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ANEXO 01
PERFIL DEL PUESTO

. REGISTROS CAS VACANTES

ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION - UNIDAD FORMULADORA

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Titulado en Ingenieria Civil o
Arquitectura.

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 o materia 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 ylo Programa de Especializacién en: Formulacion,
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 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, analisis de riesgo, levantamientos
topograficos 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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2.

ESPECIALISTA Il - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Titulado en Administracion, Economia,
Contabilidad, Ingenieria Ambiental, Antropologia, Sociologia, Trabajador Social
0 carreras afines.

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, , Vocacién 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

Diplomado y/o Curso ylo Programa de Especializacion en: Planificacidon de
Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria, Gestion Publica, Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Ofimatica, Procedimiento
Administrativo y Gestion Institucional, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

- Responsabilidad Social.

- Gestion publica.

- Planificacion estratégica con enfoque social.

- Gestion de Programas de Responsabilidad Social.

- Elaboracién de reportes y memorias de sostenibilidad.
- 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 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. Revisar y actualizar los documentos normativos y de gestién de la Direccion
de Responsabilidad Social Universitaria.

2. Procesar y analizar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos de los sistemas
administrativos a su cargo.

3. Elaborar, coordinar, ejecutar y realizar el seguimiento de todas las actividades
comprendidas en el Plan Operativo Institucional (POI) de la oficina,
asegurando su cumplimiento dentro de los plazos establecidos.

4. Ejecutar, monitorear y emitir el informe final de la ejecucién del Programa de
Atenci6n a la Diversidad, de acuerdo al Reglamento del Programa de Atencion
a la Diversidad.

5. Ejecutar, monitorear y emitir el informe final de la ejecucién del Programa del
Servicio Social Universitario, de acuerdo al Reglamento del Programa del
Servicio Social Universitario.

6. Ejecutar, monitorear y emitir el informe final de la ejecucién del Plan de
Implementacién del Sistema Braille.

7. Ejecutar, monitorear y emitir el informe final de la ejecucion del Programa de
Responsabilidad Social Universitaria Guardianes de Patrimonio.

8. Revisar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

9. Realizar estudios e investigaciones referentes a la aplicaciéon de la
normatividad vigente y emitir informes técnicos.

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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3.

ESPECIALISTA DE INVESTIGACION - INSTITUTO DE INVESTIGACION

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Titulado en Administracion,
Contabilidad, Economia, Trabajo Social, Sociologia, Psicologia o carreras
afines.

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 al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién
de Servicio, Actitud para el Servicio, Trabajo en Equipo, Pensamiento estratégico,
Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas, Orientaciéon de 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,
Metodologia de Investigacion, Formulacién de Proyectos de Investigacion cientifica,
Gestion de Proyectos de emprendimiento e innovacion, Manejo del Turnitin, Redaccion
de articulos cientificos, Adopcion del Orcid, Gestién Administrativa en el Sector Publico,
Ofimatica, SIGA, SEACE, CEPLAN y otros afines al puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en conformacion de grupos de investigacion, semilleros,
capacitaciones afines a la investigacién, gestion Administrativa 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. Elaborar y apoyar directamente al Director en la implementaciéon de
lineamientos, politicas, normas, objetivos y metas para el adecuado
funcionamiento de los sistemas administrativos del Instituto de Investigacion

2. Conducir y supervisar la labor del personal profesional y técnico a su cargo.

Revisar y validar los productos elaborados por el equipo de trabajo.

4. Coordinar con el Director del Instituto la supervisién y el monitoreo de la
ejecucion de los proyectos de investigacién, de acuerdo con las politicas y
lineas de investigacion de la UNCA.

5. Apoyar en la promocion y gestion de la generacién de conocimientos en areas
especializadas o de caracter multidisciplinario.

6. Apoyar en la promocidn, gestion y difusion de las investigaciones realizadas
por los miembros de la comunidad universitaria.

7. Apoyar en el registro de las publicaciones de investigaciones realizadas por
los docentes de la UNCA.

8. Apoyar en la promocion y motivacion del desarrollo de investigaciones en la
UNCA, conforme a las lineas de investigacion establecidas.

9. Apoyar en los cursos de introduccion y perfeccionamiento en Investigacion
Cientifica, asi como en las reuniones de motivacion dirigidas a docentes y
estudiantes.

10. Coordinar la participacion de los estudiantes en los diferentes proyectos y
programas de investigacion, conforme a la normativa vigente.

11. Informar al Director sobre el avance de los proyectos de investigacidén que
cuenten con asignaciones economicas.

12. Coordinar las actividades de capacitaciéon gestionadas por el Instituto de
Investigacion.

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

w

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

ESPECIALISTA EN DESARROLLO EMPRESARIAL - DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Titulado en Administracion, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Agroindustrial o carreras afines.

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 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: Gestiéon Publica y/o
Investigacién, Planes de Negocio, Innovacion Tecnoldgica, Elaboracién de
Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Manejo de Herramientas Tecnologicas, Innovacion Tecnoldgica, Gestion Publica,
Elaboracién de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, 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 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

11. Emitir opiniones e informes técnicos en materia de investigacion y acordes a
la direccion.

12. Laborar normas, procedimientos, reglamentos, planes y directivas de la
direccion.

13. Brindar asesoramiento de redes de contacto, alianzas, plataformas de
innovacion y capacitacién constante para la formacion de empresas.

14. Elaborar planes de capacitacion sobre incubadora de empresas.

15. Brindar asesoramiento técnico-especializada para la generacion, desarrollo y
consolidacion de empresas en innovacion y desarrollo empresarial.

16. 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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5.

ESPECIALISTA EN ANALISIS DE DATOS - OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Titulado en Estadistica, Ingenieria
Industrial, Economia o carreras afines.

Experiencia laboral y/o
profesional

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

Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en &reas relacionadas al analisis de datos en el sector publico y/o
privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, planificacién, analisis, control, proactividad, responsabilidad. Trabajo en
equipo, confidencialidad, ética, capacidad para gestionar imprevistos y dinamismo.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/lo Programa de Especializacion en: Andlisis de datos,
Gestion Publica, Proyectos de Inversiéon Publica y Manejo de Herramientas
Informaticas.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos sobre gestion publica, gestion y analisis de datos estadisticos,
elaboracion de estudios de mercado, gestidn universitaria, manejo de herramientas
informaticas y Software estadistico.

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. Recopilary procesar datos relativos a las Condiciones Basicas de Calidad para
asegurar el mantenimiento del licenciamiento institucional.

2. Brindar acompafiamiento a los procesos de licenciamiento, acreditacién e
implementacion de la gestion de calidad en la Universidad.

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

4. Emitir opinion técnica y asesorar en el campo de su competencia.

5. 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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6.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

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 &reas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, liderazgo, planificacion, negociacion, analisis, control, proactividad,
responsabilidad, trabajo en equipo, confidencialidad, ética, capacidad para
gestionar imprevistos y dinamismo.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccion de
Documentos, Sistemas Administrativos de Gestion Publica, Contrataciones del
Estado, Procedimiento Administrativo General, Gestion Publica, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos basicos de los aplicativos informaticos y/o sistemas administrativos
de Gestion Publica y/o 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 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. Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda los documentos que
ingresen o se generen en la Unidad, llevando un registro ordenado en medio
fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

2. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos
recibidos.

3. Efectuar y monitorear el seguimiento de la documentacién remitida a fin de
agilizar el tramite documentario que ingrese o genere la Unidad.

4. Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

5. Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan
Operativo Institucional.

6. Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

7. Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-
administrativas, asi como aquellas relacionadas con los sistemas
administrativos.

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

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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1.

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 Nutricion.
- 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

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacidn en: Intervencion Nutricional,
Alergias e Intolerancia Alimentarias, Educacion Diabetoldgica, elaboracion 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, Comunicacion 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 documentaciéon necesaria para el adecuado
funcionamiento del programa.

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

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

4. Ejecutar actividades de promocién de hébitos 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.

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

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

o
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8.

ESPECIALISTA DE BIENESTAR SOCIAL - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS (BIENESTAR SOCIAL

LABORAL)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Titulado en Trabajo Social, Asistente
Social o carreras afines.

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, 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, Anélisis, Comunicacion y persuasion, Negociacion,
Trabajo en equipo.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacion en: Bienestar Social en
Recursos Humanos, Bienestar Laboral, Desempefio Organizacional, Bienestar,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Intervencion laboral, Administracion de Archivos
y otros relacionados al puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Seguridad y Riesgo en el Trabajo, Deberes y Derechos del
servidor, Manejo de Herramientas Informaticas, Conocimiento en subsidios,
plataforma viva, sst 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. Proponer y ejecutar actividades que estén orientadas a propiciar condiciones
adecuadas que puedan generar un buen ambiente de trabajo, y que contribuya
a la mejora de la calidad de vida de los/las servidores/as.

2. ldentificar y atender las necesidades de los servidores civiles, asi como el
desarrollo de programas de bienestar social, asistenciales, recreativos,
culturales, deportivos, celebraciones, entre otros; relacionados al Subsistema
de Gestion de Relaciones Humanas y Sociales, para la mejora de la gestién
de los recursos humanos.

3. Elaborar el Plan de Bienestar social de la UNCA, asi mismo, realizar reportes
e informes mensuales y trimestrales de la ejecucion a la jefatura inmediata.

4. Realizar gestiones para la celebracion de convenios con instituciones para
brindar facilidades al personal no docente (educacién, salud, créditos,
recreacionales, etc.)

5. Recepcionar, verificar y registrar los descansos médicos del personal y
administrar el registro actualizado de los mismos, para un control eficiente del
mismo.

6. Informar al personal encargado de la planilla de los descansos médicos vy el
personal que se encuentra con subsidios para el registro en el sistema dentro
de los plazos establecidos en la normativa vigente.

7. Prestar apoyo al personal para el acceso a la seguridad social, tramitar los
subsidios y afiliaciones ante ESSALUD dentro de los plazos establecidos.

8. Proponer y disefiar herramientas para la medicién del clima laboral y el
diagnéstico de cultura organizacional de la UNCA.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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9. Elaborar y monitorear la ejecucion de los planes anuales de clima laboral y
cultura organizacional, mediante la elaboracién de reportes mensuales y
trimestrales.

10. Desarrollar y gestionar el Plan de Bienestar Social Laboral y Plan de Desarrollo
de Personas de la entidad.

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

ESPECIALISTA EN CAPACITACION, DESARROLLO Y GESTION DEL RENDIMIENTO - UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS (GESTION DE CAPACITACION, DESARROLLO Y RENDIMIENTO)

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Titulado en Administracion,
Contabilidad, Economia, Psicologia, Ingenieria Industrial, Relaciones
Industriales o carreras afines.

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, Gestién de Capacitacion, Evaluacion de Desempefio
o afines, Gestién Publica o Administracion Publica, Legislacién Laboral, Ley N°
30057-Ley del Servicio Civil y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

- Estrategias de evaluacion de desempefio.

- Metodologias &giles para la gestién de recursos humanos.

- Gestion de recursos humanos en el marco de la Ley 30057 — Ley del Servicio
Civil.

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. 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 adaptacién a la entidad
y al puesto.

4. Absolver consultas y dar atencién 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.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Realizar el seguimiento a las capacitaciones contratadas para el control de
pagos, certificados, asistencias, formatos y elaboracion de informes de ser el
caso.

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

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

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

ESPECIALISTA DE ADMINISTRACION - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.
- Grado académico yl/o Titulo Profesional: Titulado en Administracion,
Contabilidad, Abogado o carreras afines.

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.

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,
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Capacitaciones en Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Gestion por Resultados, Gestion
por Procesos, Materia Laboral y/o Control Interno y/o Contrataciones Publicas y
Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento de la Ley Universitaria, Conocimiento en la Organizaciéon y
Planificacion de la Administracién Publica y Conocimiento en los Sistemas
informaticos de la Administracién 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. Dara soporte y asistira al jefe inmediato en la recepcién, analisis, registro,
distribucién y coordinacion de las labores propias del &rea donde se encuentre
asignado. Asimismo, orientard y asistira a los trabajadores de la categoria de
especialista administrativo para la ejecucion de los trabajos, de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato.

2. Apoyar en los procesos administrativos, relativos a los controles de personal
en las areas en que asi se requiera, utilizando los recursos, herramientas,
sistemas, equipos y demas medios que la entidad al efecto proporcione para
el desempefio de sus funciones.

3. Apoyar en los procesos administrativos, técnico-administrativos, informaticos,
contables, financieros o de cualquier otra indole de su area de trabajo.

4. Operara sistemas de informacién, asi como procesara, actualizarg,
mecanizara y/o automatizara los datos de informacion y procesos propios de
su area de trabajo, usando las herramientas y equipos que al efecto
proporcione la entidad.

5. Recopilara, coordinara y tramitara informacion necesaria para realizar sus
actividades a través de los sistemas y otros medios implantados en su area de
asignacion, que al efecto proporcione la entidad.

6. Revisara, procesara y validara la informacién y resultados de los procesos de
trabajo en los que intervenga, de acuerdo a su area de asignacion.

7. Realizara las funciones y actividades correspondientes a la categoria de
especialista administrativo.

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

ESPECIALISTA EN GESTION PARA LA INVESTIGACION - VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.
- Grado académico y/o Titulo Profesional: Titulado en Ciencias Econémicas,
Ciencias Sociales, Educacion o carreras afines.

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.

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: Gestion Publica,
Elaboracion y Evaluacién de Proyectos de Investigacion, Gestion de la
Investigacion y ofros relacionados al area, Lineas de investigacion, Sistema de
Gestion, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en Planificacion estratégica, Licenciamiento Institucional,
Elaboracion y Gestion de la Investigacion y otros relacionados al area, Proyectos
de Investigacion 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. Emitir opiniones e informes técnicos en materia de investigacion.
Apoyar a la Vicepresidencia de Investigacion en el proceso de evaluacion
continua de licenciamiento de la Universidad.

3. Apoyar a la Vicepresidencia de Investigacion en la ejecucion de evaluacion y
monitoreo de las investigaciones programadas.

4. Apoyar en los lineamientos para la planificacién estratégica de la investigacién
Universitaria.

5. Apoyo en el fomento de la [+D+ite.

6. Elaboracion y seguimientos de instrumentos de gestion (planes, reglamentos,
directivas) en materia de investigacion.

7. Elaboracién y seguimiento del POI de la Vicepresidencia de Investigacion

8. Controlar y supervisar la implantacion de sistemas de informacion vy
procesamiento de datos.

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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3.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS E INGENIERIA

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria Completa.
- Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracién, Derecho,
Economia, Contabilidad 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 Profesional.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de
Documentos, Gestion Publica, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, Ofimatica y Otros cursos relacionados al cargo.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Redaccion de documentos, Gestion Publica y Manejo de
herramientas  informaticas, elaboracion de Términos de Referencia,
Especificaciones Técnicas y otros conocimientos relacionados al cargo.

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, clasificar, registrar, trasladar los documentos de la oficina.
Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las
funciones.

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

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

5. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacién de la oficina.

6. Elaborar requerimientos, Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas
entre otros para su tramite respectivo.

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

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




