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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.
- Grado Académico y/o 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 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.

ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA - DIRECCION DE INNOVACION Y

TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Administracion o Ingeniero Industrial o
Ingeniero Agrénomo 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,
Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Proyectos de
Investigacion, Gestores Bibliograficos, Manejo de Equipos de Laboratorio,
Elaboracion de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y
Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacidn en: Gestion Publica y/o
Investigacion.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Metodologias de la Investigacion Cientifica, Manejo de
Programas Estadisticos, Disefio de Experimentos, Elaboracién de Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA 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. Elaborar, modificar, actualizar y/o proponer nuevos reglamentos, normas,
directivas correspondientes a la Direccion de Innovacién y Transferencia
Tecnoldgica.

2. Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar procesos técnicos y/o actividades
especializadas de la Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica.

3. Elaborar informes técnicos, inherentes a la Direccion de Innovacion y
Transferencia Tecnoldgica y otros que se requiera segun necesidad.

4. Sistematizar la informacién transferible generada por los resultados de los
proyectos de investigacion.

5. Promovery generar redes de contacto, alianzas estratégicas con instituciones
publicas y/o privadas, nacionales y/o extrajeras para la Innovacién vy
Transferencia Tecnolégica.

6. Elaborar planes y/o programas de capacitacion y especializacion, cursos
talleres referido a Innovacion y Transferencia Tecnoldgica.

7. Elaborar el POI, requerimientos y TDR.

8. Generar registros de propiedad intelectual de los investigadores y tramitar sus
respectivas patentes.

9. Elaborar la memoria anual de la Direcciéon de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica.

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

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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4,

ESPECIALISTA EN LICENCIAMIENTO - OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Ciencias Economicas o
ciencias de Ingenierias 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) afos en areas relacionadas a licenciamiento o gestion de la calidad o
acreditacion universitaria en universidades en el sector pblico 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 ylo Programa de Especializacion en: Licenciamiento
Universitario, Gestion por Procesos, Acreditacion, Gestion de la Calidad, Gestion
Publica, gestion universitaria y herramientas informaticas.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos sobre el Proceso de Licenciamiento de Universidades y en
Funcionamiento, Estandares de Calidad, Estandares de Acreditacién universitaria,
Gestion Publica, Gestién Universitaria 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. Organizar la implementacion de procesos de licenciamiento, autoevaluacién
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 ejecucion, seguimiento,
evaluacion y control referidos a la gestion de calidad.

5. Informar los resultados y niveles de calidad que se vienen alcanzando en la
institucién, 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 ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion, 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, 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: Redaccién de
Documentos, Sistemas Administrativos en Gestion Publica, Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofiméatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Gestion Publica, aplicativos informaticos, redaccion de
documentos, sistemas administrativos de Gestion Publica 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. Recibir, registrar y clasificar el ingreso y salida de escritos, oficios y otros
documentos.

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

3. Realizar el seguimiento correspondiente de la documentacion presentada a
otras unidades de organizacion.

4. Atender al usuario, facilitando la orientacion al publico en general.

5. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros
documentos.

6. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion.

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

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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6.

ESPECIALISTA EN NUTRICION - DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

Nivel educativo: Universitaria completa.
Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Nutricién.
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, Vocacion
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

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 separacién 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 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

o

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

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

Brindar atencion de consultas nutricionales, asi como actividades de
prevencion y promocién de la salud

Ejecutar actividades de promocién de habitos saludables a fin de prevenir
enfermedades nutricionales, a través de diagnosticos, consejerias
nutricionales, talleres de sensibilizacién a los estudiantes y supervision de
quioscos, comedores y cafetines.

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

Planificar, organizar y ejecutar talleres educativos y festival de alimentacion
saludable en beneficio de los estudiantes, docentes y personal no docente.
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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1.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Administracién, Contabilidad,
Economia 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) 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: Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos en el Sector Publico y/o Gestion del Talento
Humano en el Sector Publico, Gestion de Capacitacion, Evaluacién de Desempefio
o afines, Gestién Publica o Administracion Plblica, Legislacion Laboral, Ley N°
30057-Ley del Servicio Civil y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Estrategias de evaluacion de desempefio, Metodologias agiles para la gestion de
recursos humanos y Gestion de recursos humanos en el marco de la Ley 30057 —
Ley del Servicio Civil.

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. Desarrollar y gestionar las actividades de gestion de rendimiento (evaluacion
del desempefio), asegurando la correcta difusion del procedimiento y verificar
que se cumplan las metas establecidas, en el marco de la normativa vigente
establecido por SERVIR.

2. Ejecutar las actividades inherentes e involucradas para elaborar e
implementar el Plan de Desarrollo de Personas (PDP) en funcién de las
necesidades y objetivos institucionales.

3. Ejecutar el proceso de induccién de personal para proporcionarle a los
nuevos integrantes informacion para facilitar su integracion y adaptacion a la
entidad y al puesto.

4.  Absolver consultas y dar atencion via correo electronico a las solicitudes de
informacion de las/os servidores en las etapas del proceso de Gestion del
Rendimiento, presentados a la Oficina de Recursos Humanos de la UNCA.

5. Realizar el seguimiento a las capacitaciones contratadas para el control de
pagos, certificados, asistencias, formatos y elaboracion de informes de ser el
caso.

6. Brindar asistencia técnica, monitoreo y soporte en el subsistema de gestion
de la capacitacién y desempefio y ofras actividades de capacitacion y
desarrollo de los servidores.

7. Apoyar en la ejecucion de talleres y capacitaciones sobre la metodologia y
las etapas del ciclo de Gestion del Rendimiento y Gestion de Desarrollo y
Capacitacion, a fin de poder instruir al personal de la institucién al respecto.

8. Clasificar y organizar la documentacion generada en el proceso de Gestion
del Rendimiento para su archivo correspondiente.

9.  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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8.

PERSONAL DE LIMPIEZA - UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES (SERVICIO DE LIMPIEZA)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Secundaria Completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: No Aplica.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Uno (01) afio 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, Proactividad, Vocacién
de Servicio, 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: Alguno Relacionado al
Puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en uso de Equipos de Proteccion Personal, Manejo de Residuos,
Manejo de productos de Jardineria, Limpieza y Desinfeccién.

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 actividades de limpieza, desinfeccion y mantenimiento de las
instalaciones a la que ha sido asignado.

2. Realizar actividades de cuidados y mantenimiento a las areas verdes.

3. Mantener aseadas las paredes, ventanas, puertas, muebles y estanteria en
general.

4. Requerir, custodiar y cuidar las herramientas y materiales necesarios para la
ejecucion de su trabajo.

5. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

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.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Ingeniero Civil o Arquitecto.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

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

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en la funcién o materia en el sector publico como especialista.

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

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

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

2. Identificar, formular y evaluar los proyectos a nivel de pre inversién
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, andlisis 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 opinion 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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EDITORIAL)

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

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado Ciencias Sociales, Ciencias
de la Comunicacién, Lingistica, Literatura o carreras 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, 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

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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1.

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 en Ingenieria de Sistemas y
Telemética, Ingenieria de Sistemas e Informatica, Ingenieria Informatica,
Ingenieria en Sistemas, o carreras afines.

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
l6gico, planificacion y organizacion, busqueda de informacion 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 area
encargada.

9. Elaboracion de los protocolos de cada equipo de cdmputo.

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

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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(SERVICIO DEPORTIVO)

12. 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
carreras afines.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
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, 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, 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.

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

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

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

Sélida conciencia moral, integridad, responsabilidad, proactividad, iniciativa,
liderazgo, compromiso institucional, discrecion, 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 Gestion 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 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. 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 suscripcion de documentos generados en el OCI, de acuerdo a su
competencia.

8. Reuvisar, 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/evaluacion 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”




LEGISLATIVO N° 1057 (REGIMEN CAS) Pagina

UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA Fecha 05/11/2025
BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS - PROCESO CAS N° 004-2025-UNCA (PLAZO Version 1.00
DETERMINADO Y SUPLENCIA TEMPORAL), BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO 15de 23
e

14. AUDITOR/A ESPECIALISTA - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

Nivel educativo: Universitaria completa.

- Grado académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion.
- Grado académico y/o Titulo Profesional: Maestria en Gestion Publica.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) 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 presion, solida 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 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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15. ADMINISTRATIVO - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

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

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 presion, solida 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”




UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA Fecha 05/11/2025
BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS - PROCESO CAS N° 004-2025-UNCA (PLAZO |  Version 1.00
DETERMINADO Y SUPLENCIA TEMPORAL), BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO :
LEGISLATIVO N° 1057 (REGIMEN CAS) Pagina 17 de 23

16. ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD Il - UNIDAD DE CONTABILIDAD

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Contador Publico.
- 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 la funcién 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: Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA), Normas Internacionales en Contabilidad en el Sector Publico y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en elaboracion de estados financieros en el sector publico,
saneamiento y cierres contables, Normas Internacionales en Contabilidad en el
Sector Publico 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 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. Realizar control previo de los siguientes tipos de operaciones:

Control de Reembolso de Caja chica.

Control de Cierre de Caja Chica.

Control de Anticipo de Viaticos.

Control de Anticipo de Encargos Internos.

Control de Reembolso de Gastos.

Control de Pago a Terceros o Proveedores.

Control de Pago de Planillas.

Control de Rendicién de Anticipos de Viaticos.

Control de Rendicién de Anticipos de Encargos Internos

Control previo de Subvenciones.

o Control previo de Reembolsos.

2. Registrar devengados en el SIGA — SIAF.

Registrar las rendiciones en el SIAF.

4. Realizar coordinaciones con las unidades organicas de contar con observad
expedientes de pago y/o rendiciones de anticipos de viaticos y encargos
internos.

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

©w
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17. ESPECIALISTA EN TESORERIA - UNIDAD DE TESORERIA
REQUISITOS DETALLE
- Nivel educativo: Universitaria completa.
Nivel educativo - Grado Académico y/o Titulo Profesional: Contabilidad, Economia,

Grado Académico (minimo)

Administracion 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 la funcién 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, Comunicacion efectiva, confidencialidad
y ética Adaptacion al cambio, Analisis, Comunicacion y persuasion, Negociacion,
Trabajo en equipo, responsabilidad y Orden.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF-RP), Sistema Integrado de Gestidn Financiera
(SIGA), Tesoreria Gubernamental, Conciliaciones Bancarias y Modulo de
Instrumentos Financieros - MIF.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Conciliaciones Bancarias de todas las fuentes de financiamiento
del Sector publico, Gestion de Tesoreria Gubernamental, SIAF Operaciones en
Linea, MEF LANDING, Médulo de Informacion Financiera MIF, Modulo de
Conciliacién de Cuentas de Enlace — MEF 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 en forma mensual las conciliaciones bancarias de las cuentas
corrientes por toda fuente de financiamiento de la UNCA.

2. Realizar el proceso mensual para el registro de la informacion de los Activos y
Pasivos Financieros de las entidades del sector Publico no Financiero en el
Médulo de Informacién Financiera - MIF

3. Efectuar el proceso mensual para las conciliaciones de las Cuentas de Enlace
- MEF.

4. Efectuar registro en MEF Landing de las penalidades por cada fuente de
Financiamiento.

5. FEfectuar registro en MEF Landing de las garantias por cada fuente de
Financiamiento

6. Llevar el control de las Cartas Fianza, Cartas de Crédito, Garantias, Poélizas
de Caucion y Otros Valores que garanticen el fiel cumplimiento de los
contratos, adelantos de proveedores y otros derechos a favor de la UNCA,
velando por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna.

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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18. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - 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,
Computacion, Informatica, de Redes y Comunicaciones, ciencias econdémicas 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.

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, Procedimiento
Administrativo General, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas,
SIGA y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Gestion Publica, Aplicativos Informaticos, Redaccion de
Documentos, Sistemas Administrativos de 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. Brindar apoyo en la gestion administrativa, logistica y documentaria del area.
Elaborar, registrar y archivar oficios, informes, memorandos y demas
documentacion administrativa.

3. Gestionar y actualizar informaciéon en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa-SIGA MEF y otras plataformas institucionales.

4. Coordinar la atencién de requerimientos internos y externos, garantizando un
trato cordial y eficiente.

5. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital del area.

6. Apoyar en la programacion, seguimiento y control de actividades
administrativas, presupuestales y logisticas.

7. Elaborar reportes y cuadros administrativos de apoyo a la toma de decisiones.

Colaborar en la gestion de bienes, materiales y recursos asignados al area.

9. Cumplir las disposiciones, normas y procedimientos establecidos para la
gestion administrativa y el control interno institucional.

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

©
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19. ASISTENTE LEGAL - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS (SECRETARIA TECNICA PAD)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

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

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afos 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 Especializacién en: Redaccion de
Documentos, Sistemas Administrativos de Gestién Publica, Procedimiento
Administrativo General, Ley de Contrataciones del Estado, Términos de Referencia
y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Gestion Publica, Procedimiento Administrativo Disciplinario
(PAD), Redaccion de Documentos, Sistemas Administrativos de Gestion Publica 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 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. Apoyar elaborando los proyectos de Resoluciones, para los distintos 6rganos
instructores y Sancionadores, relacionados a los expedientes de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios asignados, para cumplir la
potestad sancionadora de la Entidad.

2. Apoyar y realizar las acciones administrativas de coordinaciones relacionadas
al proceso de Investigacién de las denuncias administrativas, que le sean
asignadas con la finalidad de cumplir con los plazos establecidos en la Ley y
resguardando el debido procedimiento.

3. Apoyar en la elaboracién de los proyectos de informes de precalificacion,
proyectos de informes de los 6rganos instructores y sancionadores, asi como
de otros documentos necesarios para los fines del procedimiento
administrativo disciplinario, en el marco de la normativa legal vigente para
cumplir con la funcién disciplinaria de la entidad.

4. Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario en
todas las fases de instruccidn y sancion por disposicion de la Secretaria
Técnica, para cumplir con la potestad sancionadora de la entidad.

5. Realizar el andlisis juridico de los descargos realizados por los administrados
en relacion a un proceso administrativo instaurado en aplicacion de la Nueva
Ley del Servicio Civil, en cumplimiento del principio de legalidad, debido
procedimiento, tipicidad y los otros principios de la materia para cumplir con la
potestad sancionadora de la Entidad.

6. Apoyar y elaborar los proyectos de documentos como Oficios, cartas,
memorando, informes relacionados a los expedientes de los procesos de
investigacion asignados, en el tiempo legal establecido.

7. Elaborar el proyecto de informe y resolucion de los recursos administrativos
que se le asigne apoyando la sustentacion ante la autoridad correspondientes,
dentro de los plazos previstos en la Ley.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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8. Realizar el inventario de expedientes del PAD en custodia, segun la normativa
establecida como Apoyo de la Secretaria Técnica del PAD con la finalidad de
informar al superior.

9. Realizar la busqueda de informacién de los Expedientes del PAD para atender
los pedidos de informacion de las Unidades Organicas de la Entidad,
Contraloria General de la Republica, Ministerio Publico y otros.

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

20. ESPECIALISTA Il - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS (SECRETARIA TECNICA PAD)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Derecho.
- 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 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 Andlisis, 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: Derecho Administrativo,
Derecho Laboral, Derecho Penal y/o Procesal Penal, Derecho Civil, Gestion
Publica, Procedimiento Administrativo Disciplinario y Procedimiento Administrativo
Sancionador.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Gestion Publica, Procedimiento Administrativo Disciplinario
(PAD), Redaccion de Documentos, Sistemas Administrativos de Gestion Publica 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. Analizar y proyectar Informes de precalificaciones, de los diferentes
expedientes administrativos de procedimiento administrativo disciplinario, de
acuerdo al marco normativo aplicable, segln sea el caso.

2. Ofras actividades de apoyo a Secretaria Técnica, relacionadas a los
expedientes administrativos de procedimiento administrativo disciplinario que
seran objeto del analisis y proyeccion de precalificaciones, como: tramitar
requerimientos de informacion, notificar documentos a los servidores, hacer
seguimiento de trdmite documentario.

3. Analizar y proyectar Informes Finales del Organo Instructor, de acuerdo al
marco normativo aplicable, segun sea el caso.

4. Proyectar Resoluciones de Inicio de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la UNCA, de acuerdo al
marco normativo aplicable. segun sea el caso.

5. Proyectar Resoluciones del Organo Sancionador contra los servidores y ex
servidores de la UNCA, de acuerdo al marco normativo aplicable, segun sea
el caso.

6. Apoyar a la oficina de gestidn de recursos humanos en otros rubros laborales
del area que requieran de opinidn legal, emision de documentos y/o
coordinacidn con otras instancias.

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.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracién o Derecho
o0 Contabilidad o Ciencias de la Comunicacion o Economia o carreras afines.

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

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,
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, Sistemas Administrativos de Gestion Publica, Procedimiento
Administrativo General, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Gestion Publica, Aplicativos Informaticos, Redaccion de Documentos y Manejo de
Herramientas informaticas, Planificacion y Organizacion.

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. Recibiry registrar el ingreso de escritos, oficios y otros documentos.
Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las
funciones de su unidad.

3. Recibir, clasificar y registrar, en el dia, los documentos ingresados a la
Direccion de Servicios Académicos.

4. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacion
y realizar el correspondiente seguimiento.

5. Atender al usuario, facilitando la orientacion al publico en general.

6. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros
documentos.

7. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion de la Direccion
de Servicios Académicos

8. 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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REGISTROS CAS POR SUPLENCIA TEMPORAL

PERSONAL DE VIGILANCIA - UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES (SERVICIO DE VIGILANCIA)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Secundaria Completa.
- Grado académico y/o Titulo Profesional: No Aplica.

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, Proactividad, Vocacién
de Servicio, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Atencion al usuario
interno y externo, Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Seguridad y Vigilancia,
Primeros Auxilios y otros relacionados al puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento de Seguridad y Vigilancia en Entidades Publicas o Privadas,
Conocimiento de Planes de Contingencias en Situaciones de Emergencia,
Conocimiento de primeros auxilios 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 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. Realizar labores operativas para velar la integridad patrimonial de la
Universidad Nacional Ciro Alegria.

2. Controlar el ingreso y salida del personal de la Institucion.

3. Elaborar un registro de visitantes a nuestra Institucion.

4. Registrar e informar eventos y/o, ocurrencias que transcurran durante su
Sservicio.

5. Verificacion de ingreso y salida de objetos.

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

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




