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ANEXO 01
PERFIL DEL PUESTO

. REGISTROS CAS VACANTES

ESPECIALISTA Il PARA SERVICIO SOCIAL - DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.
- Titulo Profesional: Trabajador Social o Asistente Social.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién
de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de
Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y
Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacidn en: Intervencién en Familia,
Violencia Familiar, Intervenciéon con Poblacion en Riesgo Social o Poblacién
Vulnerable, Proyectos Sociales, Intervenciones Socioeducativas, Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Educacion y Familia, Seguridad y Riesgo en el Trabajo, Deberes
y Derechos de las Personas, Proyectos Sociales, Intervenciones Socioeducativas,
Violencia Familiar, Violencia Contra la Mujer, Elaboracion de Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas y Manejo de Herramientas Informéticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Elaborar el diagnéstico socioeconémico de los estudiantes con el fin de
proporcionar soporte objetivo a los planes y programas de bienestar.

2. Proponer, implementar, ejecutar y evaluar programas orientados a afrontar
problemas socioeconémicos de los estudiantes.

3. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de acceso, permanencia y
acompafiamiento de la UNCA

4. Conducir los servicios de alimentacion, transporte y vivienda dirigido a los
estudiantes de la UNCA.

5. Planificar, organizar y ejecutar el programa de induccion a los servicios de
Bienestar Universitario.

6. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de becas por situacion
socioeconomica, rendimiento académico, discapacidad, rendimiento deportivo
y artistico.

7. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de alimentacion saludable.

8. Realizar acciones de asistencia, acompafiamiento, seguimiento y promocién
en situaciones sociales de salud, académicas y econdémicas que presente los
estudiantes.

9. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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2.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado Académico ylo Titulo Profesional: Bachiller en Administracion,
Contabilidad, Economia o Ingenieria o Carreras afines.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién
de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de
Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y
Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de
Documentos, Sistemas Administrativos de Gestion Publica, Contrataciones del
Estado, Procedimiento Administrativo General, Mecanismos de Control en la
administracion publica , Gestion de la Calidad, Ofimatica u otras relacionadas al
puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos basicos de los aplicativos informaticos y/o Sistemas Administrativos
de Gestion Publica.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucidn y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Elaboracion de documentos administrativos como oficios, cartas y
memorandos.

2. Administrar la documentacion de la Oficina de Gestién de la Calidad.

3. Efectuar el seguimiento de tramites administrativos.

4. Apoyar en la documentacion de la revisién vinculada los medios de verificacién
de las condiciones bésicas de calidad del Plan de Emergencia.

5. Apoyar en la elaboracion de los requerimientos de los materiales y servicios
basicos de la Oficina de Gestion de la Calidad.

6. Absolver consultar que formulen los érganos y unidades organicas de la
entidad.

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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3.

PROFESIONAL - DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Ingeniero Industrial o
Carreras afines.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo
en Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico,
Capacidad de Analisis, Resoluciéon de Problemas, Orientacion a Resultados,
Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Produccion de Bienes y
Servicios, Investigacion, Elaboracion de Términos de Referencia vy
Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

-Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Exportacion y/o Gestion
Publica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en Produccién de Bienes y Servicios, Gestion Publica, Metodologia
en Investigacion Cientifica, Manejo de Programas Estadisticos, SIGA y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- Notener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion politicas, normas, estrategias,
reglamentos y criterios de la Direccién de Produccidn de Bienes y servicios.

2. Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar procesos técnicos y/o actividades
especializadas de la Direccién de Produccién de Bienes y servicios.

3. Emitir opinion y suscribir informes técnicos, inherentes a la Direccion de
Produccion de Bienes y servicios.

4. Asesoramiento en la planificacion, organizacion de produccién de bienes y
servicios.

5. Promover y difundir redes de contacto, alianzas estratégicas con instituciones
publicas y/o privadas, nacionales y/o extrajeras para la produccion de bienes
Y Servicios.

6. Elaborar planes de capacitacion y especializacion, cursos talleres referido a
produccién de bienes y servicios.

7. Proponer ante el Vicerrectorado de investigacién la creacién de centros de
produccién de bienes y servicios.

8. Elabora la memoria anual de la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios.

9. Apoyar al Vicerrectorado de Investigacion en el proceso del licenciamiento de
la Universidad.

10. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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ESPECIALISTA EN LICENCIAMIENTO - OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Economista o Contador
Publico o Ingeniero de Sistemas o Ciencias de la Salud o carreras afines.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en areas relacionadas a Licenciamiento Institucional o Gestion de la
Calidad o Acreditacion Universitaria, en Universidades publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién
de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de
Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y
Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Acreditacion y Calidad
Educativa, Gestion por Procesos, Sistema Integrado de Gestion, Licenciamiento
Universitario, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y
Ofimética

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos sobre el Proceso de Licenciamiento de Universidades y en
Funcionamiento, Licenciamiento Institucional, Estandares de Calidad, Estandares
de Acreditacion Institucional, Gestion Publica, Gestion Universitaria y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- Notener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Organizar la implementacién de procesos de licenciamiento, autoevaluacion
en concordancia a la normatividad de universidades vigente.

2. Realizar la evaluacion de procesos, estructura y organizacién para colaborar
en el proceso continuo de evaluacion de licenciamiento de la universidad.

3. Brindar acompafamiento a los procesos de licenciamiento y acreditacion
institucional y de los programas de estudios de la Universidad.

4. Formular e implementar reglamentos y directivas de ejecucién, seguimiento,
evaluacion y control referidos a la gestién de calidad.

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

6. Brindar asesoria y prestar asistencia técnica a las carreras profesionales.

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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5.

ASISTENTE DE LABORATORIO DE ENSAYO DE MATERIALES - DIRECCION DE SERVICIOS
ACADEMICOS (LABORATORIO DE ENSAYO DE MATERIALES)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller o Titulo Profesional en
Ingenieria Civil.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactivo, Vocacion de
Servicio, Pensamiento critico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica
Profesional.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccién de
Documentos Técnicos, Software de AutoCAD, Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas y otros cursos relacionados al cargo.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Destreza en manejo de Equipos de laboratorios, conocimiento de herramientas
informaticas, Elaboracion de Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas,
Memoria Descriptiva.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Mantener ordenados y en condiciones dptimas los equipos e instrumentos de
los laboratorios que utilizaran los estudiantes.

2. Preparar las guias de cada una de las practicas de laboratorio, considerando
el equipo, utensilios y materiales pertinentes.

3. Elaborar el Plan y protocolos de Seguridad del laboratorio

4. Realizar una charla de induccién en cada una de las practicas de laboratorio.

5. Gestionar y/o dar mantenimiento, cuidado adecuado y resguardo de los
equipos, y materiales.

6. Participar activamente en los inventarios de equipos, programados por la
Especialista de Gestién Patrimonial de la UNCA

7. Realizar el Estudio Técnico de Calculo de Aforo, Equipamiento, etc.

8. Otras labores encomendadas por su Jefe inmediato acordes a su funcion.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 (REGIMEN CAS) Pagina

UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA Fecha 18/09/2025
BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS - PROCESO CAS N° 003-2025-UNCA (PLAZO Version 1.00
DETERMINADO Y SUPLENCIA TEMPORAL), 7 de 38
e

6.

ESPECIALISTA EN NUTRICION- DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Titulo Profesional: Licenciado en Nutricion.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

- Intervencion Nutricional, Alergias e Intolerancia Alimentarias, Educacion
Diabetoldgica, elaboracién de Dietas y Dietoterapia, Gestion de la Salud
Alimentaria, Nutricion para el rendimiento Deportivo y Salud, Higiene y
Seguridad Alimentaria, seminarios en la materia y Ofimatica.

- Diplomados y/o cursos en Comunicacién y Marketing Digital en Salud.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

- Conocimiento en herramientas de videoconferencia.

- Manejo de metodologias de intervencién comunitarias y participativas con
sensibilidad social, analisis critico y comunicacion efectiva.

- Conocimiento en evaluaciones y acciones individuales y colectivas de
mejoramiento alimentario nutricional y de salud.

- Conocimiento en separacion de alimentos y nutrientes.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y

despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener

pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Elaborar, modificar, y ejecutar reglamentos internos, planes de menus
saludables, lineamientos y documentacién necesaria para el adecuado
funcionamiento del programa.

2. Coordinar y ejecutar el diagnostico del estado nutricional de los estudiantes,
docentes y personal no docente.

3. Brindar atencién de consultas nutricionales, asi como actividades de
prevencién y promocién de la salud

4.  Ejecutar actividades de promocién de habitos saludables a fin de prevenir

enfermedades nutricionales, a través de diagnosticos, consejerias

nutricionales, talleres de sensibilizacion a los estudiantes y supervision de
quioscos, comedores y cafetines.

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

6. Planificar, organizar y ejecutar talleres educativos y festival de alimentacién
saludable en beneficio de los estudiantes, docentes y personal no docente.

7. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

o

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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1.

DIRECTOR/A - DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Titulo Profesional: Licenciado en Enfermeria o Asistente Social o Trabajador
Social o Psicdlogo o Médico Cirujano o Nutricionista.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Seis (06) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Cuatro (04) afos en areas relacionadas al puesto en Universidades publicas y/o
privadas.

Habilidades o Competencias

Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad,
Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento
Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a
Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica,
Bienestar Social, Clima Organizacional, Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), Ofimatica y Otros Relacionados al Puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Gestion de Bienestar, Trabajo Social, Politicas Sociales, Gestién Publica,
Presupuesto, Planeamiento, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
y Manejo de Herramientas Informéticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

8. Formular y proponer al Vicerrector Académico, normas internas que regulen y
mejoren la calidad en el funcionamiento de los servicios y programas de
Bienestar Universitario.

9. Asesorar al Vicerrectorado Académico, en lo relativo a servicios y programas
de Bienestar Universitario y acciones que se implementen.

10. Establecer la planificacion de las actividades de la Direccion en cumplimiento
al Plan Pensamiento Estratégico de la Universidad y de otras actividades
propias del area.

11. Presentar al Vicerrectorado Académico un informe de gestién semestral e
informe anual de las actividades realizadas mediante sus diferentes servicios
ylo de su &rea de competencia.

12. Supervisar, controlar y monitorear el cumplimiento de las normas y
reglamentos internos en el area de su competencia proponiendo las medidas
adecuadas a su mejor funcionamiento para brindar los servicios y programas
con calidad.

13. Elaborar el diagnéstico socioeconémico de los estudiantes, con el fin de
proporcionar soporte objetivo a los planes y programas de bienestar.

14. Implementar la organizacién y administracion en los servicios de alimentacion,
vivienda y transporte.

15. Promover espacios y canales de comunicacion receptivo de atencién a las
opiniones, sugerencias, propuestas, demandas de necesidades por parte de
los estudiantes en relacion a los servicios y programas que brinda bienestar.

16. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de salud mediante el servicio
correspondiente.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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17. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de becas por situacion

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

socioeconomica, rendimiento académico, discapacidad, rendimiento deportivo
y artistico mediante el servicio correspondiente.

Implementar, ejecutar y evaluar el programa de acceso, permanencia y
acompafiamiento mediante el servicio correspondiente.

Implementar, ejecutar y evaluar el programa de alimentacion saludable
mediante el servicio correspondiente.

Implementar, ejecutar y evaluar el programa psicopedagogico mediante el
servicio correspondiente.

Implementar, ejecutar y evaluar el programa deportivo de formacion-
recreacién mediante el servicio correspondiente

Implementar, ejecutar y evaluar el programa deportivo de alta competencia
mediante el servicio correspondiente.

Implementar, ejecutar y evaluar el programa de actividades artisticas y
culturales mediante el servicio correspondiente.

Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de
las actividades operativas.

Elaborar y presentar el informe de gestién para la Memoria Anual de la UNCA.
Otras funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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8.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Economia
0 Contabilidad.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos ylo estudios de especializacion en: Redacciéon de
documentos, sistemas administrativos de Gestién Publica, Procedimiento
Administrativo en General, elaboracién de términos de referencia y
especificaciones técnicas, SIAF, SIGA, Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, inversiones
publicas, y Modernizacion del Estado, Sistema de Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), redaccion
de documentos y manejo de herramientas informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Apoyar en la elaboracion de documentos y funciones de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

2. Recepcionar, registrar, consolidar, controlar y clasificar de la informacion de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

3. Realizar el seguimiento a los documentos emitidos por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y sus unidades.

4. Coordinar permanentemente con los centros de costos que tienen baja
ejecucion presupuestal, informando las dificultades y limitantes que la
originaron.

5. Realizar el seguimiento de los requerimientos (B/S) emitidos por los Centros
de Costo de la UNCA.

6. Coordinar con las Unidades de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para
la presentacion y atencién de tramites o solicitudes, para dar cumplimiento a
los plazos y requisitos necesarios, segun sea el caso.

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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9.

ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION - UNIDAD FORMULADORA

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Titulo Profesional: Ingeniero Civil o Arquitecto.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afos en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica:

Dos (02) afios en la funcién en el sector publico como Jefe de la Unidad Ejecutora
de Inversiones y/o Jefe de la Unidad Formuladora UF y/o Jefe de Proyectos en
Formulacién y/o Evaluacion a nivel de pre inversion.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacion en: Formulacién, Evaluacion
de Perfiles y/o Expedientes Técnicos, Proyectos de Inversion Publica, Gestion
Publica y afines..

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en topografia, planimetria, mecanica de suelos, analisis de costos,
analisis de riesgo, impacto ambiental, redaccién de documentos y manejo de
herramientas informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Apoyar en la elaboracion de documentos y funciones de la Unidad
Formuladora.

2. ldentificar, formular y evaluar los proyectos a nivel de pre inversion
concerniente a la parte técnica.

3. Coordinar permanentemente con el personal de la Unidad Formuladora asi
como de las areas relacionadas al mismo.

4. Elaborar y/o Evaluar los costos, planos, metrados, cronogramas de
actividades, plan de manejo ambiental, analisis de riesgo, levantamientos
topogréficos y mecanica de suelos.

5. Realizar reportes e informes mensuales y trimestrales de los avances de los
trabajos realizados.

6. Evaluar los proyectos en idea, IOARR, fichas técnicas, ficha estdndar
emitiendo su opinién técnica en consenso con los especialistas de la UF para
su posterior registro.

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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10. ESPECIALISTA DE PROGRAMACION PARA EL BANCO DE INVERSIONES - UNIDAD
FORMULADORA
REQUISITOS DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Titulo Profesional: Economista o Ing. Econémica
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afios en el sector publico o privado..

Experiencia Especifica:

Dos (02) afios en la funcién en el sector publico como Jefe de la Oficina de
Programacion Multianual de Inversiones OPMI y/o Jefe de la Unidad Formuladora
UF y/o Jefe de Proyectos en Formulacion y/o Evaluacion a nivel de pre inversion.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacion en: Formulacion, Evaluacion
Social Econémica y Gestion de Proyectos de Inversion Publica, Sistema Nacional
de Programacion Multianual, Formulacién de Proyectos Integrales y Sostenibles,
Gestion Publica y afines.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, inversiones
publicas, y Modernizacién del Estado, Banco de Proyectos en el sistema nacional
de inversiones INVIERTE.PE, Programacién Multianual de Inversiones, Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), redaccion de documentos y manejo
de herramientas informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Apoyar en la elaboracion de documentos y funciones de la Unidad
Formuladora.

2. Identificar, formular y evaluar los proyectos a nivel de pre inversion.

3. Coordinar permanentemente con el personal de la Unidad Formuladora asi
como de las areas relacionadas al mismo.

4. Elaborar y/o Evaluar Términos de Referencia, Planes de Trabajo, Planes de
Contingencia, Plan Director y Proyectos de Inversion a nivel de perfil.

5. Realizar reportes e informes mensuales y trimestrales de los avances de los
trabajos realizados.

6. Realizar y evaluar los proyectos en idea, IOARR, fichas técnicas, ficha
estandar para su posterior registro.

7. Registrar los proyectos en idea, IOARR, fichas técnicas, ficha estandar en el
Banco de Proyectos.

8. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA Fecha 18/09/2025
BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS - PROCESO CAS N° 003-2025-UNCA (PLAZO |  Version 100
DETERMINADO Y SUPLENCIA TEMPORAL), -
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 (REGIMEN CAS) Pagina 13 de 38

1.

ESPECIALISTA EN FORMULACION - UNIDAD FORMULADORA

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Titulo Profesional: Economista.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico o privado..

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en la funcién en el sector publico y/o privado como analista de datos
ylo relacionados a proyectos de pre inversion.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacién en: sistemas administrativos
de Gestion Publica, SIAF, SIGA, Ofimatica y afines.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos Planeamiento Estratégico, Gestién Publica, Presupuesto Publico,
inversiones publicas, Sistema de Integrado de Administracién Financiera (SIAF),
Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), redaccion de documentos y
afines.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Apoyar en la elaboracion de documentos y funciones de la Unidad
Formuladora

2. Recepcionar, registrar, consolidar, controlar y clasificar de la informacién de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

3. Realizar el seguimiento a los documentos emitidos por la Unidad Formuladora

4. Coordinar permanentemente con todas las areas administrativas afines a la
Unidad Formuladora.

5. Realizar el seguimiento de los requerimientos (B/S) emitidos por la Unidad
Formuladora de la UNCA.

6. Coordinar con el personal de planta de la Unidad Formuladora para la
presentacion y atencion de tramites o solicitudes, para dar cumplimiento a los
plazos y requisitos necesarios, segun sea el caso.

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




Habilidades o Competencias

proactividad, Vocacion de servicio, pensamiento estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de problemas, orientacion de resultados, Comunicacién
efectiva, confidencialidad y ética Adaptacion al cambio, Analisis, Comunicacion
y persuasion, Negociacidn, Trabajo en equipo.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacién en: Redaccion
Documentaria, Gestion Documental, Archivo, SIGA, SIAF, MEF y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Manejo, redaccion y elaboracion de documentos, dominio de técnicas de archivo,
documentacién y organizacion.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

despido.

pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener

Funciones principales a
desarrollar

1. Recibir, clasificar, recepcionar, registrar, distribuir y archivar documentos.
Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacién
y realizar el correspondiente seguimiento.

3. Efectuar las labores de seguimiento de la documentacién que se encuentre en

situacion de pendiente, teniendo en cuenta el vencimiento de los plazos

considerados en ella.

4. Requerir y mantener el adecuado control del inventario de los Utiles de oficina,

que garantice el adecuado funcionamiento de Defensoria Universitaria.

Atender al usuario facilitando la orientacion al pablico en general.

Digitalizar, imprimir o fotocopiar escritos, oficios y otros documentos.

Elaborar el Plan Operativo Institucional de Defensoria Universitaria.

Registrar las actividades realizadas por Defensoria Universitaria en el

CEPLAN.

. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion.

10. Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacion que emita
Defensoria Universitaria.

11. Otras funciones relacionadas a su competencia y las demas funciones afines
asignadas por el Jefe Inmediato.

© N o

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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12. SECRETARIA/O - DEFENSORIA UNIVERSITARIA
REQUISITOS DETALLE
Nivel educativo - Nivel educativo: Técnico Completa.
Grado Académico (minimo) - Titulo Profesional Técnico: Secretariado Ejecutivo o Afines.
Experiencia General:
Experiencia laboral ylo Dos (0_2) afos en el 's_ectf)r publico y/o privado.
rofesional Experlengla Espemfl(_::a. .
P Un (01) afio en la funcién o materia.
Un (01) afio en puestos o cargos en el sector publico.
Iniciativa, dinamismo, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo,
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13. ESPECIALISTA INFORMATICO - VICEPRESIDENCIA ACADEMICA (CENTRO DE IMPRESIONES)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Titulo Profesional: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ciencias de la
Comunicacion o carreras afines.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afios en el sector publico o privado..

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Dinamismo, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo,
Proactividad, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Adaptacién al
cambio, Comunicacion y Persuasion, Resolucion de Problemas, Orientacion a
Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/lo Programa de Especializacion en: Disefio gréafico,
computacion e informatica, Manejo y mantenimiento de impresoras de alta
produccion, Gestion de color, calibracion y control de la calidad de impresién,
Conocimientos en flujo de trabajo digital y softwares.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Manejo de software de impresion profesional, Conocimientos en administracion de
colas de impresion, perfiles de color y acabados, Configuracion en red y
conectividad para impresién segura, Procedimientos basicos de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo, Manejo de programas de edicion grafica y
audiovisual (Adobe Master Collection), Adecuacion de material multimedia para
soporte impreso o digital, Curso de redaccién y correccion de estilo.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Configurary operar el centro de impresién, segln las especificaciones de uso,
ajustar parametros de impresion y garantizar la calidad del producto final.

2. Conceptualizar, disefiar y realizar piezas gréaficas o digitales para impresion y
medios virtualizados.

3. Realizar trabajos de impresion, de acuerdo a los requerimientos de las
dependencias de la institucion.

4. Realizar ajustes de color, calibracién y pruebas para garantizar impresiones
precisas y consistentes.

5. Administrar los trabajos de impresion mediante software especializado,
controlando tiempos y prioridades.

6. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo basico del equipo, asi como
coordinar con servicio técnico especializado cuando sea necesario.

7. Controlar insumos (téner, papel, repuestos) y garantizar su disponibilidad para
la operacion continua.

8. Elaborar reportes de produccion, incidencias y consumo de insumos.

9. Coordinar y dirigir la elaboracion de instructivos para los procesos de trabajo.

10. Supervisar el flujo de trabajo de los equipos de impresién.

11. Cumplir con las normas de seguridad y politicas institucionales en el manejo
de equipos y materiales. Elaborar requerimientos segun necesidades del
centro de impresion.

12. Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas al puesto.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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EDITORIAL)

14. ESPECIALISTA EN FONDO EDITORIAL - VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION (FONDO

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Titulo Profesional: Licenciado Ciencias Sociales, Ciencias de la Comunicacion,
Linguistica, Literatura o afines.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en la funcién o materia.
Dos (02) afos en el puesto o cargos en el Sector Publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacion en: Investigacion y/o gestion
del patrimonio cultural.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento de Produccién de Metodologia de Investigacion, gestion de
proyectos, gestion de proyectos editoriales, disefio editorial y/o gestién del
patrimonio cultural.

Otras condiciones esenciales

- Notener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Apoyar en la elaboracién de una propuesta de Desarrollo de la Politica,
Reglamento y Guia para la Publicacion de Manuscritos del Fondo Editorial de
la UNCA.

2. Elaboracién de un Plan de Trabajo para la realizacion de las actividades del
Fondo Editorial de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

3. Gestionar la creacion en linea de Fondo Editorial Electronico o Digital de la
Universidad Nacional Ciro Alegria.

4. Gestionar la creacién de accesos y configuraciones de Fondo Editorial
Electrénico o Digital.

5. Gestionar la creaciéon en linea de Fondo Editorial Electrénico o Digita,
desarrollado, configurado y personalizado en Sistema OMP-PKP, OMP 3.4.0-

6. Configuracion y creacion de contenido: Informacidn general del Fondo Editorial
Electrénico o Digital, contactos, equipo editorial, declaraciones, colecciones
directrices para autores y proceso de publicacion.

7. Proponer la conformacién y estructura del equipo editorial y técnico del Fondo
Editorial Electrénico o Digital.

8. Gestionar la creacion de formatos de publicacion, protocolos de publicacion.

9. Gestionar el disefio de diagramacién con estandares de la BNP-Peru.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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15. NOTIFICADOR/A - SECRETARIA GENERAL

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

Nivel educativo: Técnico y/o Universitaria Completa.

Grado Académico; Titulo de Carrera Técnica y/o Bachiller en Administracion,
Economia, Contabilidad u otras afines.

Contar con Licencia de Conducir (Clase B-lIb).

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en puestos o cargos relacionados, en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, planificacion y organizacion, responsabilidad, comunicacion efectiva,
proactividad, vocacion de servicio, capacidad de analisis, resolucién de
problemas, limpieza y orden, trabajo en equipo, confidencialidad y ética.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o Estudios de Especializacion en: Redaccién de
Documentos, Atencién al Usuario, Sistemas Informaticos, Ofimatica y otros
relacionados al puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Redaccion de Documentos.

Manejo de Herramientas Informaticas.

Conocimientos de Ofimatica en el nivel de dominio basico.
Buena Atencion al Usuario.

Otras condiciones esenciales

No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

Realizar la revision, ordenamiento y registro de la documentacion para llevar
un control adecuado de las notificaciones.

Notificar todo tipo de documentacion dentro de las tres sedes de la UNCA
(Sede Administrativa, Sede Laboratorios y Sede Académica) y aquella que
deba ser entregada a terceros.

Dejar sobres (documentacion) en Olva Courier, Shalom u otras similares, para
el envio y entrega de la misma a su destino a nivel nacional; asi mismo, recoger
los cargos de la documentacion entregada a su destino y otra documentacién
enviada para la UNCA.

Realizar la entrega de las notificaciones y otras comunicaciones cumpliendo
los estandares de entrega establecidos por la normatividad vigente, con el
objetivo de salvaguardar la validez legal.

Cumplir con los tiempos de entrega de las notificaciones y otras
comunicaciones.

Velar por la confidencialidad y seguridad de las notificaciones a fin de cumplir
con la entrega al destinatario.

Elaborar documentos técnico administrativos en el ambito de su competencia.
Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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16. SECRETARIA/O — DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Técnico Completa.
- Titulo Profesional Técnico: Secretariado Ejecutivo o Técnico en Computacion o
Técnico en Administracion o Contabilidad o Afines.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en &reas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, dinamismo, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo,
proactividad, vocacion de servicio, pensamiento estratégico, capacidad de
analisis, resolucién de problemas, orientacion de resultados, comunicacién
efectiva, confidencialidad, ética, adaptacién al cambio, persuasion, trabajo en
equipo, considerable nivel de organizacidn, redaccion y control.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacién en: Secretariado,
Documental, Redaccion de Documentos, Archivo, Ofimatica y Otros Relacionados
al Puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en Redaccion y Elaboracién de Documentos, Dominio de Técnicas
de Archivo, Documentacion, Organizacion y Manejo de Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- Notener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y

despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener

pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Recibir, clasificar, recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar
documentos.

2. Requeriry mantener el adecuado control del inventario de los Utiles de oficina,
que garantice el adecuado funcionamiento de la oficina.

3. Atender al usuario facilitando la orientacién al publico en general.

4. Digitalizar, imprimir o fotocopiar escritos, oficios, cartas, informes y otros
documentos.

5. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion emitida por los
Organos y unidades Organica de la UNCA.

6. Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacién que emita la
Direccién General de Administracion

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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17. TECNICO EN MANTENIMIENTO - UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Técnico Completa.
- Titulo Profesional Técnico: Técnico en mantenimiento o areas relacionadas

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en &reas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo, proactividad, vocacién
de servicio, resolucion de problemas, orientacion a resultados, comunicacién
efectiva, confidencialidad y ética.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Mantenimiento de
sistemas eléctricos y electronicos, equipos de proteccidn personal, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en carpinteria y/o conocimiento en mantenimiento de equipos y
herramientas y manejo de herramientas informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y

despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener

pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Realizar inspecciones periddicas, lubricacion, limpieza y reemplazo de piezas
para prevenir fallas.

2. Reparar equipos y sistemas averiados, siguiendo procedimientos y protocolos
de seguridad.

3. Aplicar las normas de seguridad para manipular equipos y materiales
peligrosos, incluyendo la prevencidn de riesgos eléctricos y mecanicos.

4. Realizar tareas de mantenimiento en edificios, equipos, sistemas eléctricos,
sistemas de plomeria, entre otros.

5. Realizar tareas de mantenimiento preventivo para evitar fallas y prolongar la
vida 0til de los equipos.

6. Llevar registros de las tareas de mantenimiento realizadas, incluyendo
informes de reparaciones y seguimientos.

7. Trabajar en equipo con otros técnicos y personal de apoyo.

8. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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INFORMACION

18. ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas, Ingeniero en Computacion, Ingenieria
Informatica, Ingenieria de Redes y Comunicaciones y/o carreras afines.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en la funcién en el sector publico y/o privado

Habilidades o Competencias

Iniciativa, dinamismo, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo,
proactividad, Vocacion de servicio, pensamiento estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de problemas, orientacion de resultados, Comunicacion
efectiva, confidencialidad y ética Adaptacion al cambio, Analisis, Comunicacién
y persuasién, Negociacién, Trabajo en equipo.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados, cursos y/o estudios de especializacion en: Programacién y Desarrollo
de aplicaciones, Administracion y Gestion de Redes LAN/WAN, Servicios y
Protocolos de Red, Administracidn de Bases de Datos, Desarrollo de Aplicaciones
Web, Monitoreo y Diagnéstico de Infraestructura Tecnoldgica, Implementacion y
Auditorias en Seguridad de la Informacién y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Manejo y Gestion de sistemas de informacion; andlisis y disefio de base de datos
y desarrollo de Software, Normas y procedimientos en Seguridad Informatica y
Manejo de Herramientas Informéticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Administrar y mantener servidores institucionales, sistemas operativos,
entornos virtualizados y servicios en la nube, garantizando disponibilidad,
continuidad y rendimiento.

2. Gestionar bases de datos institucionales mediante respaldo, recuperacion,
optimizacién y monitoreo, asegurando integridad, seguridad y disponibilidad
de la informacién.

3. Desarrollar, implementar, actualizar y dar mantenimiento a aplicaciones y
sistemas informaticos que apoyen la automatizacion de procesos y servicios
digitales institucionales.

4. Aplicar y supervisar politicas institucionales de seguridad de la informacién y
proteccion de datos, promoviendo estandares de confidencialidad, integridad
y disponibilidad.

5. Capacitar, asesorar y brindar acompafiamiento técnico a usuarios internos en
el uso de sistemas, plataformas y herramientas digitales.

6. Proponer mejoras tecnologicas e innovaciones que fortalezcan Ila
modernizacién institucional y optimicen procesos administrativos 'y
académicos.

7. Colaborar en auditorias, controles internos y procesos de fiscalizacion
vinculados a la gestion de tecnologias de la informacion.

8. Gestionar la planificacion, control y ejecucion de respaldos programados y
planes de recuperacién ante desastres.

9. Realizar pruebas de rendimiento, compatibilidad y seguridad en aplicaciones
y sistemas institucionales antes de su puesta en produccion.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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10. Apoyar en la definicion y ejecucion de planes estratégicos de transformacion
digital y modernizacién de la gestion publica.

11. Supervisar y ejecutar planes de mantenimiento preventivo y correctivo en
equipos de computo y periféricos institucionales.

12. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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19. OPERADOR/A DE REDES - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Ingenieria de Sistemas o
Bachiller en Informatica, Bachiller en computacion e Informatica o Bachiller en
Ingenieria de Software o Ciencias de la Computacion.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, dinamismo, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo,
proactividad, Vocacion de servicio, pensamiento estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de problemas, orientacion de resultados, Comunicacion
efectiva, confidencialidad y ética Adaptacion al cambio, Analisis, Comunicacion
y persuasion, Negociacidn, Trabajo en equipo.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados, cursos y/o estudios de especializacion en: Disefio de Redes LAN,
Ensamblaje Mantenimiento de PC, Soporte Técnico, Redes Inalambricas y
Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Manejo y Gestion de Sistemas de Red e Internet y/o Normas y procedimientos y/o
Seguridad Informatica. Protocolos de RED y Manejo de Herramientas
Informaticas..

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Administrar, configurar y dar mantenimiento a la infraestructura de red de la
institucion.

2. Monitorear y gestionar el funcionamiento de switches, routers, firewalls,
balanceadores, puntos de acceso y demas dispositivos de red.

3. Garantizar la conectividad y disponibilidad de los servicios institucionales
(LAN, WAN, WLAN, VPN e Internet).

4. Atender y resolver incidencias de conectividad, desempefio y seguridad en la
red.

5. Implementar medidas preventivas y correctivas para optimizar la
infraestructura de red.

6. Realizar respaldos de configuracion y actualizaciones de firmware en los
equipos de red.

7. Participar en la implementacion de politicas de ciberseguridad y gestion de
accesos en la red institucional.

8. Brindar soporte técnico especializado a los proyectos de modernizacion
tecnoldgica y migracion de sistemas.

9. Gestionar la conectividad de servicios en la nube y su integracion con la red
institucional.

10. Proponer mejoras en la arquitectura de red y en la gestion de recursos
tecnoldgicos.

11. Capacitar y orientar a usuarios internos en el uso de servicios de red y buenas
practicas de seguridad.

12. Mantenerse actualizado en nuevas tecnologias, normativas y mejores
practicas en redes y telecomunicaciones.

13. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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20. ESPECIALISTA DE DISENO Y GESTION POR PROCESOS - OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Titulo Profesional: Licenciado en Administracion, Ingeniero, Bidlogo u otras
carreras afines.

- Grado de maestria: Sistemas integrados de gestion, planificacion, calidad,
auditorias u otros a fines.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en areas relacionadas a Licenciamiento Institucional o Gestion de la
Calidad o Acreditacion Universitaria, en Universidades publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, dinamismo, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo,
proactividad, Vocacion de servicio, pensamiento estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de problemas, orientacion de resultados, Comunicacién
efectiva, confidencialidad y ética Adaptacién al cambio, Analisis, Comunicacién
y persuasion, Negociacién, Trabajo en equipo.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializaciéon en: Gestiéon Publica,
Interpretacion e implementacion del sistema de gestion de la calidad en base a la
norma ISO 9001:2015, Formacién como auditor interno en sistemas integrados de
gestion en base a la ISO 9001:2015, 14001:2015, 45001:2018.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos sobre implementacion de sistemas integrados de gestion, en
gestion de informacion documentada (Elaboracion y control de documentos
alineados a requisitos de normas I1SO), en disefio y seguimiento de KPIs operativos
y estratégicos, en manejo de mapeo de procesos, en analisis de causa y mejora
continua y en gestion del cambio.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Elaborar procedimientos, informes y otros documentos necesarios para el
fortalecimiento del sistema de calidad.

2. Actualizar y mantener organizada la documentacién vinculada al SGC,
asegurando su disponibilidad y conformidad con los requisitos normativos.

3. Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de auditorias internas del SGC.

4. Elaborar informes sobre hallazgos de auditoria y realizar el seguimiento de las
acciones correctivas y preventivas derivadas.

5. Disefiar y ejecutar programas de capacitacion dirigidos al personal docente y
administrativo sobre procesos del SGC.

6. Fomentar la cultura de calidad mediante actividades de sensibilizacion.

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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21.

INGENIERIO AUDITOR - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Titulo Profesional: Ingeniero Civil.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cinco (05) afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Tres (03) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Sélida conciencia moral, integridad, responsabilidad, proactividad, iniciativa,
liderazgo, compromiso institucional, discrecién, capacidad analitica, capacidad
de organizacion, capacidad para trabajo en equipo y bajo presién.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Capacitacion acreditada en Auditoria de Cumplimiento, y Servicio de Control
Especifico, y Servicio de Control Simultaneo. Ademas, Control Gubernamental en
la Gestién Publica, y Contrataciones del Estado, y Supervision en Control y
Administracion de Obras, o Fundamentos del Proceso de Sefialamiento y
Determinacion de Responsabilidad.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y

despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener

pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Formar parte de comisiones de control posterior y simultdneo, como
supervisor, Jefe de comisién/equipo, integrante designados y acreditados por
la Jefatura OClI, para la realizacién de servicios de control en sus modalidades,
programadas o encargadas por la CGR.

2. Elaborar y suscribir los informes técnicos de su competencia, que
correspondan a los servicios de control posterior y simultaneo, debidamente
sustentados documentalmente.

3. Elaborar carpetas de control, de acuerdo con las disposiciones, normas y
procedimientos establecidos.

4. Elaborar y comunicar las observaciones/desviaciones/pliego de hechos, de
acuerdo a la normatividad vigente, en el caso de servicio de control posterior.

5. Evaluar los comentarios/aclaraciones de las personas comprendidas en las
observaciones/desviaciones/pliego de hechos, sobre los contenidos técnicos
de su competencia, en el caso de servicio de control posterior.

6. Elaborar la documentacion/papeles de trabajo que correspondan a los
servicios de control posterior y simultaneo, de acuerdo a las disposiciones
emitidas por la CGR, utilizando las herramientas informaticas aplicables.

7. Emision y suscripcién de documentos generados en el OCI, de acuerdo a su
competencia.

8. Revisar, evaluar, analizar y aplicar las diversas técnicas de control para los
expedientes de denuncias y otros derivados por la Jefatura OCI.

9. Elaborar informes/hojas de recepcién/evaluaciéon de denuncias que sean
ingresadas al OCI.

10. Desarrollar los Servicios de Control Posterior, Simultaneo y Relacionados,
segun sus competencias, dispuestos por la Jefatura OCI.

11. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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22. AUDITOR/A - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

Nivel educativo: Universitaria completa.

- Titulo profesional de Licenciado en Administracion.
- Titulo de Maestria en Gestion Publica.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Tres (03) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Capacidad para trabajo en equipo y bajo presién, sdlida conciencia moral,
integridad, responsabilidad, proactividad, iniciativa, liderazgo, compromiso
institucional, discrecion, capacidad analitica, capacidad de organizacion.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Capacitacion acreditada en Contrataciones del Estado, y Gestion de la Inversion
Publica o Procedimiento Administrativo en el Sector Publico, y Sistemas
Administrativos de Gestion Publica que incluyan SIAF, SIGA, SEACE, y Ofimatica
Basica.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Formar parte de comisiones de control posterior y simultaneo, como integrante
de Comision/Equipo designados y acreditadas por la Jefatura OCI, para la
realizacién de servicios de control en sus diversas modalidades, programadas
0 encargadas por la CGR.

2. Elaborar y suscribir los informes de su competencia, que correspondan a los
servicios de control posterior y simultdneo, debidamente sustentados
documentalmente.

3. Elaborar carpetas de control, de acuerdo con las disposiciones, normas y
procedimientos establecidos.

4. Elaborar y comunicar las observaciones/desviaciones/pliego de hechos, de
acuerdo a la normatividad vigente, en el caso de servicio de control posterior.

5. Evaluar los comentarios/aclaraciones de las personas comprendidas en las
observaciones/desviaciones/pliego de hechos, sobre los contenidos de su
competencia, en el caso de servicio de control posterior.

6. Elaborar la documentacion/papeles de trabajo que correspondan a los
servicios de control posterior y simultaneo, de acuerdo a las disposiciones
emitidas por la CGR, utilizando las herramientas informaticas aplicables.

7. Emisién y suscripcion de documentos generados en el OCI, de acuerdo a su
competencia.

8. Revisar, evaluar, analizar y aplicar las diversas técnicas de control para los
expedientes de denuncias y otros derivados por la Jefatura.

9. Elaborar informes/hojas de recepcién/evaluaciéon de denuncias que sean
ingresadas al OCI.

10. Desarrollar los Servicios de Control Posterior, Simultaneo y Relacionados,
Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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23. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion y/o carreras
afines.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Capacidad para trabajo en equipo y bajo presién, sélida conciencia moral,
integridad, responsabilidad, proactividad, iniciativa, liderazgo, compromiso
institucional, discrecion, capacidad de organizacion.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Capacitacion acreditada en Sistemas Administrativos del Estado, y Gestion
Documental y Archivo, y Asistente Administrativo en la Gestion Publica, y Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, y Gestiéon Publica, y
Contrataciones del Estado, y Ofimatica.

Otras condiciones esenciales

- Notener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Realizar las actividades administrativas que correspondan a los servicios de
control posterior y simultdneo en sus diversas modalidades, programadas o
encargadas por la CGR; asi como, de los servicios relacionados.

2. Gestionar los documentos recepcionados y emitidos en el OCI.

3. Mantener el archivo del OCI debidamente ordenado y cautelando su custodia.

4. Gestionar los requerimientos generados en el OCI, de acuerdo a sus
necesidades.

5. Registrar el control de los papeles de trabajo de los servicios de control
posterior y simultaneo culminados.

6. Registrar el control de los papeles de trabajo de las denuncias y expedientes
culminados.

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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24. DIRECTOR/A - DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o
Economista o Ingeniero Industrial o carreras afines.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Seis (06) afios en el sector publico y/o privado..

Experiencia Especifica:

Cuatro (04) afios en la funcion o materia.

Tres (3) afios en el sector publico.

Un (01) afo en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn.

Habilidades o Competencias

Habilidad para tomar decisiones, iniciativa, dinamismo, liderazgo,
responsabilidad, trabajo en equipo, proactividad, Vocacion de servicio,
pensamiento estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de problemas,
orientacién de resultados, Comunicacién efectiva, confidencialidad y ética
Adaptacion al cambio, Analisis, Comunicacién y persuasion, Negociacion,
Trabajo en equipo.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacion en: Produccién de Bienes y
Servicios, Investigacion, Exportacion, Gestion Publica y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento de Produccién de Bienes y Servicios, Gestion Publica, Metodologia
en Investigacion Cientifica, Manejo de Programas Estadisticos y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Promover el desarrollo de centros de produccién de bienes y servicios, que
generen recursos directamente recaudados.

2. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion alianzas estratégicas con
instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras, para la produccion
de bienes que generen recursos.

3. Planificar, dirigir y conducir acciones de asesoramiento y asistencia técnicas.

4. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion, los reglamentos y/o normas de
funcionamiento de Direccién de Produccién de Bienes y Servicios.

5. Promover la capacitacion y especializacion de docentes y estudiantes de las
facultades para dirigir las labores de asesoramiento sobre centro de
produccién.

6. Coordinar acciones conjuntas con los docentes, a fin de desarrollar programas
de produccion relacionadas a la investigacion.

7. Evaluar los proyectos de investigacion culminados, a fin de elegir aquellos que
seran rentables y que puedan ejecutarse con criterios empresariales a nivel de
Universidad en coordinacion con el Vicerrectorado Académico.

8. Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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25. DIRECTOR/A - DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o
Ingeniero Industrial o Ingeniero Agroindustrial, Economista o Carreras afines.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Seis (06) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

Cuatro (04) afios en la funcion o materia.

Tres (03) afios en el sector publico.

Un (01) afo en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn.

Habilidades o Competencias

Habilidad para tomar decisiones, iniciativa, dinamismo, liderazgo,
responsabilidad, trabajo en equipo, proactividad, Vocacion de servicio,
pensamiento estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de problemas,
orientacién de resultados, Comunicacién efectiva, confidencialidad y ética
Adaptacion al cambio, Analisis, Comunicacién y persuasion, Negociacion,
Trabajo en equipo.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

-Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacién en: Planes de Negocios,
Innovacién Tecnolégica.
-Diplomado y/o Curso de Especializacion en: Gestion Publica y/o Investigacion.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Manejo de Herramientas Tecnoldgicas, Innovacion Tecnolégica, Gestion Publica,
y Manejo de Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y

despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener

pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Gestionar el acceso al financiamiento con fondos de cooperacion nacional y/o
internacional para el desarrollo de propuestas o ideas de negocio en
coordinacién con la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

2. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion los reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Direccion de Incubadoras de Empresas.

3. Presentar informacion de los servicios que brinda la incubadora, los
procedimientos generales a seguir, directorio de incubados y personal de
contacto cuando corresponda.

4. Implementar talleres de negocio, marketing digital, ventas, propiedad
intelectual y aspectos societarios.

5. Promover y difundir redes de contacto, alianza, plataformas de innovacién y
capacitacion constante para la formacidn de empresas.

6. Brindar asesoria técnica especializada para la generacién, desarrollo y
consolidacion de empresas en innovacion y desarrollo empresarial.

7. Gestionar la insercién de incubadoras de empresas en mercados internos o
externos.

8. Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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26. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Técnico Completa: Universitaria completa.
- Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion, Economia,
Contabilidad, Ciencias Sociales, Ingenieria, Ciencias de la Comunicacion.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo, proactividad, Vocacién
de servicio, Capacidad de Analisis, Resolucién de problemas, orientacién de
resultados, Comunicacién efectiva, confidencialidad y ética Adaptacion al
cambio.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializaciéon en: Gestiéon Publica,
Ofimatica, Redaccién de documentos, SIGA, Especificaciones técnicas Términos
de Referencia y otros conocimientos relacionados al puesto

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Redaccion de documentos, Gestion Publico, Manejo de Herramientas de Ofimatica
y Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia y otros conocimientos
relacionados al puesto.

Otras condiciones esenciales

- Notener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Recepcionar, clasificar, registrar, consolidar y archivar el ingreso y salida de
documentos e informacién del area de desempefio.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades en virtud a la naturaleza de las
funciones de su area.

3. Realizar el seguimiento correspondiente a la documentacién presentada a

otras unidades de la organizacion.

Atender de manera adecuada al usuario interno y externo.

Digitalizar, imprimir o fotocopiar los documentos emitidos por su jefe inmediato

Elaborar documentos del area de desempefio.

Custodiar y mantener la documentacion e informacion del area encargada.

Otras labores encomendadas por su Jefe inmediato acorde con las funciones

del cargo.

9. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

© N ok

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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27. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - DECANATO DE LA FACULTAD DE GESTION EMPRESARIAL

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion, Economia,
Contabilidad.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo, proactividad, Vocacién
de servicio, Capacidad de Analisis, Resolucién de problemas, orientacién de
resultados, Comunicacién efectiva, confidencialidad y ética Adaptacion al
cambio.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializaciéon en: Gestiéon Publica,
Ofimatica, Redaccién de documentos, SIGA, Especificaciones técnicas Términos
de Referencia y otros conocimientos relacionados al puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Redaccion de documentos, Gestion Publico, Manejo de Herramientas de Ofimatica
y Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia y otros conocimientos
relacionados al puesto.

Otras condiciones esenciales

- Notener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Recepcionar, clasificar, registrar, consolidar y archivar el ingreso y salida de
documentos e informacién del area de desempefio.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades en virtud a la naturaleza de las
funciones de su area.

3. Realizar el seguimiento correspondiente a la documentacién presentada a

otras unidades de la organizacion.

Atender de manera adecuada al usuario interno y externo.

Digitalizar, imprimir o fotocopiar los documentos emitidos por su jefe inmediato.

Elaborar documentos del area de desempefio.

Custodiar y mantener la documentacion e informacion del area encargada.

Otras labores encomendadas por su Jefe inmediato acorde con las funciones

del cargo.

9. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién..

© N ok

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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HUMANIDADES

28. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS SOCIALES Y

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion, Economia,
Contabilidad.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo, proactividad, Vocacion
de servicio, Capacidad de Analisis, Resolucién de problemas, orientacion de
resultados, Comunicacion efectiva, confidencialidad y ética Adaptacion al
cambio..

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacion en: Gestion Publica,
Ofimatica, Redaccion de documentos, SIGA, Especificaciones técnicas Términos
de Referencia y otros conocimientos relacionados al puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Redaccion de documentos, Gestion Publico, Manejo de Herramientas de Ofimatica
y Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia y otros conocimientos
relacionados al puesto.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Recepcionar, clasificar, registrar, consolidar y archivar el ingreso y salida de
documentos e informacién del area de desempefio.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades en virtud a la naturaleza de las
funciones de su area.

3. Realizar el seguimiento correspondiente a la documentacién presentada a

otras unidades de la organizacion.

Atender de manera adecuada al usuario interno y externo.

Digitalizar, imprimir o fotocopiar los documentos emitidos por su jefe inmediato.

Elaborar documentos del area de desempefio.

Custodiar y mantener la documentacion e informacién del &rea encargada.

Otras labores encomendadas por su Jefe inmediato acorde con las funciones

del cargo.

9. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

© N ok
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29. ASISTENTE EN LABORATORIO DE FiSICA - DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

(LABORATORIO DE FISICA)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller o Titulo profesional en Fisica,
Bachiller o Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Bachiller o Titulo Profesional de
Ingeniero Ambiental o fines.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

Un (01) afio requerido para el puesto en la funcién o la materia.

Un (01) afio en &reas relacionadas al puesto en el sector publico.

Nivel minimo de puesto que se requiere en el sector publico o privado: asistente o
especialista.

Habilidades o Competencias

Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacién efectiva, actitud
al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia, pensamiento
l6gico, planificacion y organizacion, busqueda de informacion y confidencialidad
y ética.

Diplomados, cursos ylo
estudios de especializacion

Curso en implementacion de laboratorio de fisica, Seguridad en Materiales
Peligrosos Matpel Nivel I, II, Ill, Cursos en Office nivel intermedio, Curso
especializacion en elaboracién de requerimientos y contrataciones, Curso de
especializacion en la Nueva ley de contrataciones Publicas - Ley 32069 y Curso de
especializacion en manejo de SIGA.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

- Conocimientos de Ofiméatica: Procesador de textos, Hoja de Célculo, Programa
de Presentaciones Nivel Basico.

- |diomas/dialectos: Inglés Nivel Basico

- Buenas préacticas de laboratorio, conocimiento en implementacién de laboratorio
de fisica, gestion de sustancias peligrosas y conocimiento en operacion de
equipos automatizados

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Elaborar y gestionar la aprobacién de protocolos y procedimientos ante el
Comité de Seguridad Bioldgica, Quimica y Fisica.

2. Actualizar los protocolos y procedimientos.

Velar por el estricto cumplimiento de los protocolos y procedimientos.

4. Mantener ordenados y en condiciones dptimas los equipos e instrumentos de
los laboratorios que utilizaran los estudiantes.

5. Programar el mantenimiento y calibracién de equipos e instrumentos de
laboratorio.

6. Velar por la operatividad de los equipos.

7. Mantener y resguardar los equipos, materiales y reactivos del laboratorio
segun protocolos establecidos.

8. Inspeccionar la caducidad de los reactivos

9. Preparar los equipos, materiales, reactivos, soluciones correspondientes para
ser utilizados en las practicas por asignatura.

10. Tomar y recolectar muestras para analisis e investigacion en el campo fisico.

11. Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos quimicos para
trabajos en laboratorio siguiendo instrucciones.
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procesan en el laboratorio segun la especialidad.

14. Gestionar la documentacion.
15. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

12. Llevar registros de las muestras, insumos, resultados, e informes que se

13. Asistir en el desarrollo de las practicas de laboratorio por asignaturas.
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30. ASISTENTE EN LABORATORIO DE COMPUTACION E IDIOMAS - DIRECCION DE SERVICIOS

ACADEMICOS (LABORATORIO DE COMPUTACION E IDIOMAS)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller o Titulo de Ingeniero de
Sistemas y Telematica, Bachiller o Titulo Profesional de Ingeniero en Sistemas
e Informética, Bachiller o Titulo Profesional de Ingeniero en Informatica, Bachiller
o Titulo Profesional de Ingeniero en Sistemas..

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacion efectiva, actitud
al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia, pensamiento
légico, planificacion y organizacion, busqueda de informacién y confidencialidad
y ética.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

-Diplomados y/o Cursos y/o Programas de especializacion en: Ofimética, Control
de Residuos Peligrosos, Didactica en Informatica, Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas, Redaccion de Documentos e Inglés Basico.
-Diplomados y/o Cursos y/o Programas de especializacion en: Manejo de Material
y Equipos de Laboratorio y/o Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos de Reglas Generales en un Laboratorio, Redaccion de
Documentos, Normas de Seguridad y Prevencion en el Laboratorio y Manejo de
Herramientas de Ofimatica u otros relacionados al puesto

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Mantener Ordenado y en condiciones éptimas los equipos de computo en el
laboratorio que utilizan los estudiantes.

2. Dar mantenimiento a los equipos del laboratorio de Computacién e idiomas.

3. Administrador en soporte técnico y redes sociales.

4. Recibir, clasificar y registrar, en el dia los documentos ingresados a su jefe
inmediato.

5. Preparar Guias y Material de apoyo a utilizar en las practicas.

6. Mantener el cuidado y resguardo de equipos, materiales segun los protocolos
establecidos.

7. Elaborar procedimientos y documentos de gestion del laboratorio.

8. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion del éarea
encargada.

9. Elaboracién de los protocolos de cada equipo de computo.

10. Otras labores encomendadas por su Jefe inmediato acordes a su funcion.
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31.

ASISTENTE DE GABINETE DE TOPOGRAFIA - DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS
(GABINETE DE TOPOGRAFIA)
REQUISITOS DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa y/o Titulo Técnico
- Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Ingenieria Civil o Titulo
Técnico de Construccion Civil o Titulo Técnico en Topografia o Topégrafo.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactivo, Vocacion
de Servicio, Pensamiento critico, Capacidad de Analisis, Resolucion de
Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad
y Etica

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccién de
Documentos Técnicos, Software de AutoCAD, Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas y otros cursos relacionados al cargo.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Destreza en manejo de Equipos topograficos, conocimiento de herramientas
informaticas, Elaboracion de Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas,
Memoria Descriptiva. No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o
proceso de determinacion de responsabilidad.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

1. Mantener ordenados y en condiciones 6ptimas los equipos e instrumentos de
los laboratorios que utilizaran los estudiantes.

2. Reparar las guias de cada una de las practicas de laboratorio, considerando
el equipo, utensilios y materiales pertinentes.

3. Elaborar el Plan y protocolos de Seguridad del laboratorio

4. Realizar una charla de induccién en cada una de las practicas de laboratorio.

5. Gestionar y/o dar mantenimiento, cuidado adecuado y resguardo de los
equipos, y materiales.

6. Participar activamente en los inventarios de equipos, programados por la
Especialista de Gestién Patrimonial de la UNCA

7. Realizar el Estudio Técnico de Calculo de Aforo, Equipamiento, etc.

8. Ofras labores encomendadas por su Jefe inmediato acordes a su funcién.
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(SERVICIO DEPORTIVO)

32. ESPECIALISTA EN SERVICIOS DEPORTIVOS - DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado Académico y/o Titulo profesional: Bachiller en Educacion Fisica o
Licenciado en Educacién Fisica.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
No menor a tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado..

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado, Curso y/o Programa de Especializacion en: Métodos de Ensefianza de
la Practica Deportiva, Servicios Deportivos, Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento de Técnicas de Ensefianza de Futbol, Tenis de Mesa, Ajedrez y
Otras Disciplinas, Programas Deportivos y Recreativos, Conocimientos de
PRODAC y Manejo de Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.
No tener sancién administrativa vigentes por faltas.
No tener impedimentos para contratar con el Estado
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.
No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Planificar, organizar, dirigir, y supervisor programas y servicios de programas
deportivos y recreativos.

2. Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar el PRODAC.

3. Organizar actividades y competencias deportivas en diversas disciplinas con
la participacion de toda la comunidad universitaria.

4. Supervisar el uso adecuado de los ambientes, infraestructura, equipos y
materiales deportivos.

5. Presentar informes de las actividades realizadas.

6. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acorde a su funcion.
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1.

ESPECIALISTA EN SERVICIO PSICOPEDAGOGICO - DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

IIl. REGISTROS CAS VACANTES

(SERVICIO PSICOPEDAGOGICO)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Psicologia o Psicélogo.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (03) afos en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién
de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de
Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y
Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Psicologia Educativa,
Psicopedagogia, Salud Mental, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Psicologia Juvenil y Adolescente, Gestion Publica, Proceso de
Aprendizaje de los Estudiantes, Herramientas para Videoconferencia y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- Notener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.
No tener sancién administrativa vigentes por faltas.
No tener impedimentos para contratar con el Estado
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.
No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Elaborar y asumir la gestion estratégica en la programacion, ejecucion,
supervision, y evaluacion del servicio psicopedagégico.

2. Elaborar y actualizar anualmente el diagnéstico de salud mental de la
comunidad universitaria.

3. Brindar un servicio de orientacion y acompafiamiento, mediante entrevistas e
instrumentos  psicolégicos a los estudiantes, docentes y personal
administrativo de la UNCA.

4. Ofrecer atencién personalizada a aquellos estudiantes que presenten algun
riesgo académico y/o emocional al pasar por el proceso de adaptacion a la
universidad.

5. Evaluacion psicologica para prevenir y diagnosticar problemas de insercion a
la educacion universitaria.

6. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.
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2.

ESPECIALISTA Il - PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Derecho.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afos en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién
de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de
Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y
Etica..

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica,
Planeamiento Pensamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Gestion por
Resultados, Sistemas Administrativos del sector publico, Términos de Referencia
y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento de la Ley Universitaria, Normatividad sobre Constitucion y
Funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las Universidades en
Proceso de Constitucion, Organizacion y Planificacién de la Administracion
Publica, Procedimientos Administrativos, Gestién Publica y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- Notener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacion
de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y
despido.

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

Funciones principales a
desarrollar

Programar, ejecutar y evaluar del cumplimiento de metas y/o planes.

Revisar y validar los documentos presentados.

Elaborar informes técnicos y otros.

Participar en la elaboracién de documentos de gestion.

Procesar y analizar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo

metodologias de trabajo, normas y procedimiento.

6. Gestionar ante los érganos competentes la contratacion de personal, bienes,
servicios y/o suministros necesarios para la operatividad.

7. Proponer soluciones o alternativas de mejora para agilizar la atencion
administrativa.

8. Revisar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

9. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.
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