° 31520,
dispone que la ley tiene por objeto establecer que las universidades estan integradas por
docentes, estudiantes y graduados, se dedican al estudio, |a investigacion, la educacion y la
difusion del saber, la cultura, la ciencia y la tecnologia asi como a la extension y proyeccion
social, en el marco del mejoramiento permanente de la calidad educativa, tienen autonomia en
su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico, conforme a lo
establecido en el articulo 18 de la Constitucién Politica del Pery;

Que, el articulo 3 de la Ley N° 30220, define a la universidad como una comunidad académica
orientada a la investigacion y a la docencia, que brinda una formacion humanista, cientifica y
tecnologica con una clara conciencia de nuestro pais como realidad multicultural. Adopta el
concepto de educacién como derecho fundamental y servicio publico esencial. Esta integrada
por docentes, estudiantes y graduados. Participan en ella los representantes de los
promotores, de acuerdo a ley;

Que, el segundo parrafo del articulo 29° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, establece que
la Comision Organizadora tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y
documentos de gestién académica y administrativa de la universidad, formulados en los
instrumentos de planeamiento, asi como su conduccién y direccién hasta que se constituyan
los drganos de gobierno;

Que, con Resolucion Viceministerial N° 099-2025-MINEDU, de fecha 7 de octubre de 2025, se
reconforma la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Auténoema de Tayacaja
Daniel Hernandez Morillo;

Que, el Cap. V “DISPOSICIONES GENERALES”, del Documento Normativo denominado “Disposiciones
para la constitucién y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades publicas en proceso
de constitucion”, aprobado con Resolucion Viceministerial N°244-2021-MINEDU, y modificatorias,
precisa. ‘(...) 5.2 Comision Organizadora: Es un 6rgano de gestion constituido y designado por el Ministerio de
Educacion, el mismo gue esta infegrado por tres académicos de reconocido prestigio a dedicacion exclusiva. Tiene
a su cargo [a aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos de gestién académica y administrativa de la
tiversidad, formulados en los instrumentos de planeamiento; asi como, la_conduccion y direccion de la
iversidad hasta la constitucion de los érganos de gobierno. (...) 5.6 Universidad publica en proceso de
consti&uccm\n: =s aquella universidad piblica creada por Ley, que adn no cuenta con 6rganos de gobierno
¥_se encuenira en proceso de obtencion de las condiciones que le permitan conformar sus organos de

obiemo\dj as universidades se encuentran baje la conduccion y direccion de una Comisién Organizadora
constituida y designada por el Ministerio de Educacion”; rsubraysdo y negritss nuestras)

Que, la Ley dsl Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, en el articulo 1V, del
Titulo Preliminar establece, entre otros principios del procedimiento administrativo, el Principio
de legalidad, en la cual preceptua que las autoridades administrativas deben actuar con
respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que les estén atribuidas
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y de acuerdo con los fines para los cuales les fueron conferidas. Lo que significa que la
actuacion de las autoridades de las entidades de la administracion publica, como la
Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo, deben restringir su
accionar a lo estrictamente estipulado en las facultades y funciones conferidas en la
Constitucion, la ley y las normas administrativas:

Que, el maximo intérprete de la Constitucion, en el Exp. N° 00023-2014-PI/TC, sentencia del
Tribunal Constitucional, de fecha 6 de diciembre de 2018, sefial6: *(...) 46. La autonomia es
“capacidad de autogobierno para desenvolverse con libertad y discrecionalidad, pero sin dejar de pertenecer
a una estructura general de la cual en todo momento se forma parte”, y que esté representada no solo por el Estado”

Que, asimismo, en la sentencia del Tribunal Constitucional, de fecha 3 de marzo de 2005, en
el Exp. N° 4232-2004-AA/TC., preciso: *(...) &l contenido constitucionalmente protegide de la garantia
institucional de la autonomia universitaria se encuentra constituido, prima facie, par el conjunto de polestades que
dentro de nuestro ordenamiento juridico se ha otorgado a fa universidad, con el fin de evitar cualquier tipo de
infervencion de entes extrafios en su seno”;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica de la SUNEDU., a través del Informe N.419-2022-
SUNEDU-03-06 de fecha 13 de junio del 2022, ha precisado, “Sobre /a autonomia universitaria y
su fimitacion {...) 4.10 Ahora bien, atendiendo a la definicion de autonomia universitaria establecida y a Jo
dispuesto en la Ley Universitaria, el régimen de autonomia administrativa implica la potestad auto
determinativa para ejercer el derecho de organizarse y funcionar como lo estime mas conveniente,

estableciendo los requisitos y parametros de los procesos de administracién de los recursos humanos, ya

sean del personal académico o administrativo, entre ofros aspectos [...)" (subryace y negrims muesiras)

Que, mediante Informe N° 1013-2025-UNAT/P-DIGA-URRHH., de fecha 22 de diciembre de
2025, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos remite, a la Direccion General de
Administracion, la propuesta de actualizacién del Manual de Perfil de Puestos (MPP) de la
UNAT., conforme a los lineamientos establecidos en la Directiva N° 003-2024-SERVIR-
GDSRH, Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracién, Aprobacion, Administracion y
Mcdificacién del Manual de Perfil de Puestos;

Que, con el Informe Técnico N° 047-2025-UNAT/P-OPP-UPM., de fecha 24 de diciembre de
2025, el Jefe (e) de la Unidad de Planeamiento y Modernizacién emite su correspondiente
Informe Técnico favorable a la propuesta de la actualizacién del Manual de Perfil de Puestos
de la UNAT., citada en el considerando precedentes; solicitando su aprobacién via acto
resolutivo;

Que, a través del Informe N° 434-2025-UNAT/P-OPP., de fecha 29 de diciembre de 2025, el
Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite su correspondiente opinién favorable,
a la Presidencia de la Comisién Organizadora, para la aprobacion de la actualizacién del MPP,
citado en los considerandos precedentes;

Que, mediante la Opinion Legal N° 167-2025-UNAT/P-OAJ., de fecha 29 de diciembre de
~2025, el Jefe de |la Oficina de Asesoria Juridica emite su correspondiente Opinién Legal, a la
Presidencia de la Comisidn Organizadora, recomendando que la propuesta de actualizacion
del Manual de Perfil de Puestos de la UNAT., debe de ser elevada a la Sesién del Pleno de la
Comision Organizadora, para su aprobacion mediante acto administrativo de naturaleza
resolutiva;

WQue, los miembros de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Auténoma de
ayacaja Daniel Hernandez Morillo, en Sesion Extraordinaria de fecha 31 de diciembre de
2025, por unanimidad acordaron, aprobar la actualizacion del Manual de Perfil de Puestos de
NAT — VOO, por las consideraciones expuestas en la presente resolucion;

Universitania\N° 30220, el Estatuto de la UNAT, la Resolucion Viceministerial N° 244-2021-
MINEDU y & Resolucion Viceministerial N° 099-2025-MINEDU;

SE RESUELVE:

Estandc‘i\ﬁr:%jsi considerandos precedentes, en uso de las atribuciones que le concede la Ley
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ARTICULO 1.- APROBAR la actualizacién del Manual de Perfil de Puestos (MPP) de la

Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo — VOO, conforme al

Anexo que forma parte integrante de la presente Resolucion, por las consideraciones

expuestas en la presente resolucion.

ARTICULO 2.- DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se oponga o contradiga a
la presente resolucion.

congal

ARTICULO 3.- NOTIFIQUESE a la Alta Direccion, y dependencias correspondientes, para
miento y demas fines.
F Tl

Daniel Hernandez Morillo

ATY/

‘ etario General

lGifersfiad Nacianal Auténoma e Tayacaja
' Daniel Heknandez Morill
V |
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o
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