{ E FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica :  DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS
Denominaciéon :  Noaplica
. Nombre del puesto :  DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS
Dependencia Jerarquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerdrquica funcional :  Noaplica

Wiy ; . ;

y @‘\\l% A OZ@& Clasificacién :  SP-DS
/ .§<? ‘f,’% Cédigo del puesto : 000561
Z2Y°B %) N°de puestos : 1
\Z, A

% ON D P ®

TSUNARR

crear un ambiente propicio para transformar ideas innovadoras en empresas exitosas, autosuficientes y de alto impacto social y economico, atendiendo a las
necesidades especificas de los estudiantes, egresados y comunidad universitaria de la UNAAA,

1 |Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de la Direccion de Incubadora de Empresas.
Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacion nacional y/o internacional para el desarrollo de propuestas o ideas de negocio en coordinacion con la

Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
3 |Asesorary apoyar a los emprendimientos para la captacion de fondos de financiamiento piblico y privado.

4 |Promover el desarrollo de emprendimientos de estudiantes y graduados.

5 |Fomentary orientar en la gestion de registro de la proteccion de la Propiedad Intelectual y las Patentes de las Incubadora de Empresas innovadoras de la UNAAA,

6 |Brindar informacion de los servicios que brinda la incubadora, los procedimientos generales a seguir, directorio de incubados y personal de contacto de la incubadora.

7 |Gestionar la Red de Mentores de la incubadora.
Realizar talleres de planes de negocio, marketing digital, ventas, propiedad intelectual y aspecfos societarios. i)Realizar talleres de planes de negocio, marketing digital,

ventas, propiedad intelectual y aspectos societarios.
9 |Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacién y capacitacion constante para la formacion de empresas

10 |Brindar asesoria técnica especializada para la generacion, desarrollo y consolidacion de empresas en innovacion y desarrollo empresarial.

11 |Proponer el equipo de mentoria y asesorfa de la incubadora.

12 |Las demas funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION ACADEMICA

|A') Nivel Educativo l IB-)GI‘ do(s)/situacié démicay estudios requeridos para el puesto I Ig-)-i.Serequlere l

[x] s [ Jne

i

Incompleta Completa D Egresado(a) . . .
Titulo Profesional en carreras en Ciencias

) . administrativas, Ciencias Sociales,
DPr!mana D D DBachlller . ., L.
Ingenieria, Ciencias econémicas,
i
Ciencias de la Salud. D) ¢ Requiere habilitacién
DSecundarla [:I |:| E‘h’tulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Bésica
el i ]« [
Técnica Superior
Egresad
[ e 0 O I S




E)E]Unlversltarlo D E D Doctorado
DEgresado D Titulado

l A.) Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
Manejo de sistemas de gestion administrativa.

Elaboracion de terminos de referencias.

conocimiento practico en asesoria tecnica y consultoria para startups y microempresas.

Habilidaddaes para liderar equipos interdisciplinarios y de trabajo colaborativo.

uso de herramientas tecnologicas y de gestion de proyectos apliacos a incubacion.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Gestion publica, Metodologias de incubacion (desing Thinnking, lean Startup, Scrum Kanbam), emprendimiento, innovacion, investigacion

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 5 = IDIOMAS x ;
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Qnras
4 Hojas de célculo (Excel; .
X Observaciones.-
enCalc, etc.)

g‘ 7
M1Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo cinco (05) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo cuatro (04) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo dos (02) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion o materia en el sector publico.

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

Practicante Auxitiar o Profesional - Supervisor/ Jefe de Areao X
R . p R Especialista . X |Gerente o Director
profesional Asistente asistencial Coordinador Dpto.
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo estrategico y gestion organizacional
2 gestiony seguimiento de emprendimientos

3 habilidades en vinculacion y networking

4 capaciadad de gestion financiera

5 competencias en comunicacion y negociacion
6

7

promocion de una cultura emprendedora
Fomento de un ambiente colaborativo
8 capadidad de analisis

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, detito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de
traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




{ 3 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica :  DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
Denominacién : NO APLICA
Nombre del puesto :  DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
Dependencia Jerdrquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerdrquica funcional :  NOAPLICA
Clasificacién : SP-DS
Cédigo del puesto : 000562
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

crear un ambiente propicio para transformar ideas innovadoras en empresas exitosas, autosuficientes y de alto impacto socialy economico, atendiendo a las
necesidades especificas de los estudiantes, egresados y comunidad universitaria de la UNAAA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Promover relaciones institucionales con las empresas, centros tecnolégicos, parques tecnologicos y fundaciones cuyo ambito de actuacion sea el empresarial.

2 |Coordinar catedras extemas de empresas de la UNAAA y cualquier otra formula de participacion que se establezca.

Elfomento de as relaciones con empresas € instituciones en materia de +D+, y elimpulso de fa realizacion de proyectos de investigacion y la celebracion de contratos
pre doctorales en las mismas.
4 |Proponer politicas de transferencia cientifica y tecnoldgica de la UNAAA y la promocién de la transferencia de los resultados de la investigacion al tejido socioeconémico.
5 ETdiseno de la estrategia de la poiitica de internacionalizacion de la transferencta y de Ta investigacion, en colaboracién con el Vicerrectorado de Investigacion, asi como
de las lineas estratégicas en materia de +D+ de los Campus de Excelencia.

/ 6 |Promocion y difusion de la actividad investigadora y de transferencia en colaboracion con el Vicerrectorado de Investigacion.
i

Otras funciones que le asignen dentro del &mbito de su competencia.

%, Gudrdinaciones Internas
0’“U kpf.‘:fodos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.
ot A

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segln su funcion.

FORMACION ACADEMICA

IA.)Nivel Educativo I [B.)G- do(s)/situacién démicay dios requeridos para el puesto ‘I |:'),‘$_°'°q‘:"e |

Incompleta Completa [:lEgresado(a) | X l sf I iNo

Titulo Profesional en Economia,

[:]Prlmarla D D |:| Bachiller Administracién, Ingenierias y/o carreras

afines a la formacién. D) ¢Requiere habilitacién
DSecundaria D

Eﬂtulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Bésica

Técnica Superior
Ef d
D(S 04 afios) D D D -gresado Dﬁtulado
E]Unlversitarlo D E)a D Dostorads
D Egresado [:I Titulado




I A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Manejo de sistemas de gestion administrativa.

Elaboracion de terminos de referencias.

conocimiento practico en asesoria tecnica y consultoria para innovacion y transferencia tecnologica
Habilidades para liderar equipos interdisciplinarios y de trabajo colaborativo.
Uso de herramientas tecnologicas y de gestion de proyectos apliacados en innovacion y transferencia tecnologica.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Gestion publica y/o formulacion y evaluacion de proyectos aplicados en innovacion y transferencia tecnologica.

[c.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS - : -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X s
Hojas de célculo (Excel; .
- a{Ex X Observaciones.-
OpenCalc, etc.)

* |Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo cinco (05) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo cuatro (04) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo dos (02) afio desempefiando actividades retacionadas a la funcion o materia en el sector publico.

E Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: 1

Practicante Auxiliar o Profesional toni Supervisor/ Jefe de Area o )
i . : i X |Especialista . X |Gerente o Director
profesional Asistente asistencial Coordinador Dpto.
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[ No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1 R Liderzgo estrategico y gestion organizacional
2 gestiony seguimiento de emprendimientos
3 habilidades en vinculacion y networking
4 capaciadad de gestion financiera
5 competencias en comunicacién y negociacion
6
7

promocion de una cultura emprendedora
Fomento de un ambiente colaborativo
8 capadidad de analisis

No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de
traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Unidad Organica :  NOAPLICA
Nombre del puesto :  JEFE/A DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Dependencia Jerdrquica Lineal :  PRESIDENCIA
Dependencia Jerérquica funcional : ~ NO APLICA
Clasificacién :  SP-EJ
Cédigo del puesto : 000434
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas de consolidacion de informacién contable y financiera, inherentes a su area funcional, dentro de los limites de la Ley, Ley

Universitaria y el Estatuto Universitario.
FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién (PETI) de la UNAAA, en armonfa con el Plan Estratégico
Institucional.

2 Programar, ejecutar y administrar la formacién académica, capacitaciony perfeccionamiento en materia de tecnologfa de la informacién.

3 Desarrollar, producir, uniformizar programas informéticos de carécter educativo o aplicativo para las unidades organicas de la Universidad.

Brindar asesorfa en la instalacién, operacion, mantenimiento y reparacion de equipos informaticos de las dependencias académicas y/o administrativas
de la Universidad.

Impulsar y contribuir con la automatizacion de los procesos académicosy administrativos institucionales.

6 Promover la modernizacion de la educacion a todo nivel en materia de tecnologfa de la informacion.

RN . ) .
Tz (»5\‘\ Otras funciones que le asigne la alta direccion.
co

GOJORDINACIONES PRINCIPALES |

“|Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Autdnoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
] Etidades publicas y privadas, sgﬂn su funcién.
FORMACION ACADEMICA <

l;\-) Nivel Educativo l lB.) Grado(s)/situacié démica y estudios requeridos para el puesto l l:')_“se'“",'““ l

Incompleta Completa D Egresado(a) m il I l No
Titulo Profesional en Ingenieria de
l:lpnmana [:—_] DBachiller Sistemas, Ingenierfa Informética y/o
carreras afines a la formacion. D) ¢Requiere habilitacién
E]Sacundaria D E(]Tltulo/ Licenciatura |profesional?

DMaestrla l:g K I:] No

Dngesado D Titulado

D Doctorado
DEgrasado Dmuledo

Técnica Bésica

(1 02afos)

Técnica Supetior

(3 0 4 afios)
EUnlversltarlo D

= OO0 O



'CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Gesti6n Estratégica de Tecnologias de la Informacion (T1).

Gestion de Sistemas de Informacion

Capacitacion y Formacion en Tl.

Desarrollo y Programacion

Infraestructura Tecnologica

Modernizacion Educativa con Tecnologias

w oo s N

.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Gestion publica y/o cursos y especializaciones afines al cargo.

|C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA x IDIOMAS " x
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica { Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X o
Hojas de célculo (Excel;
OpsnCys, sta) X Observaciones.-

ﬁrlencia general

fnimo de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo de cuatro (4) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector puiblicoy /o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico y/o privado:
Minimo de dos (2) afios desempefando actividades relacionadas a la funcion o la materia en el sector puiblico y/o privado.

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

Practicante Profesional . Supervisor/ Jefe de Areao |
Asistente . . Especialista . Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo y gestion estrategica
2 Proactividad

3 Adaptabilidad

4 Comunicacién oral

5 Capacidad de andlisis
6

7

Organizacion de la informacion
Fomento de un ambiente colaborativo
9 Responsabilidad

No estar condenado por “delito de terrorismo, apolog[a del terronsmo, delito contrala libertadsexual dehtos de corrupclén de funcionarios o delitos de .
tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) : J
1 Gestion Estratégica de Tecnologias de la Informacion (Tl).

Gestion de Sistemas de Informacion

Capacitacién y Formacion en Tl.

Desarrollo y Programacion

Infraestructura Tecnologica

Modernizacién Educativa con Tecnologias

m| o b N

.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Gestion publica y/o cursos y especializaciones afines al cargo.

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. i
S Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 7 " " IDIOMAS 2 h
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalgétc.) X Qtros
Hoja: alculo (Excel; "

ojas 98 célcuilo (Exc X Observaciones.-

o OpenCalc, stc.)
i 5]
(o))

E<PERIENCIA

SEE

<%S(periencia general

Minimo de cinco (05) afios en el sector puiblico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo de tres (3) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publicoy/ o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo de dos (2) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publicoy/ o privado.

l C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: J
Practicante ) Profesional - Supervisor/ Jefede Areao )
. Asistente K ) Especialista P : Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1 Liderazgoy gestion estrategica

2 Proactividad

3 Adaptabilidad

4 Comunicacion oral
5

6

7

Capacidad de anélisis
Organizacién de la informacion

Fomento de un ambiente colaborativo
Responsabilidad

No estar condenado por delito de terronsmo,apologfa del terronsmo, delito contra la libead exal deltos de corrpcidn de funcarlos delitos de -
tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores atimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya

cumplida.




{ : FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  SECRETRARIA GENERAL

Unidad Organica :  UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS

Denominacién :  NOAPLICA
Nombre del puesto :  JEFE/A DE LA UNIDAD CENTRAL DE GRADOS Y TITULOS

Dependencia Jerarquica Lineal : ~ UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS

Dependencia Jerdrquica funcional : ~ NOAPLICA
Clasificacién :  SP-EJ
Cédigo del puesto : 000509

N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Conducjr; dirigir y administrar la Unidad de Grados y Titulos, es responsable de los procesos de registros y otorgamiento de diplomas de Grados y

Titulog' a los egresados y graduados de las diferentes Escuelas Profesionales, dentro de los imites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto

N'CIONES DEL PUESTO

Presentar oportunamente mediante oficio a la Direccion de Documentacion e Informacion Universitaria y Registro de Grados y Titulos, la solicitud de
"’ registro de firmas del Rector, Secretario General, Director de Posgrado, Decanos y Jefe de Grados y Titulos.

Subsanar las observaciones consignadas en cada formato que califique la Unidad de Grados y Titulos de la SUNEDU.

Elaborar los diplomas de grados y titulos con observancia de las caracteristicas y contenido de los diplomas exigidos por SUNEDU.

Suscribir los diplomas de grados o titulos profesionales respectivos, certificando la autenticidad del documento. Sin perjuicio de que en su condicion de
autoridad lo suscriba también en el reverso.

Solicitar a SUNEDU la inscripcion del grado académico, titulo profesional y de segunda especialidad profesional, segin corresponda, que se haya
expedido, dentro del plazo establecido, bajo responsabilidad.

6 Garantizar la veracidad de la informacion y documentacion a ser inscrita ante SUNEDU.

7 Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcién.

FORMACION ACADEMICA _ 7

|;.) Nivel Educativo | lB.) Grado(s)/si i6 iémicay estudios requeridos para el puesto | l?,“’semq'ﬂ"e J
Incomplet: Complet Egresad Si N
reompee e D grosado(a) Titulo Profesional en Administracion, I—XJ I———I °

I::]Bachiller Contabilidad, Derecho, Licenciado en
Educacién, Ingenierias y/o carreras afines

DPrlmarla E]
DSecundarla D

Técnica Basica

(1 02afios)

Técnica Superior

(304 afios)
EUnlversitarlo D

.2 D) ¢R bl i6)
ala formacion. ) ¢ Requiere habilitacién
ETl’tulo/ Licenciatura profesional?

e ]+ [

D Egresado D Titulado
E] Doctorado
[:]Egresado Dﬂlulado

OO0



CONOCIMIENTOS

I A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : J
1 Conocimientos relacionados al cargo.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o capacitacién relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA " IDIOMAS "
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Koy
Hojas de célculo (Excel; 3
X Observaciones.-
OpenCalg, etc.)
Otros

[EXPERIENCIA

Experiencia general
yﬂ!ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo cuatro (04) afios en el Sector publico y/o Privado.

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

B En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo dos (02) afios desempefiando funciones en puestos de Jefe, Supervisor y/o Coordinador, en el sector publico.

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: J
Practicante I Profesional - Supervisor/ Jefe de Area o :
. Asistente X R Especialista P . Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Habilidad para tomar decisiones
Enfoque de resultados

Comunicacién Efectiva

Actitud al Servicio

Trabajo en equipo

Innovacion y mejora continua

Liderazgo

Sentido de urgencia

Pensamiento Logico

Planificacion y orgnizacion

Orientacion al cliente internoy externo
REQUISITOS ADICIONALES L S e e
No estar condenado por delito de terrorismo, apologla del terrorlsmo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de
tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988,

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

1

O N o N
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica :  UNIDAD DE CONTABILIDAD

Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

Dependencia Jerarquica Lineal : ~ UNIDAD DE CONTABILIDAD

Dependencia Jerérquica funcional :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificacién :  SP-ES
Cédigo del puesto : 000452

N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas de consolidacién de informacion contable y financiera, inherentes a su area funcional, dentro de los limites de la Ley, Ley

Universitaria y el Estatuto Universitario.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

Control previo y registros administrativos: compromiso anual, compromiso mensual y devengado segln corresponda de la ejecucion de gastos de la

entidad.
Analisis y Conciliacién de las Cuentas de Balance y de Gestion, coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, eventos a cargo del

Grgano o unidad orgénica a la que pertenece.

Revision de la parte financiera de las liquidaciones de obras y efectuar conciliaciones con la oficina de liquidacion de obras

Elaborar Actas de transferencia contables de obras e informes técnicos relacionados al trémite de liquidacion de obras

(/4,'%7

16':‘ tegracion Contable en los procesos de consolidacién de Informacion contable y financiera a fin de dar cumplimiento a la presentacion de estados
(=]

% =financieros y presuopuestarios

:§ fectuar Control previo de la documentacion conserniente al tramite de adelantos, valorizaciones y adicionales de obras entre otra documentacion

/ =/
A_@/ Elaboracion de notas a los EE. FF. (Estado de Situacién Financiera y Estado de Gestion) Contabilizacion de registros de gastos inherentes a valorizaciones
de obras, adelantos, adicionales, consultorfa entre otras

9 Registro de documentacion en el Sistema Integrado de Administracion financiera SIAF-SP y el Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA

Consolidacion de operaciones reciprocas con las entidades del sector publico. Revisién de las conciliaciones bancarias recibida de Tesoreria para

10 sustentar el Rubro Efectivo y Equivalente de Efectivo.

11 Estudiary emitir opinién técnica sobre expedientes especializados, conciliacién Patrimonial con el Area de Almacén y Patrimonio

12 Otras funciones encargadas por superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION ACADEMICA
lA.) Nivel Educativo I lB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | E.).‘-,Se m‘u:"e J
Incompleta Completa DEgresado(a) E sf I:l No
Titulo Profesional en Contabilidad y/o
Primari Bachill
D rimaria D D |:I achiter afines a la formacién.
D) ;Requiere habilitacién
E]Secundarle I::l [:] [Eﬁtulol Licenciatura profesional?

Técnica Basica Maestrf Sf N
(102afios) aestria °
Técnica Superior

Ej
(30 4afios) D D D gresado Dﬁl‘ulada

Eumversltarlo D m E]Doctorado
DEgrosadn Dﬂkulado



CONOCIMIENTOS

I A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
1 MANEJO DE SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRATIVA

CONOCIMIENTO EN INTEGRACION SIGA - SIAF

CONOCIMIENTO DE LA LEY N° 30220 - LEY UNIVERSITARIA

LEY 32069, LEY GENERAL DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

w N

»

[é,]

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
1  GESTION PUBLICA Y/O CURSOS Y ESPECIALIZACIONES AFINES AL CARGO.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X Ptras
H de célculo (Excel; .
O?::C:l: e::)o (Fxos X Observaciones.-
Otros
m\\WNW ren
05 Hug S 7 \Experiencia general
3 o w"z Minima de Tres (03) afios en el Sector publico y/o privado
A g
: &
7 / ¥ /Experiencia especifica
LT

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la Funcién y/o materia del puesto Sector Publico y/o Privado

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

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

Practicante ) Profesional - Supervisor/ Jefe de Areao "

R Asistente 3 . Especialista P . Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

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

| No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo estrategicoy gestién organizacion

2 Proactivo

3 Capacidad de gestion financiera

4 Competencias en comunicacion y Negociacién
5 Promosion de una cultura emprendedora
6

7

8

Fomento de un ambiente colaborativo
Capacidad de Analisis
Organizacién de informacion

Responsabiudad

“No estar condenado por dehto de terronsmo. apologla delterronsmo, delito contra la libertad ual, delitos de corupcic’m de fncionrios odelitosde
tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condenaya
cumplida.




{ _ 3 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

érgano 8 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién : NO APLICA
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerérquica Lineal : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerarquica funcional : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificacion : NO APLICA
Codigo del puesto : 000457
N° de puestos : 1

Apoyar en la elaboracion, supervisar y gestionar las actividades y/o procedimientos especializados referentes a la vinculacién, desplazamiento, compensacion y beneficios del personal del ambito
jurisdiccional de la UNAAA, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales

1 |Apoyar en la elaboracion y verificacion de expedientes técnicos.

2 |Apoyar en el procedimiento de desplazamiento, vinculacion, desvinculacion, licencias, permisos, compensaciones y beneficios del personal de la UNAAA de acuerdo a la normativa vigente.

3 |Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de cuadro para la asignacion de personal provisional (CAP), de la entidad para asegurar la provision del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area de

Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

Elaborar, aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos reglamentos, manuales, directivas, planes ylo instrumentos relacionados con la gestion inherentes a la unidad de Recursos
Humanos.

6 |Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos, asi como generar estadisticas e Informes a partir de dicha informacion.

7 |Supervisar las actualizaciones de AIRHSP de acuerdo con los documentos de gestion y los dispositivos legales vigentes.

8 |Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segun su funcién.

FORMACION ACADEMICA
IA.) Nivel Educativo l | B.) do(s)/si i6 démicay il r;querldos para el puesto l |c.) :Serequlere Colegiatura? |
Incompleta Completa [:]Egresado(a) X l st l I No
Titulo Profesional en Administracion,
DPrimurla l:l Dﬁachlller Contabilidad, Economfa, Derecho, Ingenieras
y/o carreras afines a la formacion. D) ¢Requiere habilitacién
|:ISscundarla :] mﬂtulo/ Licenclatura profesional?

[ ]« [~
D Egresado Dﬂtulado

l:l Doctorado
DEETBSHGO DTlluladu

Técnica Bésica
(102afios)
Técnica Superior (3
04 afos)
EUnlversltarlo D

X 0] O O



CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora)
1 Gestién de contratacién de personal
2 Elaboracién de términos de referencia.
3 Elaboracién de informes y directivas.
4 Anélisis y asesoramiento en los procesos de Recursos Humanos.
5 Habilidades de comunicacién.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los dipl dos no menos de 90 horas.
1 Gestién Piblica y/o cursos y especializaciones afines al cargo.

[€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Otros
Hojas de célculo (Excel; .
iy (Exos X Observaciones.-
OpenCalc, etc.)
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo de tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.

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

Minimo de dos (2) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

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

Minimo un (01) afio desempeiiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico.

lc. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cComo experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado: J

. fesi S i d
RiECrGanta X |Asistente P“.) eswr'ml Especialista upen{lsor/ Jafeds Arsao Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[ Investigador o Monitor o Gestor |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo estratégico y gestion organizacional

2 Capacidad de anélisis

3 Habilidades de redaccién

4 Manejo de la legislacién laboral peruana

5 Conocimientos de los procedimientos administrativos del sector publico
6 Trabajo en equipo y orientacién a resultados
[REQUISITOS ADICIONALES : T .
No estar condenado por delito de terronsmo apologla delterrorlsmo, dellto contra la libertad sexual, delnos de corrupmén de funcmnanos o delltos de tréficos de drogas y
otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

4 No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condena ya cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION
Organo :  Direccién General de Administracion
Unidad Organica :  Unidad Ejecutora de Inversiones
Nombre del puesto :  Especialista en Infraestructura

Dependencia Jerdrquica Lineal :  Direccién General de Administracion
Dependencia Jerdrquica funcional : ~ No Aplica
Clasificacién :  SP-ES
Cédigo del puesto : 000518

N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO , . : o :
Vigilancia al cumplimiento de las normativas, directivas y lineamientos vigentes, relacionado a la infraestructura educativa, en expedientes técnicos, en
ejecucion de obras, y en los diferentes intervenciones que requiera la UNAAA.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar como miembro del equipo proyectista o revisor o de seguimiento en la elaboracién de los Expedientes Técnicos de Obra y/o Documentos
Equivalentes de los proyectos de inversién y/o inversiones que no constituyen proyectos de inversion (IOARR) viables, bajo cualquier modalidad de
ejecucién, como parte del equipo proyectista, revisor o de seguimiento en su especialidad y brindar la conformidad técnica respectiva, en el dmbito
de

Revisar la compatibilidad entre el Estudio de Preinversién declarado viable, fichas IOARR y los Expedientes Técnicos de Obra y/o documento

equivalente de su especialidad como revisor, evaluador o proyectista.
Participar en la elaboracion de especificaciones técnicas y/o términos de referencia necesarios para el desarrollo de los Expedientes técnicos y/o

documentos equivalentes de los proyectos de inversion o inversiones que no constituyen proyectos de inversién (IOARR) relacionados a
 infraestructura de la UNAAA, en el émbito de su especialidad.
Monitorear Y supervisar los diferentes proyectos de inversion verificando que los consultores cumplan las normas vigentes, en el dmbito de su
i/ especialidad.

‘ Suscribir actas de conformidad y/o visar documento de aprobacién de los Expedientes Técnicos y/o documento equivalente elaborados por
5 administracion directa o por consultores externos en su especialidad, verificando el cumplimiento de los requisitos minimos de los Expedientes
Técnicos para la ejecucion de obra y/o documentos equivalentes, en el &mbito de su especialidad.

6 Brindar opini6n técnica respecto a temas de su especialidad a través de elaboracién de informes técnicos y otros.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtin su funcion.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto 2'), ‘s,e reql;'em
Incompleta Completa D Egresado(a) I X I Eil | l No
Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Primaria Bachiller
:I |:| I_—:I D Arquitectura o carreras afines.
D) ¢Requiere habilitacién
DSecundaria D L—_:' Eﬂtulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Bésica
el I R I ] « [
Técnica
Ej d
Supetior (304 D D D gresado Drlrulsdo




EUniversitario D E DDoctorado
DEgresado DTltulado

CONOCIMIENTOS

l A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
1 Conocimiento de la normatividad de infraestructura educativa y disefio de proyectos de infraestructura

Reglamento Nacional de Edificaciones

Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento

Elaboraci6n de expedientes técnicoy IOARR

Programas de disefio 3D

wm| o » N

.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o Capacitaciones relacionado al cargo

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. i
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : 3 IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Qpen Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
tr
OpenCalc, etc.) X Ot
Hojas de célculo (Excel; .
X Observaciones.-
OpenCalc, etc.)

&I’OS

APERIENCIA
o%g‘#nencla general
ique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
#* Tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.
Experiencia especifica :

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:
Un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto

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

Practicante ) Profesional - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
i Asistente . X Especialista . )
profesional asistencial Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1 Proactivo

2 Responsabilidad
3 Andlisis

4  Adaptabilidad
5

6

7

Comunicacién Oral
Organizacion de Informacion
Cooperacién

8 Empat{a

"No estar condenado por dellto de ternmo, apolog[a del terronsmo, delito contra l lied exua, delitos de orrupcié de funcionalos o delitos ‘
de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condenaya
cumplida.




5@% | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  Oficina de Gestion de la Calidad
Unidad Organica :  Noaplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto :  Especialista Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal :  Oficina de Gestion de la Calidad
Dependencia Jerarquica funcional :  Noaplica
Clasificacion :  SP-ES
Cddigo del puesto : 000519
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de administrativos especializados relacionados a la funcion de la Oficina de Gestion de la Calidad, cumpliendo los lineamientos establecidos por
la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recolectar, Registrar, organizar, sistematizar, procesar, implementar y actualizar los documentos de la 0GC

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer a la Oficina de Gestidn de la calidad

Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la Oficina de Gestidn de la calidad

Realizar la actualizacion y seguimiento del cumplimiento de las actividades planificadas de la Oficina de Gestién de la Calidad en el aplicativo CEPLAN

Proyectar las opiniones técnicas, informes técnicos de acuerdo a las actividades que recibe la Oficina de Gestion

Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la OGC y del equipo de trabajo del cual forma parte.

Las demés funciones que le consigne la Oficina de Gestién de la Calidad o aquellas que le corresponde por Estatuto, normas intermas y dispositivos legales
dentro del ambito de su competencia.

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcién.

FORMACION ACADEMICA

IA.) Nivel Educativo | |B.)" do(s)/situacioé iémica y estudios requeridos para el puesto l

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

DPrimaria D I___:l [:]Bachiller Economia, Derecho, Educacion y/o
DSecundaria l:l D E)gﬂtulo/ Licenciatura |profesional?

Incompleta Completa DEgresado(a) E si D No

Titulo Profesional en Administracion,

carreras afines a la formacién D) ¢Requiere habilitacién

Técnica Bésl
cnica Basica Maestria si No
(1 02afios)
Técnica Superior
" )
D(waﬂos) D D DE’”"’ ° D'"”"’"“
Eumvarsitarlo D E DDoctorado

CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1

conocimientos en sistemas de gestion administrativa

2

Conocimiento en gestién de acervo documentario

3

Conocimiento en Gestién Piblica




B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,
Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)

Ley de contrataciones con el estado

Sistema Integrado de administracién financiera (SIAF)
Gestion publica

Sl IN| =

]C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X oyon
Hojas de célculo (Excel; .
Observaciones.-
OpenCalc, etc.)

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

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

Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector ptblico y/o privado.

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

Minimo un (01) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico

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

/ s
acti Profesi isor/ Jef
i |(.:ante Asistente r(? esmr.tal Especialista Supen‘ns " ofe de Areao Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica. l
ABILIDADES O COMPETENCIAS :
1 |Trabajo en equipo

2 |Compromiso institucional
3 Cumplimientode metas

No estar condenado por dellto de terronsmo,apologf delterrorlsmo, delit cntr l libertad sexul, delitos d coupi d fnclonrio o] dels de
tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988,

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civilimpuesta por una condenaya
cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacion : NO APLICA
Nombre del puesto : ESPECIALISTA LEGAL EN RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerarquica Lineal : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerarquica funcional : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificacién : SP-ES
Cadigo del puesto : 000529

N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO ; .

Brindar asesoria legal especializada en temas laborales y de gestion de recursos humanos, interpretando'y aplicando la normativa vigente en materia de contratacion, derechosy
obligaciones laborales, procesos disciplinarios, beneficios sociales y regimenes del servicio ptiblico, asegurando la legalidad de los actos administrativos relacionados con el

personal de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Emitir opiniones e informes legales relacionados con los procesos y actos administrativos del personal (contrataciones, ceses, licencias, sanciones, etc.).

2 |Asesorar en la aplicacién e interpretacion de normas del derecho laboral, administrativo y previsional vinculadas a los diferentes regimenes del sector publico .

3 |Revisary validar resoluciones, contratos, informes y documentos legales relacionados con recursos humanos.

4 |Brindar asistencia legal en procesos disciplinarios y administrativos sancionadores.

%z\ﬁepresentar legalmente a la universidad en procesos judiciales o administrativos vinculados a conflictos labarales, cuando sea delegado.
78
o

pacitar al personal de la unidad de recursos humanos y otras éreas en normativa laboral vigente.

”‘)'§¢}:ordlnar con entidades externas (Procuradurfa, SERVIR, SUNAFIL, Poder Judicial, etc.) en temas relacionados con el personal.

g&%“ / ﬁeallzar el seguimiento de procesos contenciosos y administrativos que involucren a personal de la universidad.

"9 |Elaborar informes técnico-legales respecto a la procedencia de nombramientos, renovaciones, sanciones y ceses.
1
1

1
1

Asesorar en laimplementacién de las politicas de gestion del talento humano y control disciplinario.

o

Participar en comités o grupos de trabajo relacionados con reformas o mejoras en la gestién det personal.

-

N

Apoyar en la resolucion de conflictos laborales internos,

w

Evaluar proyectos normativos internos en materia de recursos humanos (reglamentos, directivas, manuales).

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcién.

FORMACION ACADEMICA
lA.) Nivel Educativo | l;) do(s)/si i6 émicay di queridos para el p J [c.) iSerequiere Colegla(urn?J
Incompleta Completa Dsgresado(a) l X sf I No
I__—Iprimana I::‘ DBechlller Titulo Profesional en Derecho.
D) ¢Requiere habilltacién
DSecundavla l_—____l Eﬂtulo/ Licenciatura profesional?

e 5«

DEgreuado Dﬂtuludc
[:l Doctorado
DEgresado Dﬂtuledo

Técnica Bésica
(102afios)
Técnica Superior (3
04 afos)
EUnlversilarlo [:

IO



[ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) : |

Manejo de normativas de universidades publicas y derecho laboral peruano.
Gestién de contratacién de personal y elaboracion de términos de referencia.
Negociacién y anélisis legal para asesorar y garantizar la legalidad de los procesos de Recurosos Humanos.

Elaboracién de informes y directivas.
Habilidades de comunicacién.

R W N =

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Gestién Publica y/o cursos y especializaciones afines al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Béslico Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X Otros

alcul L "
Hojasdaahlcila {Fxe X Observaciones.-
OpencCalc, etc.)

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo de tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Minimo dos (02) afios en asesoria legal en materia laboral o de gestién de recursos humanos, desempeiiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del p ) en el sector puiblico y/o privado.

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

Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico.

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

P i
FreEtesme X |Asistente r?feslor'lal Especialista Supen{ e fofe deArea Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
I Investigador o Monitor o Gestor

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo estratégico y gestion organizacional
2 Capacidad de anélisis

3 Habilidades de redaccién
4
5

Manejo de la legislacion laboral peruana

Conocimientos de los procedimientos administrativos del sector publico
6 Trabajo en equtpo v onentaclén a resultados

No estar condenado por dellto de terrorismo, apologla del terrorlsmo, delltc contra la llbertad sexual delrtos de corrupclén defunclonarlos o delltos de tréﬂcos de drogas y
otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

Q o
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e Y
?@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica :  Unidad de Abastecimiento

Denominacién :  No Aplica
Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS

Dependencia Jerdrquica Lineal :  Unidad de Abastecimiento

Dependencia Jerdrquica funcional :  No Aplica
Clasificacién :  SP-ES
Cddigo del puesto : 000533
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia necesaria en la Unidad de Abastecimiento para la adecuada atencion a la institucion y realizar labores de apoyo administrativo para el logro
de las acciones prograadas y cumplimiento de objetivos y metas institucionales. )

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Verificar especificaciones técnicas y/o términos de referencia seguin corresponda, para atender requerimientos de contratacion.

Realizar indagacién de mercado, elaboracién de informes de estudios de mercado, entre otros relacionados a la atencion de requerimientos de las areas
usuarias.

Realizar gestiones para la aprobacién de expedientes de contratacién, segun la normativa vigente.
/ Gestionar compras a través de la plataforma de los catalogos electrénicos de acuerdo con el marco normativo vigente
, Emitir ordenes de compras y servicios, con sus respectivos compromisos, en virtud de la directiva menores o iguales a 8 UIT.

IS
g & V % || Elaborar proyectos de documentos de tramite interno.
‘5;; ' Participar como miembro de comité de seleccion cuando corresponden.

" Otras actividades vinculadas al objeto de la contratacion.
9 Las demas de disponga su jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segln su funcién.

[FORMACION ACADEMICA

lA.)NIveI Educativo ] E.)“ do(s)/si i6 démicay lios requeridos para el puesto | Ic.) ¢Se requiere Colegiatura?

Incampleta Completa DEgresado(a) E] Sf :l No

Titulo Profesional en Contabilidad,

[ ]pimera B [ [ ]pachiter Administracién, economia y/o
carreras afines a la formacion. D) ¢Requiere habilitacién
I:ISecundarla Ej D Eﬂtulo/ Licenciatura profesional?
Iécnica Basica
s g EE] [ Jttacsteta O s ] we
Iecnica Superior
D (304 afios) l:._—_l D [:lsg"ma D L
EUniversitario D E E] Doctorado

[ [

CONOCIMIENTOS

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Manejo de sistema de SIGA,SIAF y SEACE
2 Elaboracion de Terminos de Referencia.
3 Conocimiento practico en gestion administrativa
4 Herramientas y sistemas de procesos administrativos y de gestion de laboratorios.




B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Gestion Publica, Sistemas Administrativos Institucionales, temas relacionados al area de abastecimiento.

[C.) Gonocimientos de Ofimética e Idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico Intermedio Avanzado

[PTOCESEUOT 0€ (EXI0 4

QBrR-aFisad . w\wm X Inglés X

et i X Otros

AEr e e X Observaciones.-

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo tres (03) Afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funciono la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion o la mteria en el sector publico y / o privado.

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

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: I
Practicante i Profesional - Supervisor/ Jefe de Area i
profesional K, 1Asistants asistencial lE:IEspecuahsta DCoordinador l_—_lo Dpto. DGerente 0 Director

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

[No Aplica. B

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo estrategico y gestion organizacional.
Competencia en comunicacién y negociacion.
Fomento de ambiente colaborativo.
Capacidad de analisis.

Capacidad para negociar con proveedores bajo principios de transparencia.
Comunicacién clara con usuarios internos, proveedores y entes fizcalizadores.
Redaccion efectiva de bases, informes y documentos contractuales
8 Capacndad de pnonzar contrataclones segun presupuesto y urgenclas

No estar condenado por delito de terrorlsmo, apologla delterronsmo, delnto contra la hbertad sexual delltos de corrupc«én de funcnonanos o deutos de tréflcos de drogas
y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

4 No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civilimpuesta por una condena ya cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Organica : NO APLICA
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA
Dependencia Jerarquica Lineal :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia Jerdrquica funcional :  No Aplica
W0 2 Clasificacién :  SP-ES
WLoS Hp'de
EXA Cédigo del puesto : 000534
<
Clnz N°de puestos : 1
&
OND . O

A
I~ Gestionar y brindar los servicios de atencion en la biblioteca dirigida a la comunidad académica, de acuerdo con el modelo de servicio establecido para

satisfacer necesidades de informacion de los usuarios a contribuir a la mejora de la experiencia educativa.

1 |Proponer las politicas y normas de biblioteca a la alta direccion.

Coordinar la organizacién técnica para la conservacion, adquisicion y difusion de los fondos bibliograficos, audiovisuales para satisfacer las
necesidades de nuestra comunidad cientifica y universitaria.

3 |Proponer normas y orientaciones sobre la implementacién de nuevos servicios en biblioteca.

Implementar los servicios bibliotecarios y elaborar productos informativos en modalidad presencial o virtual con el objetivo de garantizar la

disponibilidad de la informacién
Organizar la colecci6n bibliotecaria, utilizando las mejoras précticas de clasificacion, indicacion, filtros y taxonomias necesarias para asegurar

un acceso eficaz y eficiente a los recursos informativos disponibles de la UNAAA.
Asesorar a la comunidad académica y desarrollar actividades de promocién de la cultura informativa, lucha contra el plagioy proteccion de la

Elaborar el catélogo de la coleccién de la biblioteca con la finalidad de brindar informacién oportuna a los usuarios.

Desarrollar la coleccion bibliografico documental de la biblioteca con el objeto de garantizar la disponibilidad de la informacién.

Ol | N|®»

Gestionar, organizar y garantizar la accesibilidad, preservacidny difusién de los recursos digitales depositados en el repositario institucional,
10 |Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto g')_ 199 requisre

a?

Incompleta  Gompleta E]Egresado(e) | X l sf | |No

Titulo Profesional en Bibliotecologia,

I::I Primaria Ej D {:] Bachiller Ciencias administrativas, ciencias

sociales, ciencias naturales y/o afines. D) ¢Requiere habilitacién

DSecundaria D D Eﬂtulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Bésica

5 Maestria st No
(102aifios)
Técnica Superior
E d

D(3o4aﬁos) D D gresado Dﬂtulado
[omee [] [K] oo

l:IEgresudo DTl(ulado
CONOCIMIENTOS TR ;

I A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
1 Conocimiento de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria
2 Gestion Bibliotecaria
3 Catalogaciony clasificacion




4 Repositorios Institucionales
5 Normas académicas y bibliograficas

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacioén y los diplomados no menos de 90 horas.
Especializacién, diploma, curso y/o taller en Administracion de Bibliotecas, Bibliotecologia para la Diversidad y la Inclusién, Manejo y
Administracion de Repositario.

|C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS -
No aplica] Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
tro
OpenCalc, etc.) X Otros
Hojas de célculo (Excel; .
las de caleulo (Ex X Observaciones.-
OpenCalg, etc.)
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado
Minimo de tres (3) afios en el sector ptiblico y/o privado.

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

‘"\\ Minimo de dos (2) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publicoy / o privado.
.o\\

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

'=//Minimo de un (1) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publico.
v/
,f’Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:

’ Practicante Profesional Supervisor/ Jefe de Areao .
ctican X |Asistente (,) X Especialista P ,I @ Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS _
Liderazgo estratégico y gestion organizacional
Gestién y seguimiento de emprendimientos
Habilidades en vinculacion y networking
Capacidad de gestion financiera
Competencias en comunicacion y negociacion
Promocién de una cultura emprendedora
Fomento de un ambiente colaborativo
Capacidad de anélisis
REQU!S!TOS ADICIONALES

oo\lmmhmw—x-:

No estar condenado por delito de terronsmo, apologfa delterronsmo, delito contra la llbertad sexual dehtos de corrupc:on de funclonarlos o delltos de
traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTI Fl_C_AQI'éN

Organo :  DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
Unidad Organica :  Noaplica
Denominacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
Dependencia Jerdrquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica
Clasificacion :  SP-ES
Cédigo del puesto : 000535
Ne° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y ejecutar acciones estrategicas en materia de Responsabilidad Social Universitaria (RSU), promoviendo la vinculacién de la Universidad Nacional de
Alto Amazonas (UNAAA) con la comunidad, el sector productivo y otras instituciones, con el fin de contribuir al desarrollo sostenible y al bienestar social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar, implementary evaluar planes y programas de Responsabilidad Social Universitaria alineados con el plan Estrategico Institucional de la UNAAA.
2 Supervisar la ejecucion de actividades de extensién universitaria, voluntariado y proyeccidn social en beneficio de la comunidad.

3 Coordinar con las facultades, institutos y otras areas de la universidad para integrar la RSU en la formacién académica, la investigacion y la proyeccion social.

Promover la participacién de estudiantes, docentes y personal administrativo en proyectos de impacto social, orientados a mejorar la calidad de la vida de la
comunidad.

%
2 A esarrollar Programas de capacitacion y sensibilizacién sobre RSU dirigido a la comunidad universitaria y actores externos.
=

S
@ 'Disefiar e implementar estrategias de comunicacion para la difusién de las acciones de RSUy suimpactoen la sociedad.
)

e
AN\, 7 Realizar el seguimiento y avaluaci6n de los proyectos y programas de RSU, asegurando el cumplimiento de los indicadores de impacto social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

[FORMACION ACADEMICA
IA.) Nivel Educativo I [B.) Grado(s)/situaci6 démicay dios requeridos para el puesto l |c.) ¢Serequiere Colegiatura? |
Incompleta Completa Egresado(a) Si No
I:] Titulo Profesional en administracion, lzl :]

DPrlmarla D D I:]Bachiller contabllldatf, econo[nla, asistente social,

educacion, ingenieria y/o carreras afines

5 D) ¢Requiere habilitacién
ala formacion.

DSecundarla D E]Tl’tulo/ Licenciatura |profesional?

Técnica Basica )
DU 02 afos) D D DM“S"'E E Si l:] No
Técnica Superior
Ef e i
D(a 04 afios) D D D gresado Drlrulado
EUnlverskarlo D E:l DDoctorado
ngresado Dmulado



CONOCIMIENTOS =

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Conocimiento de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Administracién Publica, Gestion Piblica, Bienestary Formacion estudiantil.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. 4
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS - -
No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Fitral

d L H
Hojas de célculo (Excel; x Observaclones.-

OpenCalc, etc.)

Otros

[EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia general no menos de tres (03) afios.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/ privado no menor de dos (02) afios.

W\ kU #t& En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

. \\Expenencla especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico no menor de un (01) afio.

F‘f?, Eﬁrque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: _]
&/
S/

y’ Practicante Auxiliar o Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o Director
o @ profesional Asistente asistencial P Coordinador Dpto.

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

[ NoAplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1 Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacién Oral
Organizacién de Informacion
Cooperacion

Empatia

REQU!SITOS ADICIONALES

N o o b 0N

8

No estar condenado por delito de terrorismo, apologla delterronsmo, delito contra la ubertad sexual delltos de corrupc«én da func:onarlos o deutos de tréficos de
drogasy otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

4 No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civilimpuesta por una condena ya cumplida.




OX FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica :  NO APLICA
Denominacién :  NO APLICA
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y/O GRADUADO E INSERCION LABORAL
Dependencia Jerdrquica Lineal :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerdrquica funcional : ~ NO APLICA
Clasificacion :  SP-ES
Cédigo del puesto : 000578
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Gestionar y coordinar las actividades relacionadas a la insercién laboral de los egresados y estudiantes, estableciendo vinculos con empresas e instituciones
para facilitar practicas Pre-Profesionales, empleo formaly desarrollo de la carrera profesional de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Gestionar, coordinar y actualizar la plataforma de Insercién laboral, la promocion y la difusion de las ofertas laborales disponibles para estudiantes y egresados.

Establecer y mantener relaciones con empresas, entidades gubernamentales, ONG's y otras instituciones para promover oportunidades laborales y de précticas Pre-
Profesionales para los estudiantes y egresados.

Asesorar a los estudiantes y egresados sobre procesos de biisqueda de empleo, preparacién de Curriculum Vitae, entrevistas laborales, técnicas de empleabilidad, y
otras herramientas para su insercion en el mercado laboral.

s

4 ;;oordinar con los departamentos académicos y de egresados para identificar las necesidades laborales y de formacién continua de los estudiantes y egresados,
proponiendo alternativas de mejora y alineacion con las tendencias del mercado laboral.
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A |datos personales.

%mﬂar, organizar y promover ferias de empleo, conferencias, talleres y otras actividades orientadas a mejorar la empleabilidad de los estudiantes y egresados
-!;

g niforear el seguimiento de los egresados que han conseguido empleo a través del seguimiento al egresado y/o graduado e insercion laboral, para evaluar la efectividad
& jas acciones realizadas y generar reportes periddicos de resultados.

EZ* Gstionar la base de datos de egresados y empresas, asegurando la confidencialidad y seguridad de la informacion de acuerdo con la normativa vigente en proteccion de

Elaborar informes periodicos sobre el estado del servicio de seguimiento al egresado y/o graduado e insercion laboral, incluyendo estadisticas sobre insercion laboral,
tipos de empleos solicitados, empresas vinculadas, y otras métricas de desempefio.

Desarrollar y aplicar estrategias para mejorar la calidad y efectividad del servicio del seguimiento al egresado y/o graduado e insercion laboral, realizando encuestas de
satisfaccion y proponiendo mejoras.

Coordinar con otras reas universitarias para integrar la insercion laboral en las politicas y estrategias institucionales, apoyando en la mejora continua de la relacion
universidad-empresa.

11 |Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato, dentro del marco de sus competencias y conforme a la normativa vigente.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtin su funcién.

FORMACION ACADEMICA

| C.) ¢Se requiere

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

Incompleta ~ Completa DEgresado(a) l X l sf I |N°

Titulo Profesional en Administracion,

DPrimaria E:l D [] Bachiller contabilidad, Economia, derecho y/o

carreras afines. D) ¢Requiere habilitacién

DSecundaria D D Eﬁtulol Licenciatura profesional?
Técnica Bésica

(e (] O e ]« [
Técnlcaﬁ Superior Egresado Ftulads
(304 afios) |




CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) : J

1

Conocimiento en Seguimiento al egresado y/o graduado e insercién laboral.

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Seguimiento y Acompafiamiento al Egresado, en Insercién Laboral, Sistemas de Gestién Académica
Universitaria entre otros.

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

= Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . IDIOMAS - 4
No aplica| Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
t
OpenCalg, etc.) X Otros
Hojas de célculo (Excel; i
iones.-

Epaals, i) X Observaciones
Otros

EXPERIENCIA _

Experiencia general

ndique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Minimo de tres (3) aiios en el sector piiblico y/o privado.

Experiencia especifica

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

A
%g\ginimo de dos (2) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector piiblicoy / o privado.

@ > 1

,/ "Minimo de un (1) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector ptiblico.

hbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado: J

Practicante . Profesional . Supervisor/ Jefe de Area o .
) X |Asistente ) Especialista ) Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

coxlmm-hmw—a

2
3

REQUISITOS ADICIONALES

Gestién de informacion y base de datos de egresados

Elaboraci6n de encuestas y estudios de insercion laboral

Desarrollo de convenios con empresas, ONG e instituciones publicas.
Promocién de ferias laborales, bolsas de trabajo y pasantias.
Desarrollo de convenios con instituciones publicas, empresas y ONG
Orientacién y acompafiamiento profesional

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo y articulacion mtennstitumonal

No estar condenado por delito de terronsmo, epolog(a del terronsmo, dellto contra la hbertad sexuel deutos de corrupcnon de funclonanos (o] deutos de
traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




/" :

j ( /@\; !Elaborar informes técnicos y reportes sobre las actividades realizadas, incluyendo estadisticas, resultados y propuestas de mejora.
4
E%

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Organica :  NOAPLICA
Denominacién :  NOAPLICA
Nombre del puesto :  NUTRICIONISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerdrquica funcional : ~ NO APLICA
Clasificacion :  SP-ES
Cédigo del puesto : 000537

N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar estudios, proyectos y actividades relacionadas con la nutricién y terapia nutricional, dirigidos a promover la salud y el
bienestar de la comunidad universitaria de la UNAAA, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir y evaluar proyectos y programas de nutricién, asegurando su alineacién con los objetivos de salud y bienestar de la comunidad
universitaria.

Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologfas y técnicas de investigacion y/o educacion alimentaria, emitiendo documentos normativos en materia de
nutricién.

3 |Brindar asesoramiento especializado en nutricion y terapia nutricional a la comunidad universitaria, incluyendo diagnésticos, planes de alimentacion y

Ejecutar acciones de capacitacién y orientacién en educacion alimentaria y nutricional, dirigidas a estudiantes, docentes y personal administrativo de la
UNAAA,
/ Integrary participar en comisiones de trabajo para abordar la problemética alimentaria y nutricional, proponiendo soluciones y estrategias de intervencion.

5

-:pz\)ordinar con otras areas de la institucién para la implementacion de campaiias de promocion de la salud y prevencién de enfermedades relacionadas con
i1

g’ggiﬂ% demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.
// £ s )i v

RDINACIONES PRINCI‘PALES
Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades puiblicas y privadas, segtin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

|A-) Nivel Educativo [B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto J |g) 4ne mq‘f{_""e I

Incompleta  Completa DEgresado(a) l X l Si l | No
DPrlmaria E:l I:l DBachiller Titulo Profesional en Nutricién
D) ¢Requiere habilitacién
DSecundaria I___] |:| ET{tulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Basica
(e [ O Do o] « [
Técnica Superior )
T O O O

[Wowewe ] (K] oo
[:IEgresado DTitumdo

CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Conocimiento de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria




2 Programas de Asistencia Alimentaria, y otros relacionados a la especialidad.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Nutricién Humana, Inocuidad de alimentos y almacenamiento, Buenas Practicas de Manufacturay
Procedimientos Higiénico-Sanitarios y otros relacionados a la especialidad.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS - -
No aplica| Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X Ciros
Hojas lculo (Excel; ;
ol euislouto Erod X Observaciones.-

OpenCalc, etc.)

Otros

EXPERIENCIA__

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo de tres (3) afios en el sector ptiblico y/o privado.

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

Minimo de dos (2) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publicoy / o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Minimo de un (1) afio desempeifiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector piiblico.

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

Pr r/ fe de
Asistente C.)feSIOl"lal Especialista Super\{lso Jefe de Area o Gerente o Director
asistencial Coordinador Dpto.

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

Plamﬂcaclon de mends balanceados, nutrmvos y culturalmente pemnentes a

Supervision de la calidad higiénico-sanitaria de los alimentos

Educacién alimentaria y promocion de la salud

Disefio de planes alimentarios adecuados para jévenes universitarios

Monitoreo y evaluacion de impacto del programa de alimentaci6n en el rendimiento académico y bienestar estudiantil

Comunicacién efectivay empatia

Capacidad de sensibilizary educar a estudlantes sobre habltos saludables

IREQUISITOS ADICIONALES e e 2 T rEs .
No estar condenado por delito de terronsmo, apologla del terrorlsmo dehto contra la ubertad sexual dehtos de corrupcxon de funcnonanos 0 deutos de
traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

\Jmm.bwro—\f

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




--1/7 |Registrar informacién en los formatos de atenciény mantener actualizados los archivos clinicos fisicos y digitales.

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION , a
Organo :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica :  NO APLICA
Denominacién :  NO APLICA
Nombre del puesto :  TECNICO EN ENFERMERIA
Dependencia Jerdrquica Lineal : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerarquica funcional : ~ NO APLICA
Clasificacion :  SP-ES
Coédigo del puesto : 000559
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Prestar atencion primaria y primeros auxilios en el Tépico de la UNAAA, cumpliendo normas y protocolos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas asistenciales en salud, dentro del &mbito de la atencion primariay primeros auxilios.

2 |Participar en campafias y actividades de bienestar y salud comunitaria promovidas por la universidad.

3 |Realizar actividades técnicas asistenciales béasicas bajo supetrvision del profesional de enfermerfa 0 médico.

4 |Atender casos simples de emergencia o primeros auxilios durante la jornada universitaria.

5 |Participar en campafias de salud, actividades preventivo-promocionales, vacunaciones y despistajes.

Apoyar en la toma de signos vitales, preparacion del paciente, administracién de medicamentos (segun protocolos), curaciones simples y otras actividades
de enfermeria técnica.

g’\ oyar en el control y abastecimiento del material médico y equipos menores del tépico o consultorio universitario.

Z| . 3
99 ﬁ‘ﬁ},\dar orientacién bésica a los estudiantes sobre medidas de autocuidado, salud sexual, salud mental, entre otros.
;d_brdinar con los servicios profesionales de salud para la referencia de casos cuando corresponda.

olaborar en la organizacién de charlas, talleres y actividades de prevenciény promocion de la salud universitaria.

12 |Otras funciones de apoyo que le sean asignadas por la jefatura inmediata dentro de su dmbito técnico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segun su funcién.

FORMACION ACADEMICA

\) &S
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto f )& ,°f°“‘_‘:,';°'°

Incompleta  Completa DEgresado(a) I l sf ‘ X INo
DPrimarla [:
DSecundaria D

Técnica Bésica
[Jeseee [ O Do ]« ]~

DBachiller Titulo Técnico en Enfermeria

D) ¢Requiere habilitacién
lz:ln’tulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior sgrssado o
(30 4afios) @

DUniversltario :l [:I Doctorado
D Egresado Dmulado



CONOCIMIENTOS

f A.) Conocimientos Técnicos prmclpales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Conocimiento de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria
2 Primeros auxilios.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Especializacion, diploma, curso y/o taller en materia de Salud Pdblicay Comunitaria, Atencion de Emergencias y Primerios Auxilios y Capacitacion en
Bioseguridad y salud ocupacional y otros relacionados a la especialidad.

IC.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. ]
Nivel de dominio . Nivel de dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS
No aplica| Bésico | Intermedio| Avanzado Noaplica | Bésico intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Siros
Hojas de célculo (Excel;
Opantials, ) X Observaciones.-

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo de un (1) afio en el sector ptiblico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo de de un (1) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector ptiblicoy / o privado.

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

/ Minimo de un (1) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector ptiblico.

Profesional Supervisol Jefe de Areao
X |Asistente : Especialista pe ,' i eAr Gerente o Director
asistencial Coordinador Dpto.

HABlLlDADES (o] COMPETENCIAS ; : P

Toma de signos vitales, aplicacion de lnyectables, curaciones, pnmeros auxmos

Participacion en programas de prevencion de enfermedades prevalentes (infecciones, dengue, anemia, desnutricion, ITS)
Apoyo en la organizacion de campafias interdisciplinarias de salud y prevencion universitaria.

Elaboraci6n de fichas clinicas y control de historias de salud basicas

Empatfa y vocacion de servicio

Comunicacidn efectiva

Trabajo en equipo

Eticay confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES 3 - : e - A :
No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terronsmo, deuto contra la llbenad sexual delitos de corrupcion de funcionarlos o delitos de
traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

coxlmm::oon-\

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condenaya
cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

MISION DEL PUESTO

Organo :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Organica :  Noaplica
Denominacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN INVESTIGACION
Dependencia Jerdrquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerdrquica funcional :  Noaplica
Clasificaciéon : SP-ES
Cédigo del puesto : 000560
N°de puestos : 1

Apoyar al Vicerectorado de Investigacion en desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajos, normas y procedimientos de
los sistemas administrativos a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

© ©®© N O

1"
12
13
14
15

Promover el apoyo y difusién de las actividades de investigacion entre los profesores y estudiantes, asi como difundir los resultados de las investigaciones
en el &mbito académico.

\dentificar nuevas areas de investigacién para fomentar la conformacion de alianzas estratégicas, con investigadores nacionales e internacionales, en
cooperacion con la oficina de Cooperacion Internacional.

Proponer mecanismos de estimulo para la investigacion de docentes y estudiantes de la UNAAA.

Realizar las gestiones financieras para captar ingresos destinados al Fondo para financiamiento de proyectos de investigacion relevantes de la UNAAA,

Proponer, ejecutar alianzas estratégicas con instituciones y empresas nacionales y extranjeras con la finalidad de desarrollar proyectos de investigacion.

Asesorar y otorgar la aprobacion de los proyectos de investigacion de los docentes de la UNAAA.

Coordinar las acciones de financiamiento de los proyectos de investigacion aprobados a través de su jefe inmediato.

Elaborar y mantener un archivo actualizado de los proyectos de investigacion inscritos en la UNAAA.

Elaborar las directivas inherentes a sus funciones.

Brindar informacién sobre el estado de los proyectos de investigacion inscritos en la UNAAA,

Impulsar la publicacidn de las investigaciones realizadas en la UNAAA,

Elaborar un informe semestral al jefe inmediato de las actividades realizadas por la unidad organica.

Coordinar con el Vicepresidente de Investigacion para el adecuado manejo de los proyectos de Investigacion.

Monitorear el avance de la ejecucion de proyectos ganadores de financiamiento.

Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

/Entidades publicas y privadas, segun su funcién.




[FORMACION ACADEMICA

‘A.) Nivel Educativo I IB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto J lﬁ) ;s.e "qlf:"' J

Incompleta Completa I::] Egresado(a) ) . X | s No

Titulo Profesional en Administracion, '——l |—I
o Economia, Derecho, Ingenierias, ciencias
l__—] Primaria D E:I Bachiller . .
sociales y/o carreras afines ala
formacién. D) ¢Requiere habilitacién

DSecundarla D Eﬂtulo/ Licenciatura profesional?

DMaestrfa E] si [:] No

I:j Egresado D Titulado
I:‘ Doctorado
D Egresado D Titulado

Técnica Basica
(102afos)
Técnica Superior
(304 afios)
I_Il Universitario D

X OO 0O

CONOCIMIENTOS

[ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
1, Planificacion estrategica.

Licencia Institucional.

» Elaboraciény seguimiento de documentos de gestion.

Conocimientos afines a investigacion.

I
') Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excetl;
OpenCalc, etc.) X Ouas
Hojas de célculo (Excel;
lagiee e X Observaciones.-

OpenCalc, stc.)

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

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

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

Practicante R Profesional . Supervisor/ Jefe de Areao .
i Asistente . X Especialista . Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica. ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1 Habilidad para tomar decisiones

2 Enfoque de resultados
3 Comunicacion Efectiva




4 Actitud al Servicio
5 Trabajo en equipo
6 Innovaciony mejora continua
7 Liderazgo
8
9

Sentido de urgencia
Pensamiento Logico
10 Planificaciony orgnizacion
11 Orientacion al cliente interno y externo
REQUISITOS ADICIONALES
1  Estudios de Especializacién en mencidn afines al puesto.

2 Contar con su Ficha CTl Vitae de Concytec y conducta responsable de investigacion

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de
tréaficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condena ya
cumplida.

a b

(o)




i@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  Vicepresidencia de Investigacion
Unidad Organica :  Laboratorio de Biotecnologia
Denominacién :  No Aplica
Nombre del puesto :  Especialista en Laboratorio de Biotecnologia
Dependencia Jerdrquica Lineal :  Vicepresidencia de Investigacion
Dependencia Jerdrquica funcional :  No Aplica
Clasificacion :  SP-ES
Cédigo del puesto : 000563
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Crear, ejecutar y supervisar procedimientos y técnicas en las areas de Bioquimica, Microbiologia, Hematologia, al mismo tiempo promover
procedimientos y tecnologias que le permitan identificar, analizar e interpretar los materiales biol6gicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer y ejecutar las politicas y normas establecidas, el el &mbito funcional de su competencia

2 Coordinar la instalacién y configuracion de nuevos equipos del laboratorio

3 Monitorear el adecuado funcionamiento del laboratorio.

4 Desarrollar actividades para fomentar el buen uso de equipos, materiales, residuos e instalaciones fisicas del laboratorio.

Promover soluciones biotecnolégicas adecuadas a las necesidades actuales y futuras

Asesorar en la concepcion y montaje de laboratorio.

Elaborar protocolos y lineamientos de medidas de seguridad para los riesgos presentes en el laboratorio.

Promover el cumplimiento de las normas generales de seguridad en el laboratorio

Elaborar las directivas inherentes a sus funciones.

Elaborar protocolos de usos de equipos, manejo de materiales, instrumentales y/o reactivos.

Velar por el diligenclamiento permanente de los formatos de registros de uso de equipo.
Elaborar unh informe semestral al jefe inmediato de las actividades realizadas por la unidad orgénica.

Implemtar mecanismos para asegurar la confidencialidad de la informacién de las actividades que involucre el manejo de informacién de
usuarios.

COORDINACIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segun su funcién.

FORMACION ACADEMICA

Hafa)/ai 14 Sar i i C.) ¢Serequiere
|A.)Nival Educativo | IBJ (s) y ! para el puesto J ICnleg]aturu’l I

Incompleta Completa DEgresado(a) E st I:: No
Titulo Profesional en Ingenierias y/o
[ Jprimeria ] [ |sachiter Ciencias Biol6gicas ylo carreras a
fines a la formaci6n. D) ¢Requiere habilitacién
DSacundarla D Eﬂtulo/ Licenciatura profasional?

Técnica Basica

(1 02afos)

Técnica Superior

(304 afios)
lz]Unlversltarln D

DMaestrla E St :l No

DEgresado D Titulado
[:] Doctorado
Dsgmssdc D Titulado

HOOOO

'CONOCIMIENTOS

IA.) C imientos Técni principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : |
1 Herramientas y sistemas de procesos administrativos y de gestion de laboratorios.

]B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. ]




| Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipl dos no menos de 90 horas. l
1 Cursos y/o capacitacién en Gestion Publica y en Laboratorio Biotecnologia

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Otros
Hojas de célculo (Excel; .
OpenCalc, etc.) X Observaciones.
Otros

EXPERIENCIA®

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo tres 3 Afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos 2 anos desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la mteria en el sector publico y / o privado.

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

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:

Practicante " Profesional - Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional IZIAsvsteme asistencial BEspeclahsta DCoordinador Do Dpto. I:lDirector

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

[No Aplica. |
'HABILIDADES O COMPETENCIAS e s : ST g Sua

1 Trabaja en equipo

2 Comportamiento ético

3 Orientacién en servicio ciudadano
4 Comunicacién asertiva

5 Proactividad
6

7

Adaptabilidad
Aprendizaje continuo
8 Oﬂentaclbn a resultados

No estar condenado por dellto de terrorismo, apologla del terronsmo delito contra la Ilbertad sexual delitos de conupclén de funcmnanos o
delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988,

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

4

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Organica :  DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
Denominacién :  NOAPLICA
Nombre del puesto :  Especialista en Produccién de Bienes y Servicios
Dependencia Jerarquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerdrquica funcional : ~ NOAPLICA

I;'/‘\'\y Clasificacién : ~ SP-ES
REOR Cédigo del puesto : 000564
.gg Ve N°de puestos : 1
iz -

%

PJ&
..e:—:ﬂﬁgnificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades vinculadas a la gestion, desarrollo y fortalecimiento de los centros de produccion de bienesy servicios de la

UNAAA, con el fin de generar recursos propios de la institucion, promoviendo su sostenibilidad y el cumplimiento de la normativa vigente aplicable en el sector
educacion.

Disefiar, proponer e implementar planes estratégicos y operativos para el adecuado funcionamiento y sostenibilidad de Produccion de Bienes y Servicios de la UNAAA,
en concordancia con las disposiciones normativas y estratégicas de la universidad.

Elaborar, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, las directivas y normativas internas que regulen el funcionamiento y la gestion de
Produccion de Bienes y Servicios.

Coordinar y articular con las unidades académicas y administrativas la planificacion, ejecucion y evaluacion de actividades productivas y de prestacion de servicios de
Produccién de la UNAAA.

Asesorar y brindar soporte técnico a la Unidad de Produccion de Bienes y Servicios en los aspectos administrativos, financieros, comerciales y operativos relacionados
con su gestion.

Gestionar y supervisar la ejecucion de las actividades productivas y de prestacion de servicios en la Produccion, garantizando su alineacion con los objetivos
institucionales y la normativa aplicable.

Realizar el seguimiento, control y evaluacion del desempefio financiero y operativo de Produccion de Bienes y Servicios, proponiendo mejoras y estrategias de
optimizacion de recursos.

7 |Promover estrategias de comercializacion y alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas para potenciar la rentabilidad y sostenibilidad de Produccion.

Mantener actualizada y ordenada la informacién relacionada con la gestion, operacion y resultados de los Centros de Produccion, asegurando la transparencia y el
cumplimiento de los procedimientos administrativos.
Evaluar y tramitar expedientes y documentos relacionados con la gestion de Produccion, conforme a sus competencias funcionales y la normativa vigente.

Coordinar con las areas de logistica, administracion y finanzas para garantizar la adecuada dotacion de insumos, recursos y equipamiento necesario para la operatividad
de Produccion.
11 |Emitir informes técnicos y administrativos sobre el desempefio y necesidades de Produccién, dirigidos a las instancias superiores de la universidad.

Gestionar y promover buenas practicas en la produccion de bienes y prestacion de servicios, fomentando estandares de calidad-y eficiencia en el desarrollo de las!
actividades. ‘ i
13 |Cumplir y velar por el cumplimiento de la normativa vigente en materia de produccion y comercializacion de bienes y servicios en el ambito universitario.

14 Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades puiblicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION ACADEMICA

IA.) Nivel Educativo I |B.) Grado(s)/situacién iémicay estudios requeridos para el puesto I |2) £5e "q";"e I
Incompleta Completa Egresado(a) . .. X si No
E-_-I Titulo Profesional en Administracion, [—-—l i—-J
Negocios Internacionales, Contabilidad
D Primaria D D D Bachiller o8 . ’ ’
Economia, Ingenieria Industrial y/o
D) ¢Requiere habilitacién
carreras afines a la formacion.
DSecundarlﬂ |:] l:' Iz]ﬂtulo/ Licenciatura |profesional?




Técnica Basica
(102afios)

O O e [« [
Técnica Superior
Egresad i
D(:i 04 afios) [:I I:l I___J gresado Dmuladu
EUniversltarlo D E DDoctorado

DEBTGSBC’O Dﬁwlado

CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Manejo de sistemas de gestion administrativa.

Elaboracion de terminos de referencias.

conocimiento practico en asesoria tecnica y consultoria para centros de produccion de bienes y servicios.

Habilidaddaes para liderar equipos interdisciplinarios y de trabajo colaborativo.

Uso de herramientas tecnologicas y de gestion de centros de produccion

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
gestion financiera y/o Gestion publica y/o fgestion de centros de prodccion

[€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS - :
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
ord; Open Office Write, X Inglés X
tc.)
Hojas de célculo (Excel;
X Otros

QpenCalc, etc.)

0 A
de célculo (Excel; )

Y X Observaciones.-

DfenCalc, etc.)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector puiblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
Minimo u n (01) afio den universidades del sector publico.

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

Practicante Auxiliar o Profesional - Supervisor/ Jefe de Areao .
. . . R Especialista X Gerente o Director
profesional Asistente asistencial Coordinador Dpto.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
{ No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1 Trabajo en equipo

2 comportamiento etico

3 orientacion al servicio al ciudadano
4 Comunicacion acertiva

5 Proactividad
6

7

Adaptabilidad
Aprendizaje continuo.
8 Orientacion a resultados
REQUISITOS ADICIONALES




No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de
tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

I)bﬁ haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

\No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condenaya




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION
_ Organo : Vicepresidencia de Investigacion
Unidad Organica :  Direccién del Instituto de Investigacién
Denominacién :  NoAplica
Nombre del puesto :  Especialista del Instituto de Investigacién
Dependencia Jerarquica Lineal :  Vicepresidencia de Investigacion
Dependencia Jerarquica funcional :  No Aplica

Clasificacion :  SP-ES
Codigo del puesto : 000567
N°de puestos : 1

[MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades vinculadas a la gestion, desarrollo y fortalecimiento del Instituto de Investigacion de la UNAAA, con el fin de
generar recursos propios para la institucién, promoviendo su sostenibilidad y el cumplimiento de la normativa vigente aplicable en el sector educacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponery ejecutar las politicas y normas establecidas, el el &mbito funcional de su competencia

Asesor apoyar al director de IDI, a las Unidad de Investigacién y a los docentes investigadores de la UNAAA que asi lo requieran, en la formulacion de
2 propuestas de investigacion basica y aplicada y/o desarrollo tecnoldgico y/o innovacién y/o emprendimiento a ser presentados a fondos concursables
internos y externos.
Promover y/o conducir talleres de capacitacion en disefio y formulacion de proyectos de investigacion bésica y aplicada y/o desarrollo tecnolégico y/o
innovacién y/o emprendimiento, dirigidos a docentes, graduados y estudiantes de la UNAAA.
Apoyo y difusion de las actividades de investigacion entre los profesores y estudiantes, asi como difundir los resultados de las investigaciones en el 4mbito
zyfadémico.

Proponer mecanismos de estimulo para la investigacién de docentes y estudiantes de la UNAAA.
/ "%e;ner un registro histérico actuatizado de la produccion cientifica y bibliografica de los docentes investigadores de la UNAAA y realizar su adecuada

=

) i V)
)
Cag inar las acciones de financiamiento de los proyectos de investigacion aprobados a través de su jefe inmediato.

tificar nuevas areas de investigacion para formentar la conformacion de alianzas estratégicas, con investigadores nacionales e internacionales, en

9 Elaborar un informe semestral al jefe inmediato de las actividades realizadas por la Unidad.

10 Asistiry apoyar en la planificacion, organizacion y control del funcionamiento de la Direccion de Instituto de Investigacion

11 Emitir informes técnicos relacionados a los proyectos de investigacién ejecutados por docentes de la UNAAA
12 Comunicar a la Oficina de Transferencia e Innovacion sobre la proteccion de la propiedad intelectual institucional de la UNAAA.

13 Monitorear el avance de la gjecucion de proyectos ganadores de financiamiento.

14 Las demas funciones que le asigne su supenor mmedlato en el marco de sus competenclas [¢] aqueuas que les corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

IA.) Nivel Educativo I IB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto l

C.) ;Serequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa I:IEgresado(a) Titulo Profesional en Administracion , | X ] sf | lNﬂ
Economia, Derecho, Ingenierias, Ciencias

Primari " "

D rimaria E::I D l:lBachiller Sociales y/o carreras a fines a la
D) ¢Requiere habilitacién

DSecundaria L__—l D IZ'Tftulo/ Licenciatura formacion. rofesional?

Técnica Basica
e (] e D] o [T
Técnica Superior | |

D (304 afios) ‘ D DEzfesado Dﬂtu{ado

E Universitario Doctorado

DEgresado Dmulado




CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) : J
Manejo de sistemas de gestién administrativa.

Elaboracion de Términos de Referencia.

Conocimiento préctico en gestion de proyectos de investigacion

Habilidades para liderar equipos interdisciplinarios y de trabajo colaborativo.

Uso de herramientas tecnoldgicas y de ejecucion de proyectos de investigacion

a b W N =

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o capacitacién en Gestion Publica y/o en formulacion de proyectos de Investigacion.

|C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS
No aplicq  Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X ek
Hojas de célculo (Excel; .
nes.-
OpenCalc, etc.) X Qbgervacionss
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo de tres (3) afios en el sector ptiblico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo de dos (2) afios desempeiiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector puiblicoy / o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo de un (1) afio desempeifiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector piiblico.

q
= A acticante Profesional o Supervisor. Jefe de Areao .

)’ . X |Asistente N X Especialista 2 . ! Gerente o Director
6rofesmnal asistencial Coordinador Dpto.

No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabaja en equipo

Comportamiento ético

Orientacion en servicio ciudadano

Comunicacién asertiva

Proactividad

Adaptabilidad

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

REQUISITOS ADICIONALES ¥ . : ; e

No estar condenado por delito de terronsmo, apologfa del terronsmo, deuto contra la llbertad sexual delitos de corrupcm’m defunmonanos o delltos de
tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

0N NN =

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Organica :  Noaplica
Denominacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN ASESORIA JURIDCA
Dependencia Jerdrquica Lineal :  OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
P Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica
Clasificacion :  SP-ES
Cédigo del puesto : 000568
N°de puestos : 1

Apoyar en la elaboracion, supervicion y gestion de las actividades y/o procedimientos especializados referentes a asesoria legal y diligencias en el ambito laboral y/o judicial
jurisdiccional de la UNAAA, en el marco de la normativa vigente, para lograr una mejor gestion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elabaraciényy verificacion de expedientes técnicos tegales.

Dictaminar e informar sobre los aspectos legales relativos a las actividades académicas, de investigacion, de extensién y proyeccién social y administrativas cuando asf
lo requieran los 6rganos de la Universidad.

3 Realizar el andlisis jurfdico de hallazgos u observaciones en la documentacion

4 Brindar atencion con indicaciones medicas a estudiantes, docentes y personal administrativo con malestares o lesiones leves.

5 Coordinar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de la jefatura.

6 Formulary/o pronunciarse en los aspectos de su competencia, sobre las propuestas de normatividad.

7  Emitiry suscribir informes legales y proyectar actos administrativos con la respective exposicion de fundamentos juridicos.

8 Absolver las consultas juridico-legales relacionadas con las funciones y actividades de la Universidad

9 Participar en diligencias coordinadas con otras entidades.

10 Las demas funciones que le designe su superior inmediato en el marco de sus competencias o0 aquellas que les corresponda por norma,
COORDINACIONES PRINCIVPALES : e : G

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segin su funcién.

FORMACION ACADEMICA

IA.) Nivel Educativo l E) Grado(s)/si 16 démica y estudios requeridos para el puesto l Ic.) ¢Se requiere Colegiatura? J

Incompleta Completa D Egresado(a) E Si D No

s ]
DSecundarla :l

Técnica Bésica

(102afios)

Técnica Superior

(304 afios)
E)Z]Univeraitario D

D Bachiller Titulo Profesional de Abogado

D) ¢Requiere habilitacién
Eﬂtulo/ Licenciatura |profesional?

DMaastrfa E si E:I No

D Egresado Titulado
D Doctorado
D Egresado Titulado

SENENENRR



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento en Derecho Administrativo, Conocimiento en Gestion Publica. Conocimiento en Procedimientos Administrativos Disciplinarios. Conocimiento de la ley del
Servicio Civil. Conocimiento del Derecho Penal.

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Diplomado en Argumentacion, Razonamiento Probatorio y Redaccion Juridica
2 Diplomado en Derecho Procesal Penal, Tecnicas de Litigacion Oral y Beneficios Penitenciarios

3 Curso en Derecho Administrativo, Gestion Publica, Procedimientos Administrativos Disciplinarios, Derechos Humanos, Derecho Civil, Procesal Civil, Derecho Laboral

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Otras X
Hojas de célculo (Excel; .
X Observaciones.-
OpenCalc, etc.)
Otros

PERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector pblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadad a la funcion o la amteria en el sector publico

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

Practicante Auxiliar o Profesional . Supervisor/ Jefe de Areao .
. . i R Especialista X Gerente o Director
profesional Asistente asistencial Coordinador Dpto.

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

No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Adaptabilidad

4 Comunicacién Oral
5 Cooperaci6n

6 Empatia

REQUISITOS ADICIONALES , B e P :
No estar condenado por delito de terrorlsmo, epologla delterrorlsmo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas

y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 /No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
4/ No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.




IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacion : No aplica

Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN CONTROL INTERNO

Dependencia Jerarquica Lineal : No aplica

Dependencia Jerarquica funcional : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificacion : SP-ES
Codigo del puesto : 000582
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de expedientes tecnicos, supervisar y gestionar las actividades y/o procedimientos especializados referentes a la vinculacion, desplazamiento,
compensacion y beneficios del personal del ambito jurisdiccional de la UNAAA, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
isntitucionles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar laimplementacion de sistemas de control interno y modelo de integridad y lucha de la corrupcion

Monitorear y supervisar la implementacion de recomendaciones y acciones preventivas y correctivas, de los informes emitidos por los entes conformantes del sistema
Nacional de Control.

3 Coordinar con las facultades, institutos y otras areas de la universidad para integrar la RSU en la formacion academica, la investigacion y la proyeccion social.

Elaborar informes u oficios pa5ra dar respusta a los organos conformantes del sistema Nacional de Control, asi como otras oficinas y direcciones respecto a las
recomendaciones de los informes resultantes de un servicio de control.

Elaborar capacitaciones, para fortalecer la etica e integridad del personal que labora en la UNAAA en el marco de evaluacion de laimplementacion del sistema de control
interno.

6 Elaborar reporte mensual sobre los avances realizados en laimplementacion del PLAN DE ACCION DEL SCl, de la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION ACADEMICA

|A.) Nivel Educativo | |B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto | |c.) :Se requiere Colegiatura?

|:|Egresado(a) IZI Si I:l No
|:|Bachiller

Incompleta Completa
Titulo Profesional en Administracion,

Contabilidad, Economia, Derecho,
Ingenierias y/o carreras afines a la

formacién D) ¢Requiere habilitacion
Elﬁtulo/ Licenciatura profesional?

[]
[]
] [Joeese ][]
L]
[x]

Técnica Bésica
(102 afios)

Técnica Superior
(3 04 afios)
Izlumversitario I:l

D Egresado Titulado
|:| Doctorado
|:| Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
1 Normativay regulaciones aplicables al control interno y auditoria.

2 Manejo de sistema y herramientas tecnologicas para controlinterno.

3 Conocimiento de Gestion Publica.

4 Conocimiento de sistemas Administrativos

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Gestion Publica y/o Metodologia de la investigacion y/o de cursos de investigaciones de proyecctos

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

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

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X Otros
Hojas de célculo (Excel; % Observaciones.-
OpenCalc, etc.)
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Expériencia especifica
. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

Z
'é‘@,\\in base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
”Mfmmo un (01) afios en el Sector Publico

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

Practicante Auxiliar o Profesional . Supervisor/ Jefe de Area o .
. X . Especialista Gerente o0 Director
profesional Asistente asistencial Coordinador Dpto.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo estrategicoy gestion organizacional.

Gestion y seguimiento de emprendimeintos.
Habilidades en vinvulacion y networking .
Capacidad de gestion financiera.
Competencias en comunicacion y negociacion.
Promocion de una cultura emprendedora.
Fomento de ambiente colaborativo.

Capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES =
No estar condenado pordeuto de terrorismo, apologna del terronsmo,

y otros delitos previstos en la Ley N° 20988.
2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

N o o b QN

| @

Tolito contra I Tibertad sexual, delitos de CorrupGion de funcionarios o delitos de traficos de drogas

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  PRESIDENCIA

Unidad Organica ;  Noaplica
Denominacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal : ~ PRESIDENCIA
Dependencia Jerarquica funcional :  Noaplica
Clasificacion :  SP-AP
Cédigo del puesto : 000490

N° de puestos : 1
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en las actividades del érgano o unidad orgénica a la que pertenece, contribuyendo a la eficiencia y cumplimiento de los procesos
administrativos, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboraci6n, revision y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del 6rgano o unidad organica.

2 Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

3 Analizar e interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestion para apoyar la toma de decisiones.

4 Coordinary ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generates de |a jefatura.

5 Solicitar, consolidar y sistematizar informacion relacionada con los sistemas administrativos.

6 Coordinar el apoyo logfstico para la realizacion de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo det 6rgano o unidad orgénica.

7 Gestionar el archivo y organizacién de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

8 Brindar soporte en la elaboracién de informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

9 Lasdemds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

IA.) Nivel Educativo I |B.) dofs)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto I ggl:;::::":m |
Incompleta  Completa [ Jegresadota Grado de Bachiller o Titulo Técnico en 5] = E No

Administracién, Contabilidad,

DFrimaria D D Eaachiuer Secretariado Ejecutivo, computacién,

archivista, ciencias sociales y/o carreras D) ¢Requiere habilitacién

Dsecund”ia D [:] r_)Z]Tltulo/ Licenciatura afines a la formacién. profesional?
Te Bési
écnlca~ o Maestrfa - No
(102afos)
Técnica Superior
£
E(S o4afios) E D gresado Dﬂrulado
EUnwarsitavio m

BN

DEgrasndo D Titulado



CONOCIMIENTOS

ﬁ.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
1 Gestion de Informacién y Documentos
2 Elaboracion de Documentos Administrativos
3 Coordinacién y Seguimiento Operativo
4 Manejo de Herramientas Administrativas

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitacién relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
ete.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Otros
j Excel; .
Hojas de célculo (Excel; X Observaciones.-

OpenCalc, etc.)

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo un (01) afo en el Sector ptiblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

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

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

Practicante . Profesional - Supervisor/ Jefe de Area o .
) Asistente X Especialista . Gerente o0 Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

g

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

[ NoAplica. |

1 Proactivo
2 Responsabilidad

3 Capacidad de Analisis
4 Adaptabilidad
5

6

7

Habilidad de Comunicacion
Organizacion de Informacion
Cooperacioén

8 Empatia

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorimo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupién defuncionario o delitos de

tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Organica :  VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Denominacién :  Noaplica
Nombre delpuesto :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Dependencia Jerarquica funcional :  Noaplica
Clasificacién :  SP-AP
Cédigo del puesto : 000477
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en las actividades del organo o unidad organica a la que pertenece, contribuyendo a la eficiencia y cumplimiento de los procesos
administrativos, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen en la vicepresidencia academica, dando la seguridad

2 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia de la Vicepresidencia Academica.

3 Gestionar el archivo y organizacién de documento, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

4 /Solicitar, consolidar y sistematizar informacion relacionada con los sistemas administrativos.

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION ACADEMICA
[A.) Nivel Educativo ] |B.)" do(s)/si 16 iémicay fios requeridos para el puesto l lc.) ¢Se requiere Colegiatura?
meompista  Gomplota [ |Egresado(e) Grado de Bachillero ThuloTécnicoen | [ | s [ x |  no

Administracién, Contabilidad,

[:]Prlmarla l__—_' [:J EBachiller Secretariado Ejecutivo, computacion,

archivista, ciencias sociales y/o carreras D) ;Requiere habilitacién
ETitulo/ Licenciatura afines a la formacidn. profesional?

[ mEER

B DEgresado Titulado

D Doctorado
D Egresado Titulado

Técnica Bésica
(102 afos)

Técnica Superior
X (3 04 afios)
[:ZJ Universitario D




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Conocimiento de la Ley N° - Ley Universitaria

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Computacion

Gestion Publica

Asistente Administrativo

g o~ W N

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Gestion Publica y/o Metodologia de la investigacion y/o de cursos de investigaciones de proyecctos

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X O
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, otc.) X Observaciones.-
Otros
[EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
mn Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.

PNl
D5
3

13

iencia especifica
dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
inimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector pdblico y/o privado.

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

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

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

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

No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo estrategico y gestion organizacional.
2 Gestiony seguimiento de emprendimeintos.

3 Habilidades en vinvulacion y networking .

4 Capacidad de gestion financiera.
5
6
7

Competencias en comunicacién y negociacion.
Promocion de una cultura emprendedora.
Fomento de ambiente colaborativo.

B Capacidad de analisls

No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa delterronsmo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de
drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
4

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condena ya cumplida.




i@ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  Viceprecidencia de Investigacion
Unidad Organica :  Laboratorio de Quimica
Denominaciéon :  No Aplica
Nombre del puesto :  Asistente Administrativo en el laboratorio de Quimica
Dependencia Jerarquica Lineal :  Viceprecidencia de Investigacion
Dependencia Jerdrquica funcional :  No Aplica
Clasificacion :  SP-AP
Cédigo del puesto : 000580
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Realizar labores técnicas profesionales en el &mbito de sus competencias

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Tomary recolectar muestras para andlisis e investigaciones.

Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajos de laboratorios.

Llevar el registro de muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segun especialidad.

Mantener en buen estado de limpieza y conservacion el material y el equipo de laboratorio.

2
3
4
5

Apoyar en la realizacidn de las practicas de laboratorio.

Preparacion de soluciones bésicas solicitadas por los docentes.

7 Realizar inventarios de equipos, de equipos, materiales y reactivos.

Supervisar el ingreso y salida de los alumnos y docentes en los laboratorios a su cargo.

TIPS Ha : :

i é u‘? @E{.\\‘gvar un cuaderno de cargos para el control de materiales perdidos y/o rotos.

ichiac WACID 0 © &

5 i

z'é} B 10’ g locar los materiales y reactivos a solicitud de los docentes en el ambiente respectivo.
\‘z

nANS 7 Informar mensualmente el deterioro y/o pérdida de materiales y reactivos a su Jefe inmediato.
Pz

_ 12 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES '

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, seglin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) l l sf l X ]No

Bachiller o Titulo Profesional en

I:‘Primaria D [_—_l EBachiller Quimica, Ingenieria Quimica, Ingenieria

o carreras afines. D) ¢Requiere habilitacién

[:]Secundaria D D IET!’tulo/ Licenciatura profeslonal?
Técnica Bésica )
DU 02 afios) I:] D DMeestna I::l o l:)z:l o
Técnica
Egresadi
Superior (304 D [::] D gresado Dﬂmlado

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




4,

G

U2,
K

o
o

EUniversltario D E

CONOCIMIENTOS

I::l Doctorado

DEgresado Dﬂrulado

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

Herramientas y sistemas de procesos administrativos.

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo

|c.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

> Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ; IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
tros
OpenCalc, etc.) x e
Hojas de célculo (Excel; 2
X Observaciones.-
OpenCalc, etc.)

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio en el Sector Publico y/o Privado

Experiencia especifica

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

% ¢ ‘%‘,\\Jn (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el Sector Pdblico y/o Privado

ZAZAN

.‘*'iMD/,/ ;
C,

Pt
%
i>

e

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

/4

'\;{G? Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

IZlAsistente

Profesional
asistencial

Supervisor/
E: ialist
D Specialista DCoordinador

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

]

Jefe de Areao
Dpto.

Gerente 0
Director

[ No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Trabajo en equipo

2 Comportamiento ético

3 Orientacién de servicio al ciudadano

—_

4 Comunicacién asertiva
REQUISITOS ADICIONALES =~ e
No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

w N

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condenaya

E

cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION
Organo :  Viceprecidencia de Investigacion
Unidad Organica : Laboratorio de Biologia
Denominacién : No Aplica
Nombre del puesto : Asistente Administrativo en el Laboratorio de Biologla
Dependencia Jerarquica Lineal : Viceprecidencia de Investigacion
Dependencia Jerarquica funcional : No Aplica

Clasificacion : SP-AP
Codigo del puesto : 000581
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Realizar labores técnicas profesionales en el &mbito de sus competencias

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tomary recolectar muestras para anallsis e investigaciones.

Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos bioldgicos para trabajos de laboratorios.

Llevar el registro de muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segun especiatidad.

Apoyar en la realizacion de las précticas de laboratorio.

Preparacién de soluciones bésicas solicitadas por los docentes.

2
3
4 Mantener en buen estado de limpleza y consearvacion el material y el equipo de laboratorio.
5
6
7

Realizar inventarios de equipos, de equipos, materiales y reactivos.

Supervisar el Ingreso y salida de los alumnos y docentes en los laboratorios a su cargo.

Llevar un cuaderno de cargos para el control de materiales perdidos y/o rotos.

Y}Solocar los materiales y reactivos a solicitud de los docentes en el ambiente respectivo.

{
S ' Informar mensualmente el deterioro y/o pérdida de materiales y reactivos a su Jefe inmediato.
N
P‘““ A2 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.
i COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segin su funcién.

FORMACION ACADEMICA

|A.) Nivel Educativo l [B.) Grado(s) 16 démicay lios requeridos para el p I |c.) ¢Serequiere coleglntuil
Incompleta Completa DEgresado(a) [__I st X I No
Bachiller o Titulo Profesional en Biologia,
Dprlmnria l:] [Z] Bachiller Ciencias Biologicas, Biotecnologia, Ingenierias,
o carreras afines. D) ¢Requiere habilitacién
E:]Secundaria D ET({U[O/ Licenciatura profesional?

[owes s 2w

Dfxrmdo Dmu(udo
D Doctorado
D Egresado D Titulado

Técnica Bésica

(102afios)

Técnica Superior (3.

o 4 afios)
EUnlversitarlo D

MO0 00



CONOCIMIENTOS |

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Herramientas y sistemas de procesos administrativos.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo

[€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) * Inglés x
Hojas de célculo (Excel; Otros
OpenCalg, etc.) X .
Hojas de célculo (Excel; .
OpenCals, etc.) X Observaciones.

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio en el Sector Publico y/o Privado

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el Sector Piblico y/o Privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No plica

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

. " . 6
Practlcfante Asistente Profeswr-ml Especialista Supervisor/ Jefe de Area T —
profesional asistencial Coordinador Dpto.

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

[ No Aplica. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Trabajo en equipo
2 Comportamiento ético
3 Orientaci6n de servicio al ciudadano
4 Comunicacién asertiva
REQUISITOS ADICIONALES = S ! : : e ;
No estar condenado por delito de terrorismo, apologla del terronsmo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogasy
otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

4 No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :

Unidad Organica :

Denominacién :

Nombre del puesto :

Dependencia Jerarquica Lineal :
Dependencia Jerdrquica funcional :
Clasificacion :

Cédigo del puesto :

Ne° de puestos :

MISION DEL PUESTO

OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

No aplica

No aplica

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

No aplica

SP-AP

000513

1

Brindar soporte administrativo y operativo, ejecutando actividades de apoyo documentario, logisticoy organizacional de la Oficina.

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar én la gestion documentaria del area: recepcion, registro, archivo fisico y digital de documentos.

2 Elaborar y dar formato a oficios, informes, memorandos y otros documentos administrativos.

3 Brindar soporte logistico en la organizacion de eventos y actividades institucionales.

4 Realizar seguimiento a tramites internos y coordinar con otras areas seguin requerimientos.

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades puiblicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

Ic‘) ¢Serequiere
|r L

|A.) Nivel Educativo I lB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta Completa D Egresado(a) l l Si | X ' No

e [

Secundaria D
Técnica Bésica
(1 02afios)
Técnica Superior
(304 afios)
[_Z:I Universitario D

SREpEAE

Eﬂtulo/ Licenciatura
D Maestria

D Egresado D Titulado
D Doctorado
D Egresado D Titulado

Grado de Bachiller o Titulo Técnico en
Administracién, Contabilidad,
Secretariado Ejecutivo, computacion,
archivista, ciencias sociales y/o carreras
afines a la formacién.

No Aplica

D) ¢Requiere habilitacién
profesional?

mfe

No Aplica



CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

1 Gestién documentaria y archivo administrativo

2 Redacciény elaboracién de documentos administrativos

3 Manejo de herramientas de ofimatica

4 Apoyo logistico en eventos institucionales y coordinacién operativa interdrea

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Noaplica | Bésico

Intermedio Avanzado

X

Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalg, etc.) X Otros
Hojas de célculo (Excel; .
‘ § X Observaciones.-
OpencCalc, etc.)
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica

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

~ ,\_\ / Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

]

Auxiliar Profesional Especialista Supervisor/
Administrativo asistencial P Coordinador

Jefe de Area o
Dpto.

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

Gerente o Director

| No Aplica.

1 Orgaizacin

Proactividad

Responsabilidad

Comunicacién

Colaboracién

2
3
4 Rapidez
5
6
7

Confidencialidad

8 Adaptabilidad

tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

No estar condenado por dellto de terronsmo, apolog[a del terronsmo, delto contra l libertad sexul, delios de corrupci() d funcioarios o delitos de

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

cumplida.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condenaya




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

lDEN‘l"IFICACI'éN o

Organo :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica :  NOAPLICA
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal :  NOAPLICA
Dependencia Jerarquica funcional :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Clasificacion :  SP-AP
Cdédigo del puesto : 000514

N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en las actividades del 6rgano o unidad organica a la que pertenece, contribuyendo a la eficiencia y cumplimiento de los procesos
administrativos, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién, revisién y gestién de documentos administrativos y técnicos de competencla del 6rgano o unidad orgénica.

Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestién para apoyar la toma de decisiones.

Solicitar, consolidar y sistematizar informacidn relacionada con los sistemas administrativos.

2
3
4 Coordinary ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de la jefatura.
5
6

Coordinar el apoyo logfstico para la realizacion de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo del 6rgano o unidad organica.

\Gestionar el archivo y organizacién de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacién.

RS COQRDINAGIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcién.

FORMACION ACADEMICA
[A.) Nivel Educativo IB.) Grado(s)/situacié démica y estudios requeridos para el puesto E’ I's,e fsq";lere I
Incompleta  Completa l ]Egresado(a) Sf X No
Grado de Bachiller o Titulo Técnico en I_—J [;J
Administracion, Contabilidad, Secretariado
Primari Bachill

l:l rimara I:l D rzl e Ejecutivo, computacion, archivista, ciencias

sociales y/o carreras afines a la formacion. D) ¢Requiere habilitacién

E]Secundarla I::' I:l Eﬂtulol Licenciatura profesional?
Técnica Bésica "
el N N B £ « [ -
Técnica Superior
E d
E(S o 4afios) E D gresado Dﬂtulado
E Universitario [:] IZ] El Doctorado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria
Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA
Computacién

Gestion Publica

AW N =




5 FAsistente Administrativo

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacién Gestién piblica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Asistente de Gerencia, Gestion de
Archivo y Tramite documentario en la Gestion Piiblica, entre otros.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS - - -
No aplica| Bésico [ Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X

etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

X Otros

X Observaciones.-

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo de un (1) afio en el sector ptiblico y/o privado.

Experiencia especifica
9({ Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en lafuncién o la materia:

/ Minimo de un (1) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publico y / o privado.

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

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

NAA%

Practicante Profesional Supervisor/ Jefe de Area o .
@t‘b' . X |Asistente . ) Especialista P X Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

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

Gestlon documental y archlv(stica

Dominio de procedimientos en instituciones ptblicas

Manejo de ofimética (Word, Excel, PowerPoint)

Conocimiento de sistemas de gestion administrativa (SIAF, SIGA u otros similares)

Apoyo logistico y operativo

Comunicaci6n efectiva y atencién al usuario

Trabajo en equipo y colaboracion

Organizacién y planificacion

Etica y confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES ; e e s A
No estar condenado por delito de terronsmo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de
traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

(D(D\lO’)U'Ib(BN—‘

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




i@s FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : Vicepresidencia de Investigacion

Unidad Organica :  Vicepresidencia de Investigacion
Denominacién :  No Aplica

Nombre del puesto :  Asistente Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal :  Vicepresidencia de Investigacion

Dependencia Jerarquica funcional :  No Aplica
Clasificacién :  SP-AP
Cddigo del puesto : 000565

N°de puestos : 1
|MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en las actividades del érgano o unidad orgénica a la que pertenece, contribuyendo a la eficiencia y cumplimiento
de los procesos administrativos, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

'FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracion, revisién y gestién de documentos administrativos y técnicos de competencia del 6rgano o unidad organica.

Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de la jefatura.

2
3 Analizar e interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestién para apoyar la toma de decisiones.
4
5

Solicitar, consolidar y sistematizar informacion relacionada con los sistemas administrativos.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo del érgano o unidad
organica.

Gestionar el archivo y organizacién de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

8 Brindar soporte en la elaboracion de informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segun su funcién.

FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Educativo | [B.)‘ do(s)/situacié lémicay dios requeridos para el puesto l [ﬁ’ Ls.e "qlf,lm J
Incompleta  Complota [ Jegresadota) Grado de Bachiller o Titulo Técnico| || s [ X_] N

[ Jprimaria I:I 5| E)gBachiller en Administraci6n, Contabilidad,

Secretariado Ejecutivo,
computacion, archivista, ciencias D) ¢Requiere habilitacién

sociales y/o carreras afines a la
Secundaria Titulo/ Licenciatura y \ profesional?
formacion.

Técnica Bésica
el W [« =] =
Técnica
: B '
Esuperlor (304 D [E D gresado Dmulada
EUniversitario D E DDoctorado
[_—_lEgmsado D'ﬂmlado

'CONOCIMIENTOS

IA.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Manejo de sistemas de gestion administrativa.
2 Redaccion de documentos administrativos
3 Elaboracion de Términos de Referencia.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Gestion Publica y/o Sistemas Administrativos de Gestlon Publica y/o Pl i gi




[C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. l

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS
No aplica Béasico | Intermedio | Avanzado No aplica| Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X

etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Otros

b'e Otros

X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo un (01) aiio en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica

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

Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector puablico y/o
privado.

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

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado: I

Practicante . Profesional o o Supervisor/ Jefe de Gerente 0
# Asistente " Especialista i
profesional asistencial P Coordinador Area o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|[No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicaciéon Oral

Organizacion de Informacion
Cooperacion
Empatia
REQUISITOSADIGIONRLES: v v P e S s
No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
4

—

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  Vicepresidencia de Investigacion
Unidad Organica :  Vicepresidencia de Investigacion
Denominacion :  No Aplica
Nombre del puesto :  Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal :  Vicepresidencia de Investigacion
Dependencia Jerarquica funcional : ~ No Aplica
Clasificacion :  SP-AP
Coédigo del puesto : 000579

N°de puestos : 1

Brindar apoyo administrativo en las actividades del 6rgano o unidad organica a la que pertenece, contribuyendo a la eficiencia y cumplimiento
de los procesos administrativos, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

1 Apoyar en la elaboracién, revision y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del 6rgano o unidad orgénica.

Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestién para apoyar la toma de decisiones.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de la jefatura.

Solicitar, consolidar y sistematizar informacién relacionada con los sistemas administrativos.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo del érgano o unidad
orgénica.

7 Gestionar el archivo y organizacién de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

Brindar soporte en la elaboracién de informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

@

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

©

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segun su funcién.

FORMACION ACADEMICA : i e
Wvael Educativo l |;) {o(s)/si 16 démicay dios requeridos para el puesto | lz;)l::l::::s'a J
Incampleta complsta DEE’@‘”““’) Grado de Bachiller o Titulo Técnico D st E(] No

[ Jpomes ] [ [X Jeachiter en Administracién, Contabilidad,

Secretariado Ejecutivo,
computacion, archivista, ciencias D) ¢Requiere hablitacién

l l ’ l sociales y’o carreras a""es ala profesional?
Secundaria Titulo/ Licenciatura
D / f i 5

Técnica Bésica
e O e -1~
Técnica
£
IZISuparlor(GOA El Izl I:l gresado Dﬁlul&da
Eunwmm’m) D IE E]Doctorado
[:]Egresado I:]muladu

CONOCIMIENTOS

[A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : ]
1 Manejo de sistemas de gestion administrativa.
2 Redaccion de documentos administrativos
3 Elaboracion de Términos de Referencia.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Gestion Publica y/o Sistemas Administrativos de Gestion Publica y/o Pl I Estrategi




|C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
OFIMATICA Nivel de dominit? IDIOMAS NFvel de domfnio
No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
Op]enCalc, etc.) ( X Owas
Hojas de célculo (Excel; .
OpenCalc, etc.) X Obsetvaciones.-
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
Minimo un (01) afio en el Sector piiblico y/o Privado.

Experiencia especifica

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

Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector ptiblico y/o
privado.

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

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: J
Practicante Profesional o Supervisor/ Jefe de Gerente 0
profesional EIAslstente asistencial DEspeCIahsta DCoordinador Area o Dpto. DDirector

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

[No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacioén Oral
Organizacion de Informacién
Cooperacion

Empatia

N o b wN

(o]

No estar condenado por delito de terrorismo, aplogfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, elis de orrupcibn de ‘
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

2
3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
4

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




¢"‘Mm‘\)
5@5 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACI()N
Organo :  Direccion General de Administracion
Unidad Organica : Unidad de Abastecimiento
Denominacién : No Aplica
Nombre del puesto : Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal : Direccion General de Administracion
Dependencia Jerarquica funcional : Unidad de Abastecimiento

Clasificacion : No Aplica
Cddigo del puesto : 000570 /000571
N° de puestos : 2

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia necesaria en la unidad de Abastecimiento para la adecuada atencién a la institucién y realizar labores de apoyo administrativo para el logro de las acciones
programadas y cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la elaboracién, revision y gestién de documentos administrativos ytécnicos de competencia del 6rgano o unidad orgénica.

2 |Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

3 |Analizar e Interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestién para apoyar la toma de decisiones

4 |Solicitar, consolidar y sistematizar informacién relacionada con los sistemas administrativos.

&ordinar el apoyo logistico para la realizacion de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo del érgano o unidad orgénica,

]
6 |Gestionar el archivo y organizacién de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.
7 |Brindar soporte en la elaboracién de informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

//Q/\\\: Tﬂz \%as demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.
;‘/ §§Q$S ' \.A v =
1R AsBDINACIONES PRINCIPALES

S5y B J

T

/) F T
) Coordinaciones Internas
‘\*f/’{; o s los Grganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

ICoordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtin su funcién.

FORMACION ACADEMICA
|A.) Nivel Educativo I |:) Grado(s)/sli 16 iémicay dios requeridos para el puesto I |c.) ¢Se requlere Colegiatura? l
Incompleta  Completa | I Egresado(a) sf X No
Grado de Bachiller o Titulo Técnico en l—l E_‘I
Dpﬂmm,a EBachilter Administracién, Contabilidad, Secretariado
Ejecutivo, computacion, archivista, ciencias
) sociales y/o carreras afines a la formacién. D) 2Requiare habilitaclén
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Bésica
(102afios)

Técnica Superior (3
o 4 afios)
E(]Universi!ario

[ mEjEsp
DEgraaado Dmulsdo

DDoctorado
DEgrsaado Dmulado

Jodon
HEO0O00



CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaclén sustentadora)
1 Manejo de sistemas de gestién administrativa.
2 Elaboracién de Términos de Referencia.
3 Conacimiento practico en gestion administrativa
4

Habilidades para liderar equipos interdisciplinarios y de trabajo colaborativo.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Gestién en Trémite Documentario y Archivo, temas relacionados al érea de logistica

[€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS - -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) x Inglés X
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) x Otres
Hojas de célculo (Excel; % Observaciones
OpencCalc, etc.) )
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo de un (01) aiio en el sector publico y/o privado.

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

Minimo de un (01) afio desempeiiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publicoy/ o privado.

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

4 ional . fo
racticante Asistente Pn?feswna Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Sorents oDiractor
profesional asistencial Coordinador Dpto.

zﬁ}é;uén y seguimiento de emprendimientos
0 AAM/ Habilidades en vinculacién y networking
Capacidad de gestion financiera
Competencias en comunicacion y negociacion
Promocién de una cultura emprendedora
Fomento de un ambiente colaborativo
Capacidad de anélisis

REQUISITOS ADIC!ONALES

N o o s

8

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorlsmo, delito contra la libertad sexual delltos de corrupcién de funcionarlos odelitos de tréﬁcos de drogas y ‘
otros delitos previstos en la Ley N° 29988,

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC,

4 No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.



{ } FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

_IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  Direccion General de Administracion
Unidad Organica :; Unidad de Tesorerfa
Denominacién : No Aplica
Nombre del puesto : Asistente Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal : Direccion General de Administracién
Dependencia Jerarquica funcional : No Aplica

Clasificacion : No Aplica
Caédigo del puesto : 000572/ 000573
N° de puestos : 2

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en las actividades de la Unidad de Tesoreria, contribuyendo a la eficiencia y cumplimiento de los procesos administrativos, en el marco de las politicas institucionales y
normativas vigentes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracion, revision y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del érgano o unidad organica.

2 Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

3 Analizar e interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestién para apoyar la toma de decisiones.

B

Coordinar y sjecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de la jefatura.

Sollcitar, consolidar y sistematizar informacion relacionada con los sistemas administrativos.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo del érgano o unidad organica.

Gestionar el archivo y organizacion de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

@ N o o

Brindar soporte en la elaboracion de informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

9  Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.
COORDINACIONES PRINCIPALES e ! e T

Coordlinaciones Internas
}Gdos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.
i

Coordinaciones Externas
™ ﬁnﬁdades puiblicas y privadas, segtin su funcién.

& 75
N
/ éio IACION ACADEMICA
- [=}

wz

M

|
A@N‘ Educativo B.) Grado(s)/si i {iémicay di queridos para el p C.) ¢Se requiere Colegiatura?

S
Egresado(a) | | si X lNo

Grado de Bachiller o Titulo Técnico en
Administracién, Contabilidad, Secretariado
Ejecutivo, computacidn, archivista, ciencias

sociales y/o carreras afines a la forr 1 D) ¢Requiere habilitacién
profesional?

2

Incompleta Completa

Primaria Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Egresado Ij Titulado

Secundaria
Técnica Basica
(102afios)

ETécnlca Superior (3
o4afos)

EUniveraltarlo

L1 L]

Joo ot
HEO OO

Doctorado

Egresado Titulado

O 01001 B kL



CONOCIMIENTOS

r A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1
2

Manejo de sistemas de gestién administrativa.
Redaccion de documentos administrativos

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Gestion Publica y/o Manejo de Herramientas.

[c.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X ingles X
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X Otros
Hojas de célculo (Excel; N
al -
OpenCalc, etc.) X Observaciones
Otros

Experiencia general

Indique la cantidad total de aios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) aiio en el Sector Piiblico y/o Privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funciéno la materia:

Un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el Sector Piiblico y/o Privado

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

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

Capacidad para analizar datos financieros.
Conocimiento en el uso de sistemas de gestion de tesoreria.

Capacidad para comunicarse efectivamente con los usuarios.
Capacidad en ogranizar los multiples documentos y archivos de tesoreria.
Conocimiento de las normas de tesorerfa y otras, asf como el cumplimiento de las mismas.

Experiencia en el manejo seguro y eficiente de efectivo.

Gestién de archivos.

IREQUISITOS ADICIONALES

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia delterrorlsmo, delito contra ls llbertad sexual delltos de corrupc;én de funcionarios o dalltos de tréflcos de drogas y
otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC,

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




f@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Denominacién :  No Aplica
Nombre del puesto :  OPERADOR DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquica Lineal : ~ UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerdrquica funcional :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificacion :  No Aplica

Cédigo de puesto  : 000574
N°de puestos : 1

MISIONDELPUESTO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar (as actividades de mantenimiento, transporte, maestranza, vigi lancia y impieza de la UNAAA, garantizando e
correcto funcionamiento de las instalaciones, la conservacién de los bienes institucionales y el cumplimiento de las politicas institucionales y normativas

IFUNCIONES DEL PUESTO
1 Supervisary apoyar las actividades de limpieza y conservacion de los ambientes, edificios y espacios abiertos del campus universitario.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctrices, hidrdulicas, sanitarias y especiales en todos los locales de la

2 .
universidad.

3 Velar por el resguardo y conservacién de los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio de la universidad, supervisando su uso
adecuado.

4 Supervisar el uso adecuado de vehiculos, equipos, materiales y combustible, asegurando su correcta administracion y mantenimiento.

Realizar el servicio de transporte para las actividades oficiales y académicas de la universidad, garantizando la seguridad y puntualidad.

Proponer, coordinar y ejecutar actividades de mantenimiento mecénicoy reparacion de las unidades de transporte de la universidad.

@05 Hedf Actualizar los documentos relacionados con los vehfculos, como licencias de conducir, seguros y revisiones técnicas.

I Proponer a la Direccion de Administracion lineamientos, normas y procedimientos institucionales relacionados con su competencia funcional.

" Elaborar informes y reportes sobre las actividades realizadas, incluyendo el estado de las instalaciones, bienes y vehiculos.

\\f "NA Ap\ff,’t’/ 1 0 jLas demés funciones que le asigne su superior inmediato en et marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.
'COORDINACIONES PRINCIPALES e e R e

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato de la unidad de Servicios Generales y todos los 6rganos y/o unidades de la vicepresidencia academica y de investigacion

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtin su funcién.

[A.) Nivel Educativo I [B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto J m
Incompleta Completa DEgresado(a) | I Sf | X I No

Bachiller o 'Titulo Técnico en
[ Jrimaria o [ Bachitier Administracién, Contabilidad y/o carreras

afines a la formacion D) ¢ Requiere habilitacién
DTftulo/ Licenciatura profesional?

o mEEat

DEgresado Drltulado
D Doctorado

[Jegresado  [__7itutado

Técnica Bésica
(1 02afios)

Técnica
Superior (304
afos)

D Universitario D

O] O KO



9 .
" RUAL ljn’

CONOCIMIENTOS

[ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

1 Mantenimiento de infraestructura bésica.

Mantenimiento preventivo y correctivo

Gestion de insumos y materiales

Normas de higiene y seguridad ocupacional
Sistemas Basicos de ventilacién, iluminacion y climatizacion

Wl b WON

.} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos y/o capacitaciones relacionados al cargo

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
Otr
OpenCalc, etc.) X 08
Hojas de célculo (Excel; .
Observaciones.-
OpenCalc, etc,)/ X - °
Otros

encia general
1’ que la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Un (01) aiio en el Sector Ptiblico y/o Privado

Experiencia especifica

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

Un (01) afio desempeiiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el Sector Pblico y/o Privado

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

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

1 Capacid para analizar datos nancieros. v

Conocimiento en el uso de sistemas de gestion de tesorerfa.

Capacidad para comunicarse efectivamente con los usuarios.

Conocimiento de las normas de tesorerfa y otras, asl como el cumplimiento de las mismas.

2
3
4 Capacidad en ogranizar los multiples documentos y archivos de tesorerfa.
5
6

Experiencia en el manejo seguro y eficiente de efectivo.

7 Gestién de archivos

traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

No estar condenado por dehto de terronsmo, apologua del terrorlsmo, dellto contra la ubertad sexual, dehtos de corrupc:én de funcnonanos o delitos de

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condenaya
cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Denominacion :  No Aplica
Nombre del puesto : PERSONAL DE LIMPIEZA
Dependencia Jerdrquica Lineal : ~ UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerdrquica funcional : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificacion :  NOAPLICA
Caodigo de puesto  : 000575 / 000576 / 000577

N°de puestos : 3

1 Realizar la limpieza y desinfeccién de aulas, laboratorios y auditorios, asegurando un ambiente saludante para estudiantes y docentes

2 Mantener en condiciones 6ptimas de higiene las oficinas, pasillos y satas de reuniones de las dreas administrativas.

3 Limpier, desinfectar y reabastecer los bafios y servicios higiénicos, asegurando la disponibilidad de papel higiénico, jabén y sales

4 coger la basura de todas las dreas de la universidad y disponer en los lugares destinados para su correcta eliminacion.

Utilizar adecuadamente los productos e implementos de limpieza siguiendo las normas de seguridad y los procedimientos establecidos

{ '-H‘ OHho os
g« o=
! v 85 ,Cumplnr con los protocoles de higiene y bioseguridad establecidos por la universidad, aplicando correctamente tos procedimientos de limpieza y desinfec:

Q
\?ﬂ w%/!
h 'F AP\ Evacuar los desechos, producto de las operaciones de limpieza, realizar et mantenimiento bésico de los equipos e implementos de limpieza, escobas asef

10 Las demas funciones que le asigne su supenor mmedlato en el marco de sus competencuas o aquellas que les corresponda por norma expresa

CQORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato de la unidad de Servicios Generales y todos los 6rganos y/o unidades de la vicepresidencia academica y de investigacion

Coordinaciones Externas
Entidades ptiblicas y privadas, segin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

lA.) Nivel Educativo | IB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) ! I Sf I X l No
e [
DSecundaria D
Dlecmoa Basica D
(102 afios)
Superior (304
I:Universitario I:

[:]Bachiller Secundaria Completa

D) ¢Requiere habilitacién
D Titulo/ Licenciatura profesional?

D Egresado D Titulado

I:] Doctorado
[JEgresado D Titulado

00080
d



CONOCIMIENTOS

l A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) : J
1 NoAplica
2
3
4
5

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
No Aplica

[C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado

[Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X

c)
Hojasé de célculo (Excel;
Opanalc, etc.) R Otros “
;fjas de calculo (Excel; ]

X Observaciones.-
penCalg, etc.)
tros

EYPERIENCIA

Experiencia general
“Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio en el Sector Piiblico y/o Privado

|Experiencia especifica
\ k\ Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
\\ Un (01) aito desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el Sector Piiblico y/o Privado
]

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

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

| NoAplica.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Adaptabilidad

4 Comunicacién Oral
5 Cooperacion

6 Empatra

No estar condenado por delnto de terrorismo, apolog(a del terrorismo, delito contra la llbenad sexual dehtos de corrupcion de funcionarios o delitos de
traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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