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ANEXO 1 PERFIL DE PUESTO

RELACION DE PLAZA A CONVOCAR BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — PROCESO CAS N° 003-2024-UNDAR

e REMUNERACION
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CARGO COD.PLAZA | caynTipap | MENSUAL Modalidylide
AIRHSP Postulacion
Sl
1 Especialista de |qvestiqacti I, para instituto de 000223 1 3,000.00 Virtual
investigacion
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| 1. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Puesto Estructural NO APLICA

‘Nombre del puesto: | ESPFCIALISTEE INVESTIGACION I, ﬁara instituto de investigacion
Dependencia jerarquica lineal: Director del Instituto de Investigacion

Dependencia funcional: NO APLICA -

Puestos a su. cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

gestidn del Instituto de Investigacién de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

Ejecutar, coordinar, elaborar documentacién de gestion, proponer lineamientos, atender, apoyar, monitorear y realizar seguimiento de la

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de la ejecucién de las actividades del Instituto de Investigacién (proyecto, informe de investigacidn, articulos y

SUNEDU y Comisién Organizadora con correcta gramdtica, ortografia y oportunamente.

1 sustentaciones)

5 Coordinar la ejecucién de los procesos administrativos y requerimientos del Instituto de investigacién, con las unidades orgéanicas de la
| Direccién General de Administracion.

3 Elaborar informes técnicos de su competencia. Elaboracién de informes y atencién de documentacién para el MINEDU, CONCYTEC,

4 | Coordinar la investigacién docente desde la elaboracién del proyecto hasta la ejecucién y entrega del informe final.

informacién.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del 4rea; asi como generar reportes e informes de dicha

Realizar el seguimiento y ejecucidn de proyectos de investigacién con financiamiento institucional o autofinanciados.

Gestionar la participacion de los docentes de la UNDAR en fondos de investigacion.

Elaboracidn y actualizacién de los reglamentos y directivas de gestién de la Vicepresidencia de Investigacion.

W | 0w N O

Administrar un registro de las publicaciones oficiales realizadas por la universidad y ejecutar el depésito legal correspondiente.

10 |. L L A . . o
investigacién, en coordinacién con las diferentes dependencias universitarias.

Promover y gestionar la edicién y publicacién de libros, partituras, grabaciones audiovisuales, revistas académicas, culturales y de

11 | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Direcciones de la VPI, érganos y unidades orgénicas de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:

| No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢ Colegiatura?
3 requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D)Ac'_HabiIitacién
profesional?
Titulado en Ingenierias, Administracién, Contabilidad,
Secundaria Economia y Educacién Si X No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X Universitaria X

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

Gestion de la Investigacion en Universidades Publicas Artisticas, Gestion Universitaria, Gestién Publica, Investigacidn Artistica.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Proyectos de Investigacién, Gestién Pablica, Gestion Universitaria, SIGA-SIAF o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

' | OFIMATICA

| |Noaplica Basico | Intermedio | Avanzado |
|

Procesador de | [

X
| textos i | |
Hojas de célculo | X
Programa de .
& X

presentaciones

Nivel de dominio

Nivel de dominio
IDIOMAS / i — e =
| DI ALECE No aplica | Basico | Intermedio = Avanzado
[ | Inglé
| | ngies X
:'_ | Quechua [ X_ ‘
' i Otros (Especific_ar)

Otros | | Otros (Especificar)
Otros T ‘ | Observaciones.-
Otros ' | - '

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menor a cuatro (04) afios

Experiencia especifica

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

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

Experiencia minima de dos (02) afios de experiencia especifica

Un (01) afio

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

X | Analista

Especialista

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

Supervisor /
Coordinador

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

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

Instituto de Investigacion, Unidades de Investigacién, Vicerrectorado de Investigacién, Presupuesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

iniciativa.

Capacidad de trabajo proactivo, bajo presidn, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, confidencialidad, organizacién de la informacién e

 REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Jr. Hermilio Valdizan N° 130-134 v Jr. General Prado N° 634 Huanuco

Duracién del contrato

Contraprestacién mensual

Inicio: desde la firma de contrato

como toda deduccién aplicable al trabajador

S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Jornada semanal

Jornada de 48 horas semanales
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2. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

'IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Organica Director de la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios )
Puesto Estructural NO APLICA R -
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN INVESTIGACION 11, para la direccién de produccion de bienes y servicios : :
Dependencia jerarquica lineal: Director de la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios

| Dependencia funcional: o NO APLICA - -
Puestos a su cargo: NO APLICA

| MISION DEL PUESTO

Ejecutar, coordinar, elaborar documentacion de gestién, proponer lineamientos, atender, apoyar, monitorear y realizar seguimiento de la
gestion de la Direccidn de Produccién de Bienes y Servicios de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las actividades de la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios.

| Coordinar la ejecucién de los procesos administrativos y requerimientos del Instituto de investigacién, con las unidades orgénicas de la
Direccidn General de Administracion.

Elaborar informes técnicos de su competencia. Elaboracién de informes y atencién de documentacién para el MINEDU, CONCYTEC,
SUNEDU y Comisién Organizadora con correcta gramatica, ortografia y oportunamente.

4 | Proponer, coordinar y desarrollar programas de produccién de bienes y servicios que generen recursos econdmicos.

Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del drea; asi como generar reportes e informes de dicha
informacién.

6 | Apoyar en la planificacién, organizacién y ejecucién de acciones de asesoramiento y asistencia técnica para generar recursos.

— = i

Organizar y colaborar en la capacitacion y especializacién de docentes y estudiantes de las Facultades para dirigir labores de
asesoramiento y consultoria profesional

y Servicios. B
9 | Formular proyectos de investigacién rentables que puedan ejecutarse con criterios empresariales.
10 | Elaborary presentar la Memoria Anual de la Direccién de Produccién de Bienes, y Servicios Centros de Produccién.

Elaboracién y actualizacién de los reglamentos, directivas de gestion y normas de funcionamiento de la Direccién de Produccién de Bienes

11 | Otras que le encargue su jefe inmediato y la VPI, dentro del dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Direccién de Produccidn de Bienes y Servicios. Direcciones de la VP!, érganos y unidades orgénicas de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢ Colegiatura?
requeridos B
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Titulado en Ingenierias, Administracién, Contabilidad y
Secundaria Economia Si X | No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X Universitaria X

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

Gestidn Universitaria, Gestidn Publica, Produccién de Bienes y Servicios.

 Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

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

Proyectos de Investigacion, Gestién Universitaria, Produccidn de Bienes y Servicios o afines.

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

| Nivel de dominio
| OFIMATICA - — IDIOMAS / . - e
No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Basico ‘ Intermedio | Avanzado

Procesador de X Inglés X | |
textos | | | 8 - _
Hojas de célculo | X Quechua X |
_Programa de | X Otros (Especificar) '

__presentaciones | | _ = |
Otros i Otros (Especificar)

" Otros | Observaciones.-

| otros |

EXPERIENCIA

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

No menor a cuatro {(04) afios

Experiencia especifica

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

Experiencia minima de dos (02) afios de experiencia especifica

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

Un (01) afio

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

Practicante Auxiliar o Analista X Especialista X | Supervisor /
profesional Asistente Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

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

Direccidn de Produccién de Bienes y Servicios, Instituto de Investigacion, Unidades de Investigacidn, Vicerrectorado de Investigacion,

Presupuesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo proactivo, bajo presidn, trabajo en equipo, vocacién de servicio, confiderﬁlﬁad, organizacion de la informacién e

iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Hermilio Valdizan N° 130-134 y Jr. General Prado N° 634 Huanuco

Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato

S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
Contraprestacién mensual como toda deduccion aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
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