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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° 004-2024-UNDAR

. COD. REMUNERACION | Modalidad
N OR?;'(?A’N‘:&DAD CARGO PLAZA | CANTIDAD |  MENSUAL de
AIRHSP Sl Postulacion
Vicepresidencia Académica | Directont@) Direccidn de Bienestar 000211 1 5,000.00 Virtual
1 Universitario
Direcci()p de'Bie.nestar Profesional dg De_ponjte Direccion de 000220 1 3,000.00 Virtual
2 Universitario Bienestar Universitario
Especiallist.a Direccion de Bienestar 000221 1 3,000.00 Virtual
3 Universitario
4 Enfermera(o) 000226 1 3,000.00 Virtual
5 Psicologo 000227 1 3,000.00 Virtual
Direccién de Bienestar |
6 Universitario Técnico sonidista 000235 1 2,000.00 Virtual
7 Secretaria de Bienestar universitario 000236 1 1,800.00 Virtual
Técnico auxiliar | para biblioteca 1,800.00 Virtual
000246 1
8
Especialista responsabilidad sociat Virtual
9 Direccion de empresarial y extension cultural 000222 ! 3,00000
Responsabilidad Social y
Extension Cultural Secretaria para Direccion de 000237 1 1,800.00 Virtual
10 Responsabilidad Social y Extension Cultural
Direccion de Servicios Técnico administrativo asuntos académicos . N 1,800.00 Virtual
. 000238 1
11 Académicos
Facultad de Educacion Técnico administrativo decanatura de 1,800.00 Virtual
) = ) 000240 1
12 Musical y Artes educacion musical y artes
13 Facultad de Musica Técnico administrativo decanatura de misica 000239 i 1 1,800.00 Virtual
Escucla Profesronal g Técnico de la escuela profesional de musica 000241 1 1,800.00 Virtual
14 Msica
Escuela Profesional de Técnico de la escuela de educacion musical 1,800.00 Virtual
i A 000242 1
15 Educacion Musical y Artes
16 Departamento Académico de | Técnico administrativo para la facultad de 000243 1 180000 Virtual

Educacion Musical y Artes

educacién musical y artes

(*) La remuneracion incluye impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
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1. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Eﬁdad Organica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: DIRECTOR DE LA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO )
Dependencia jerarquica lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Dependencia funcional: ) NO APLICA B - -
Puestos a su cargo: - o NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y acciones de bienestar a favor de los estudiantes, docentes y no docentes de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Planificar, monitorear, dirigir y evaluar las actividades y procesos técnicos del 6rgano o unidad orgédnica de linea a su cargo.

Planificar, coordinar, validar y gestionar la aprobacién de reglamentos y directivas de Bienestar Universitario, relacionados con los servicios
| complementarios, biblioteca central, talleres universitarios y programas de alta competencia.

Monitorear que los procesos y actividades al interior del 6rgano o unidad orgdnica de linea a su cargo se encuentren debidamente articuladas
con las demds instancias de la Universidad. B

4 | Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el &mbito de su competencia.

2

5 | Elaborar el diagnéstico de la realidad econédmica de la comunidad universitaria de la UNDAR.
Proponer y participar en la elaboraciéon y ejecucidn de politicas, planes estrategias e instrumentos propios del érgano o unidad orgénica de

| linea a su cargo.
7 | Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacidén de la gestién publica en el &mbito de su competencia.

8 | Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
| 9 | Las demés funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico en el marco de sus competencias, conforme a la naturaleza de su cargo.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Vicepresidencia Académica y otras unidades orgénicas de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:

Universidades publicas

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
B requeridos B
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si x | No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Titulo profesional universitario en Sociologia o Psicologia o
Secundaria Trabajo Social o Enfermeria o Administrador Si X No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{1 6 2 aiios)
Técnica
Superior
(3 0 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

¢ Bienestar Social
e Servicio educativo
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® Orientacién vocacional
e Bienestar laboral, institucional y educativo
e Conduccién de personal
o Ofimatica
o Sistema de Gestion Académico Universitario
® Ley Universitaria N° 30220
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de espeC|aI|zaC|on no menos de 90 horas.
B) Cursosy Programas-de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: —— - - —
® Cursos y/o programas de especializacidn en Bienestar social o Liderazgo o comunicacidn afectiva o clima organizacional o consejeria o
tutoria y salud ocupacional o gestidn publica o gestion universitaria
® Cursos y/o programas de especializacién en bienestar social, laboral, institucional y educativo
e Curso en Redaccién de Documentos Administrativos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA | e e IDIOMAS / T — =
- o aplica asico ntermedio vanzado DIALECTO o aplica asico Intermedio . vanzado

Procesador de X Inglés X
textos i | | . S
Hojas de calculo X | Quechua X
Programa de 1 X Otros (Especificar) o

| presentaciones — |
Otros Otros (Especificar) '

|
Otros Observaciones.
Otros o i
EXPERIENCIA

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

No menor a seis (06) afios

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

Experiencia minima de cuatro {04) afios en universidades, en funciones afines al drea.

B. Enbaseala expenencna requerlda para el puesto (parte A), seiiale el tlempo requerldo enel: el sector publico:

No menor a cuatro {04) afios

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requ1ere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

X

Practicante Auxullar o Analista Especialista Superwsor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacién efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia,
pensamiento légico, planificacidén y organizacién, confidencialidad, organizacién de la informacidn e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizdn N° 134 Hudnuco - Sede Administrativa
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato
S/ 5,000 (Cinco mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
| Contraprestacién mensual como toda deduccién aplicable al trabajador
[ Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo | VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

UniﬁOrgénica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: PROFESIONAL DE DEPORTE ~ BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

'De}aendencia funciona: | NOAPLICA B B B
Puestos a su cargo: NO APLICA B

MISION DEL PUESTO
Promover en la comunidad universitaria la activacion fisica a través de la préctica de diferentes disciplinas deportivas en forma recreativa.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Planificar, organizar y ejecutar actividades de deporte y recreacidn para los miembros de la comunidad universitaria.

2

Implementar, aplicar y difundir los lineamientos, politicas y nomas en materia deportiva, recreativa y buena salud, en los estudiantes, docentes
y personal administrativo de la Universidad.

3 | Coordinar, organizar, ejecutar e informar la ejecucién de talleres formativos y eventos deportivos.

Velar per la conservacién y mantenimiento de las areas deportivas y equipos deportivos que se ponen a disposicién de la comunidad

4 . e
I universitaria.

5 | Administrar las instalaciones deportivas de la UNDAR.

Promover y ejecutar en coordinacién con la vicepresidencia Académica, a través de la Direccién de Bienestar Universitario los diversos
| campeonatos, festivales y torneos deportivos de integracion de la Universidad.
7 | Coordinar la ejecucién de competencias deportivas Inter facultades e Inter programas con periodicidad anual.

8 | Promovery ejecutar el Programa Deportivo de Alto Competencia (PRODAC).

Proponer a la Direccién de Bienestar Universitario la firma de convenios con instituciones deportivas recreativas a nivel local, Universidades,
9 |IPD y otros, para la realizacion de diferentes actividades cientificas, académicas, deportivas, recreativas, vida saludable, infraestructura

deportiva.
Promover la participacién de los estudiantes e integrantes de la comunidad universitaria en diferentes actividades recreativas y deportivas

que realiza la universidad.
11 | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

10

Vicepresidencia Académica, Direccidn de Bienestar Universitario y otros érganos y unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

Universidades publicas y otros en cumplimiento de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢ Colegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Titulo profesional universitario en
Secundaria Educacién Fisica o afines St 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
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CONOCIMIENTOS
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A) Conocimientos requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

e Conocimientos basicos en las diversas disciplinas de deporte.
e Capacitacién bésica en técnicas deportivas.
e Sistema de Gestion Académico Universitario.

e Ley Universitaria N° 30220 B o
Nota: Cada curso debe tener ne-menos de-12-horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas:
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

o Cursos y/o programas de especializacion con mencién al drea.
e Curso en Redaccién de Documentos Administrativos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio | Nivel de dominio
| OFIMATICA N ica T 5 | 5 = . IDIOMAS/ | = i Basi | dio T A 3
| o aplica ‘ asico ntermedio | vanzado | DIALECTO ! o aplica asico | Intermedio ‘ vanzado
Procesador de | % Inglés X ‘
textos . | L | | |
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) o
_ presentaciones
Otros [ | Otros (Especificar)
Otros Observaciones.-
[otros | i I i
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:

No minima de dos (02) afios de experiencia especifica, desarrollando funciones en educacién.

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

Minimo dos (2} afios en el sector publico.

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista X | Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director__

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

| HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacién efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia,
pensamiento légico, planificacion y organizacidn, confidencialidad, organizacién de la informacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Ir. Hermillio valdizdn N° 134 Hudnuco - Sede Administrativa
Duracion del contrato Inicio: desde Ia firma de contrato
S/.3,000 (tres mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
Contraprestacién mensual toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
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3. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica NO APLICA -
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA PARA LA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia funcional: NO APLICA - o

Puestos a su cargo: | NOAPLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, coordinar, elaborar documentacion de gestin, proponer lineamientos, atender, apoyar, monitorear y realizar seguimiento de la

gestion de actividades correspondiente a la Direccién de Bienestar Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia técnica en relacién con el cumplimiento de los indicadores de calidad correspondiente a la Direccién de Bienestar
Universitario para el Licenciamiento de la Universidad. B

2 | Organizar y conducir los servicios de apoyo académico, bienestar y asistencia social y servicios educacionales complementarios.

3 Administrar la informacién y documentacion que se le delegue, asi como preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al dmbito de su |
competencia.

4 | Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares para la elaboracion de informes.

5 | Organizar y ejecutar talleres de orientacién y consejeria en coordinacién con su jefe inmediato.

6 | Supervisar el desarrollo de las actividades de promocidn y prevencidn de la salud.

7 | Supervisar el servicio psicopedagégico de la comunidad universitaria.

8 | Supervisar los programas y/o actividades deportivas, recreativas, culturales y artisticas

9 | Brindar asistencia técnica en la elaboracién de las normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados a la DBU.

10 Elaborar informe técnico para que el director de DRSEC disponga la implementacién de recomendaciones comunicadas por la Oficina de
Gestién de la Calidad. ]

11 | Otras funciones que le encargue la Direccién de Bienestar Universitario.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Vicepresidencia Académica y 6rganos y unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller Titulo/ Si x | No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Titulo profesional universitario en Enfermeria o Trabajo Social
Secundaria o Psicologia o Administracién o Educacién o afines 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

A) Conocimientos requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
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e Bienestar Social
e Servicio Educativo
e Orientacién Vocacional
e Bienestar Social, laboral, Institucional y Educativo
e Conduccidn de Personal
¢ Sistema de Gestién Académico Universitario
e Ley Universitaria N° 30220
e Ofimdtica ~——— ~—-
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |
e Cursos y/o programas de especializacién relacionados a Bienestar Social, liderazgo, comunicacién afectiva, clima organizacional, consejeria
o tutoria y salud ocupacional y otros relacionados al bienestar social, laboral, institucional y educativo.
e Curso en Redaccién de Documentos Administrativos

UNDAR
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio Nivel de dominio
| OFIMATICA | e Y =~ IDIOMAS / —— ——T =T & J
| o aplica Basico Intermedio : Avanzado DIALECTO o aplica asico | ntermedio _ vanzado
Procesador de X Inglés X
textos | | | |
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de i - B | Otros (Especificar) N
| presentaciones | | |
| Otros Otros (Especificar) |
| | | | 1
Otros | Observaciones. :
' Otros N
EXPERIENCIA

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

No menor de cuatro (4) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

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

No menor de dos (2) afios en Gestion de Servicios de Bienestar.

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

Dos (2} afios en funcién afines al drea

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista X Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacién efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia,
pensamiento ldgico, planificacion y organizacién, confidencialidad, organizacién de la informacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES I

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huénuco - Sede Administrativa

Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato

$/.3,000 (Tres mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deducci_éﬁn aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 48 ho/é/s semanales

Contraprestacion mensual

)

\ o ; :;_’[b
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4. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica | DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO B

Puesto Estructural - NO APLCA N )
Nombre del puesto: B ENFERMERA(O)

Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia funcional: | NoAPLICA -

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, coordinar, elaborar documentacién de gestion, proponer lineamientos, atender, apoyar, monitorear y realizar seguimiento de la
gestion de actividades correspondiente al servicio de salud de la Direccién de Bienestar Universitario de la UNDAR.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Participar en la elaboracién de manuales, protocolos, guias y otros documentos de gestion.

Participar en el monitoreo y vigilancia del cumplimiento de protocolos de la institucion.

Realizar el diagnéstico y prescripcion de los cuidados de enfermeria en atencién primaria de salud.

Prestar cuidados de enfermeria de baja y mediana complejidad.

| Notificar las enfermedades sujetas a vigilancia epidemiolégica.

Contribuir a las politicas institucionales de salud.

2

; I

4

5 | Identificar los factores de riesgo a la salud.
; =

7

8

| Monitorear el estado de salud de los integrantes de la comunidad universitaria.

9 | Participar en la elaboracién y ejecucion de campafias preventivo promocionales.

10 | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el Director de Bienestar Universitario.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Vicepresidencia Académica y otras unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
' l
! Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Titulo profesional de Licenciado en Enfermeria
Secundaria Si X No
Técnica Basica i Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X Universitaria X
CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
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e Conocimiento en actividades de promocidn de la salud y prevencién de la enfermedad.
e Conocimiento en atencién primaria en urgencias y emergencias
e Conocimiento en Primeros Auxilios

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion vy los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

e Cursos y/o programas de especializacién relacionados en salud.
e Cursos y/o programas de especializacién con mencion al area.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio | Nivel de dominio
| OFIMATICA = =—"5zai I TR IDIOMAS / Mo e Toases Tt TP [~ r
B _o aplica | asico ntermedio ‘ vanzado | DIALECTO | o aplica asico | Intermedio vanzado
— : | - Il | ! |

| Procesador de X | Inglés X
+ teXtos | ! . 4 L — — = - E— — -

Hojas de célculo | [ X Quechua X |
' Programa de I [ X [ Otros (Especificar) : [

presentaciones | | | ‘

Otros | Otros (Especificar) ‘
| Otros L Observaciones.-
i_W ]

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 en funciones afines al &rea funcional.

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

Minimo de dos {02) afios en funciones afines al area

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista X | Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HHABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacion efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de
urgencia, pensamiento légico, planificacién y organizacién, confidencialidad, organizacién de la informacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'_Lugag de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco - Sede Administrativa
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato
S/. 3,000 (tres mil y 00/100 soles) Incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi
Contraprestacién mensual como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

% </
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5. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Organica - DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO -
Puesto Estructural : NO APLICA S
'Nombre del puesto: PSICOLOGO S
' Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia funcional: NO APLICA o ___ B __ -
| Puestos a su cargo: | NO APLICA o -

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia psicoldgica, acompafiamiento y seguimiento a los integrantes de la comunidad universitaria; ejecutar, coordinar, elaborar
documentacién de gestién, proponer lineamientos, atender, apoyar, monitorear y realizar seguimiento de la gestion de actividades
correspondiente al servicio de psicopedagogia de la Direccién de Bienestar Universitario de la UNDAR.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Elaboracién de reglamentos, manuales, protocolos, guias y otros documentos de gestion.
2 | Elaborary asumir la gestién estratégica en la programacién, ejecucion, supervision y evaluacién del servicio.
| 3 | Elaborary actualizar anualmente el diagndstico de salud mental de la comunidad universitaria.
4 Brindar un servicio de orientacién y acompafiamiento, mediante entrevistas e instrumentos psicolégicos de los estudiantes, docentes y
personal no docente de la UNDAR.
5 | Realizar evaluaciones y diagndsticos psicolégicos a los estudiantes, personal docente y personal no docente.
6 | Evaluacion psicoldgica para prevenir problemas y diagnosticar problemas de insercién a la educacidn universitaria.
7 Ofrecer atencidn personalizada a estudiantes que presenten algtn riesgo académico y/o emocional al pasar el proceso de adaptacion a la
| universidad. _ .
8 Brindar consejerfa psicoldgica o tratamiento respectivo con la finalidad de contribuir al desarrollo éptimo de la salud mental de los
| estudiantes e integrantes de la comunidad universitaria. N
| 9 | Promover el bienestar integral de la comunidad universitaria a través de los servicios sociales y asistenciales que contribuyan a mejorar la
| calidad de vida.
| 10 | Coordinar la realizacién de campafias de salud y sesiones educativas a favor de la comunidad universitaria.
11 | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Vicepresidencia Académica y 6rganos y unidades organicas de la UNDAR.
Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad ] C) ¢ Colegiatura?
requeridos |
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Titulo profesional universitario en Psicologia
Secundaria 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):

¢ Conocimientos basicos de consejeria psicoldgica.
e Capacidad de brindar tratamiento a enfermedades y trastornos psicolégicos.
o Sistema de Gestion Académico Universitario
e Ley Universitaria N° 30220
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.
B) Cursosy Programas_de especializacion requeridos y sustentados.con documentos:.
e Cursos y/o programas de especializacion relacionado al drea funcional y/o consejeria.
o Cursos y/o programas de especializacién con mencién al drea
o Curso en Redaccion de Documentos Administrativos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA | S - == IDIOMAS / e~ e |
| No aplica | asico | Intermedio | Avanzado _ DIALECTO o aplica | asico _n_terme io ‘ vanza o_
| Procesador de X Inglés X
| textos I | | o — . _
Hojas de célculo X Quechua X |
Prog_raane X o Otros (Especiﬁcaﬁ | |_
| presentaciones
Otros Otros (Especificar)
Otros | [ Observaciones.- o
' Otros. [ | o
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, en funciones afines al drea.

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

Dos (2) afios en funciones afines al drea.

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista X | Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacién efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia,
pensamiento légico, planificacidn y organizacion, confidencialidad, organizacién de la informacidn e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Ir. General Prado N° 634 Huanuco - Sede Central
Duracidn del contrato Inicio: desde la firma de contrato
S/.3,000 (tres mil y 00/100 soles) Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi
Contraprestacion mensual . como toda deduccidn aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
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6.

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

'Organo

| Unidad Orgéanica

| Puesto Estructural
Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

| VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

NO APLICA

NO APLICA

TECNICO SONIDISTA

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

NO APLICA

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

MISION DEL PUESTO

NO APLICA

Brindar soporte y asistencia técnica para el control y funcionamiento del Auditorio y Sala de Instrumentos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar apoyo en la configuracién, comprobacidn y revision de la consola de audio.

Apoyo en la revisién de la operatividad de PC de emisién de sonidos y los sistemas de amplificacion del Auditorio

Brindar apoyo en temas de microfonia y sonido, asi como grabacién de eventos académicos

Implementar la sala de grabaciones

Manejo de situaciones de emergencia técnica

Organizar, acondicionar el Auditorio para cada evento

Revisar el proceso de préstamo y devolucién de instrumentos musicales segin documentos de gestién

Controlar, registrar la salida y entrada de los bienes de la sala de instrumentos

Bmm\||mm.|>wNH

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instrumentos

Las demas funciones que le asigne la Direccién de Bienestar Universitario, en el marco de su competencia

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

Vicepresidencia Académica y otros 6rganos y unidades organicas de la UNDAR.

Universitaria

D Egresado

Incompleta Completa Licenciatura

Primaria

Técnico de sonido, técnico en computacion especialidad

i sonidista, estudiante universitario de Produccién
Secundaria N
musical.
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(1 6 2 aiios)
X Tecnl(fa X
Superior
(3 6 4 aiios)
Doctorado

D Grado

Ninguna
| FORMACION ACADEMICA
' A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos o
Egresado(a) Bachiller Titulo/ Si No |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Si No |

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

e Conocimiento en manipulacidn en pistas de audio
o Ediciones: efectos, mezclas de diferentes elementos sonoros
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e Conocimiento de colocacidn de micréfonos de manera adecuada
e Conocimiento en sistemas académicos y administrativos
e Conocimiento sobre conservacién de instrumentos

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

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

e Curso de especializacidon en mezcla y reproduccién de sonido.
e Grabacién y edicidon

C) Conocimientos de Ofimatica e idiorgs_/ﬁe;leaos

< Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA : - — DIALECTO e ——
B | Noaplica Basico | Intermedio | Avanzado | No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos | __ '
Hojas de célculo ' X Quechua X
Programa de ' [ ' X Otros (Especificar) |
presentaciones
Otros Otros (Especificar)
I !
Otros Observaciones.-
| Otros
EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral de un (01) afio en el sector ptiblico y/o privado

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

Seis (06) meses desempefiando funciones relacionadas a la materia.

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

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

Practicante Analista Especialista Supervisor /

profesional

Auxiliar o X
Asistente

Coordinador D

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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacién efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de
urgencia, pensamiento l6gico, planificacién y organizacion, confidencialidad, organizacién de la informacidn e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Jr. General Prado N° 634 Huanuco - Sede Central

| Duracién del contrato

Inicio: desde la firma de contrato

Contraprestacién mensual

S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Jornada semanal

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICO
'Unidad Organica | DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO .
Puesto Estructural NO APLICA B N B
 Nombre del puesto: SECRETARIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO -
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia funcional: ~ |NOAPLCA -
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica, apoyo administrativo y gestion documentaria a la Direccién de Bienestar Universitario, garantizando la entrega de un
servicio eficiente y de alta calidad a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o se generen en la DBU, dando la seguridad correspondiente para su distribucién

! interna y externa; asi mismo verificar la foliacién, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo
2 | Redactar documentos de competencia de la unidad orgdnica a la que pertenece
- 3_ Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del responsable de la DBU )
4 | Coordinar reunione;y p_repa_rar ;gen_da respectiva - -
5 | Manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)
6 | Apoyo en la ejecucién del Plan de Trabajo de la I-)BU
| 7 | Preparary ordenar la documentacidn para las reuniones y/o conferencias
- 8 | Atenciodn con calidad en la prestacidn de servicio a los integrantes de la comunidad universitaria
9 | Guardar reserva en relacién a la documentacion y sistema de trabajo del drea de su competencia y/o que se le asigne
10 | Otras actividades inh_e_r_e_ntes a sus funciones q_ueTegsigne el jefe inmediato superior

| COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
Vicepresidencia Académica y drganos y unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ [ si No | %
Incompleta Completa Licenciatura |
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Titulo profesional de Técnico en Secretariado Ejecutivo
Secundaria o afines Si No | x
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
X Técnica X
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
Universitaria

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
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® Conocimiento de SIGA, SIAF y SEACE

® Redaccion de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, informes, cartas, otros)

¢ Conocimiento en redaccién de documentos administrativos y gestién administrativa

e Gestién de archivo documentario

e Conocimiento en sistema de gestién académica y administrativa

e Ley Universitaria N° 30220 o
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programasde especializacion requeridos y sustentados con-documentos: —

¢ Asistente de Gerencia

o Sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE)
e Gestidn Publica

e Gestidn Universitaria

o Ortografia y redaccidn

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA e g . IDIOMAS/ | e = =

. No aplica Basico __nteine IO. Avanzado | DIALECTO | No aplica as_lco.‘ ntermedio _ vanzado
Procesador de X Inglés X

| textos | . |- -
Hojas de célculo X Quechua X

| Programa de [ X Otros (Especificar) o o

| _preﬂan_taciones . B -

| Otros | Otros (Especificar)

i Otros i [ | | Observaciones.- - o

i Otros - ! -

EXPERIENCIA

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

Minimo de dos (02) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del titulo de técnico.

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

No menor de uno (01) afio en el ejercicio de sus funciones de secretariado y/o asistente

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

No aplica

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

Practicante Auxiliar o x | Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacién efectiva, capacidad de andlisis, trabajo en equipo, resolucién de
problemas, mejora continua, pensamiento logico, planificacion y organizacién, confidencialidad, organizacion de la informacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco - Sede Administrativa
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato
$/.1,800 {mil ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
Contraprestacién mensual asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
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8. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica ' DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ] TECNICO AUXILIAR | DE BIBLIOTECA )
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

'Dependencia funcional: _ | NO APLICA -

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, coordinar, elaborar documentacidn de gestion, proponer lineamientos, atender, apoyar, monitorear y realizar seguimiento de la
gestién de actividades correspondiente al servicio de biblioteca de la UNDAR.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar informacidn sobre préstamo de material bibliografico a los usuarios.

Coordinar y dirigir los diversos aspectos del procesamiento técnico del soporte bibliografico y servicio al usuario.
Coordinar y dirigir los diversos aspectos de la automatizacién del fondo bibliogréfico.

 Mantener actualizado el registro del acervo bibliografico.

Realizar seguimiento de préstamo y devolucién de material bibliogréfico._

Coordinar reservas de libros o salas de estudio con los usuarios.

Mantener el inventario del material bibliografico de la Universidad.

Organizar el material bibliografico.

Las demads funciones especificas que le delegue su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

Vicepresidencia Académica, Direccién de Bienestar Universitario, Oficina de Tecnologias de la Informacién y otras unidades organicas de la UNDAR.

Ninguna.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad r C) iColegiatura?
B requeridos
- l
Egresado(a) Bachiller Titulo/ Si No X
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) éHabilitacién
Titulo profesional de Técnico en Computacion e profesional?
. Informatica o electrénica o afines X
Secundaria Si No X
|
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{1 6 2 afios) ‘
X Técnica X
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

 Conocimiento de sistema de organizacion bibliografica
« Conocimiento de relaciones humanas

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:
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* Cursos y/o programas de especializacién en sistemas de organizacién bibliografica
* Manejo de herramientas de biblioteca virtual
* Manejo de gestores bibliograficos

* Manejo de archivos

» Otros en el area objeto de la convocatoria

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

T
< | Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
| OFIMATICA DIALECTO ) B
. ' No aplica | Basico ' Intermedio | Avanzado No aplica | Basico  Intermedio | ‘Avanzado '
Procesador de X : Inglés X | |
| textos | S .
Hojas de célculo | X Quechua
' Programa de X Otros (Especificar) =
presentaciones B |
Otros Otros {Especificar)
Otros N | ~ Observaciones.- B
; Otros [ I_ T
EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado

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

Seis (06) meses desempeiiando funciones relacionadas a la materia.

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

No aplica

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactividad, iniciativa, comunicacién efectiva, capacidad de analisis, trabajo en equipo, resolucién de problemas, planificacién y organizacion,
confidencialidad, organizacién de la informacién y capacidad de elaboracién de documentos administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Jr. General Prado N° 634 Hudnuco - Sede Central

Inicio: desde la firma de contrato
S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Contraprestacién mensual

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
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9. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural NO APLICA R R

Nombre del puesto: ESPECIALISTA PARA LA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL -
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL

‘Dependencia funcional: NOAPLCA |
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, coordinar, elaborar documentacién de gestidn, proponer lineamientos, atender, apoyar, monitorear y realizaTseguimiento de la gestion
de actividades correspondiente a la Direccién de Responsabilidad Social y Extension Cultural (DRSEC) de la UNDAR.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el seguimiento del cumplimiento de los indicadores de calidad correspondiente a la Direccidn de Responsabilidad Social y Extensién

Cultural. -

2 | Brindar asistencia técnica en aspectos propios a su area de acuerdo a los lineamientos impartidos por el jefe inmediato superior.

3 | Administrar la informﬁﬁoam;tac_ién que se le delegue, asi como preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al dmbito de su
competencia. -

4 | Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares para la elaboracién de informes.

5 | Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del ére?agl’ como generar reportes e informes.

6 | Apoyo en la formulacién del Plan de Trabajo y el cuadro de necesidades de la DRSEC. o

7 | Brindar asistencia técnica en la elaboracién de las normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados a DRSEC.

8 | Verificar el cumplimiento de las actividades de Proyeccién Social y Extensién Cultural

9 Absolver consultas técnico administrativo dentro del &mbito de sus funciones. -

10 | Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el jefe inmediato o superior. -

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Vicepresidencia Académica y 6rganos y unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidén académica y carrera/especialidad C) iColegiatura?
| requeridos B
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Titulo profesional universitario en Administracion,
Secundaria Contabilidad, Economia o afines Si X No
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(162 aiios)
Técnica
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
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® Gestion de Responsabilidad Social

¢ Gestién Ambiental

e Extensién Cultural y Proyeccidn Social

¢ Sistema de Gestién Académica

| ® Gesti6n Universitaria

| e ley Universitaria N° 30220

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

B)-Cursos y Programas de especializacién-requeridos y sustentados con documentos: - -—— - -
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Publica relacionados a Responsabilidad Social y Gestion Ambiental
® Cursos y/o estudios de especializacién en Desarrollo Social
e Manejo de programas en el drea de Responsabilidad Social
e Curso en Redaccién de Documentos Administrativos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA - — . IDIOMAS / . M —

No aplica = Bdsico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Basico = Intermedio = Avanzado

[ Procesador de [ [ X ' Inglés X

textos L ] - 1

Hojas de cadlculo X Quechua X
_Programa de ' X | Otros (Especificar)
| presentaciones | | { B [ | -
‘ Otros 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 de cuatro (4) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

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

No menor de dos (2) afios en Gestion de Responsabilidad Social.

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

Dos (2) afios en funcidn afines al 4rea

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista X | Supervisor/ D Jefe de Area o Gerente 0 D

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS _ -
Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacion efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de uréencia,
pensamiento ldgico, planificacidon y organizacion, confidencialidad, organizacién de la informacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco - Sede Administrativa
Duracidn del contrato Inicio: desde la firma de contrato

$/.3,000 (Tres mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

Contraprestacion mensual

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
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10. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica NO APLICA :
Puesto Estructural NO APLICA o

Nombre del puesto: SECRETARIA PARA LA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL

Dependencia funcional: - NO APLICA -

Puestos a su cargo: NO APLICA )

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en la redaccidn, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a su cargo, velando por la
_confidencialidad y la seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

| 1 Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan en la Direccién de Responsabilidad Social y Extensién Cultural,
L dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna o externa. ]

5 Redactar documentos variados (Cartas, memorandums, proveidos, oficios, memorandums mtiltiples, etc.) cuando lo solicite el Director(a)

de Responsabilidad Social y Extensién Cultural

3 | Ejecutar el seguimiento de los documentos de la Direccién de Responsabilidad Social y Extensién Cultural.

4 | Preparar y ordenar la documentacién requerida para reuniones de trabajo.

5 | Coordinar reuniones y/o concertar citas en la agenda del érgano.

6 | Llevar el archivo secretarial, ejecutando y/o apoyando la labor de seleccién de documentos activos y pasivos

7 | Evaluar y seleccionar documentos recibidos que no requieren tramite, proponiendo su archivamiento.

g | Organizar y mantener actualizado el archivo fisico.

g | Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

10 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior, conforme a la naturaleza de su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Vicepresidencia Académica, Direccién de Servicios Académicos, Decanos, Directores de Escuela y Departamentos Académicos y demés érganosy
unidades de la UNDAR

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si No X
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
Titulo de Secretaria(o), Estudiante universitario de profesional? |
. ultimo ciclo de Administracién, Contabilidad, Derecho .
Secundaria Si No X
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
X Técnica X
Superior
(3 6 4 aiios)
Doctorado D Egresado D Grado
X o X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

!
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Conocimiento en sistemas académicos y administrativos.

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:

Ofimatica, redaccién de documentos ejecutivos,

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAﬂCA*_"N o T B&i0o—| T g IDIOMAS/ | T e
. . o aplica Basico Intermedic = Avanzado DIALECTO No aplica asico | Intermedio vanzado
Procesador de | X Inglés X
| textos | | I L T
Hojas de calculo X Quechua X :
Programa de [ } N X Otros (Especificar) ] N
presentaciones _ | B | L
Otros ‘ Otros (Especificar) :
' Otros | o Observaciones.- o
" Otros |
EXPERIENCIA

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

Minimo de dos (02) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

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

No menor de uno (01) afio de experiencia especifica desarrollando actividades de secretariado y/o asistente, en universidades.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

No aplica

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

H;-\BILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Capacidad de andlisis, responsabilidades, empatia, proactividad, ética y valores: Solidaridad y honradez, trabajo
bajo presién, capacidad de trabajo en equipo, manejo de conflictos, disponibilidad de tiempo para cumplir metas y objetivos.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermillio valdizan N° 134 Hudnuco-sede administrativa -
Duracidn del contrato Inicio: desde Ia firma de contrato

S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
Contraprestacién mensual ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
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11. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

| Unidad Organica
Puesto Estructural
Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

| NO APLICA
NO APLICA

DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

NO APLICA
NO APLICA

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

informes del trabajo en cada asistencia técnica.

Mantener la administracién de plataforma y gestion docente, asi también brindar la asistencia técnica a las facultades de la UNDAR vy realizar

FUNCIONES DEL PUESTO

docente.

Brindar asistencia técnica a los departamentos académicos y escuelas profesionales en relacién a la administracién de plataforma y gestién

Analizar y realizar informes a la Direccidn de Servicios Académicos

Coordinar con los departamentos académicos con respecto a la cargas lectiva y no lectiva del personal docente

Seguimiento del avance académico en la plataforma

Apoyar en la gestién administrativa de la Direccidn de Servicios Académicos

2
3
4
5 | Apoyar en la supervisidon y monitoreo del desarrollo de clases
6
7

Registro de informacidn en el Sistema de Informacién Universitaria {SIU)

8 | Las demads funciones especificas que le delegue el Director de Servicios Académicos

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

Vicepresidencia Académica, Oficina de Tecnologias de la Informacidn y érganos y unidades orgédnicas de la UNDAR.

C) éColegiatura?

Ninguna
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
B - requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria
Técnico en Administracién, Contabilidad, Computacion
) e Informatica o afines
Secundaria
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
X Técnica X
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
Universitaria

Si No X

D) é Habilitacién
profesional?

Si No X

| CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en sistemas académicos y administrativos.

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

Curso de Programacidn de Javar, computacién en la nube y otros relacionados al puesto.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 90 horas. |
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

< Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA ) DIALECTO ! =S : —
_ Noaplica | Béasico | Intermedio | Avanzado | Noaplica | Bésico | Intermedio = Avanzado
Procesador de X Inglés X
textos | . .
| Hojas de célculo— [ | ‘ -Quechua = ——X
| Programa de | T | Otros (Especificar)
presentaciones J - B |
| Otros Otros (Especificar) |
| | !
| Otros | | Observaciones.-
| Otros ‘
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado

Exnernencna esnecnflca

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

Seis (06) meses desempefiando funciones relacionadas a la materia.

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

No aplica.

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

Practicante Analista

profesnonal

Auxiliar o X
Asistente

Especialista

Supervisor /
Coordlnador

[

Jefe de Area o]
Departamento

Gerente o
Director

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

o

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacién efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de
urgencia, pensamiento Iégico, planificacion y organizacion, confidencialidad, organizacién de la informacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio

Ir. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco - Sede Administrativa

| Duracién del contrato

Inicio: desde la firma de contrato

Contraprestacién mensual

S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Jornada semanal

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
 Unidad Organica FACULTAD DE EDUCACION MUSICALY ARTES )
Puesto Estructural NO APLICA
| Nombre del puesto: B TECNICO ADMINISTRATIVO DECANATURA DE EDUCACION MUSICALY ARTES
Dependencia jerarquica lineal: FACULTAD DE EDUCACION MUSICAL Y ARTES
Dependencia funcional: - NO APLICA B
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar labores de apoyo administrativo, asistencia técnica y gestion documentaria a la Facultad de Educacién Musical y Artes de la Universidad
Nacional Daniel Alomia Robles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan o generan la Facultad de Educacién Musical y Artes, dando la
seguridad correspondiente para su distribucién interna y externa.
Brindar apoyo administrativo para la ejecucidn de las actividades de la Facultad de Educaciéon Musical y Artes, de acuerdo a la normativa

2 |interna de la UNDAR (Estatuto, PEI, POI, ROF, MOF, entre otros) y documentos de gestién académica (reglamentos, planes, directivas,
proyectos y otros).

3 | Redactar documentos variados en el dmbito de su competencia, ejecutando su seguimiento y control.

4 | Apoyarenla <_)rg5nizacién y ejecucion de actividades académicas y artisticas musicales, organizados por la Faculftad.

4 | Preparary ordenar la documentacién requerida para reuniones de trabajo.

? 'OFientar sobre gestiones y situaciones de expedientes. o -
g | Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Facultad. i
7 ‘Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior._ -

'COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Vicepresidencia Académica, Escuela Profesional de Educaciéon Musical y Artes, Departamento Académico de Educacién Musical y Artes,
Departamento Académico de Estudios Generales y otras unidades orgénicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
| requeridos
[ Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No | x
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
) Administracién o Contabilidad o Economia ,
Secundaria . Si No |
o afines
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios)
X Técnica
Superior X
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

e Gestién Universitaria
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e Gestién Publica
® Redaccién de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, informes, cartas, otros)
o Gestidn de archivo documentario
o Ley Universitaria N° 30220

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
B) Ofimatica, Redaccién de documentos ejecutivos.

¢ Sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE)
e GestionPublica— ---
e Ortografia y redaccién
_® otros relacionados al puesto.

OFIMATICA

Nivel de dominio

' Procesador de
textos |
Hojas de célculo

Programa de
presentaciones

Otros

| No aplica | Basico | Intermedio

Nivel de dominio

Bésico | Intermedio

X

Avanzado

IDIOMAS / _—
Avanzado ‘ DIALECTO ! No aplica
X Inglés
X ' Quechua ‘ x |
X | Otros (Especificar)
o Otros (Especificar)

Otros

Otros

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

No aplica.

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

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

Experiencia laboral de uno {01) afio en el sector publico y/o privado

Seis (06) meses de experiencia especifica desempefiando funciones relacionadas al cargo.

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

Analista

X

Especialista Supetrvisor /

Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

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

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

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, comunicacion, iniciativa, capacidad de andlisis, trabajo en equipo, resolucién de problemas, planificacién y organizacién,
confidencialidad, capacidad de elaboracion de documentos administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Jr. Hermilio Valdizdn N° 134 Huanuco - Sede Administrativa

Duracion del contrato

Inicio: desde la firma de contrato

Contraprestacién mensual

Jornada semanal

Jornada de 48 horas semanales

S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos vy afiliaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

13. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo | VICEPRESIDENCIA ACADEMICA |

Unidad Orgénica | FACULTAD DE MUSICA _ .
Puesto Estructural NO APLICA -
Nombre del pues_to:_ _7 TECNICO ADMINISTRATIVO DECANATURA DE MUSICA B j
Dependencia jerarquica lineal: FACULTAD DE MUSICA

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

MISION DEL PUESTO

Brindar labores de apoyo adminEtr_ativo, asistencia técnica y gestidon documentaria a la Facultad de Mdsica de la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan o generan la Facultad de Mdsica, dando la seguridad
| correspondiente para su distribucién interna y externa. -

) Brindar apoyo administrativo para la ejecucién de las actividades de la Facultad de Musica, de acuerdo a la normativa interna de la UNDAR

(Estatuto, PEI, PO!, ROF, MOF, entre otros) y documentos de gestién académica (reglamentos, planes,_dirgctivas, proyectos y otros).

3 | Redactar documentos variados en el ambito de su competencia, ejecutando su seguimiento y control.

4 | Apoyafen la organizacién y ejecucién de actividades académicas y artisticas musicales, organizados por la Facultad. -

4 | Preparar y ordenar la documentacién requerida para reuniones de trabajo.

5 | Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

6 | Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Facultad.

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

__CC)_ORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Vicepresidencia Académica, Escuela Profesional de Musica, Departamento Académico de Musica y otras unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos _
Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No X
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
. Administracién o Contabilidad o Economia ,
Secundaria ) Si No X
o afines
Técnica Basica Maestrfa Egresado Grado
(16 2 afios)
X Técnica X
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X | Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

e Gestion Universitaria

e Gestién Publica

¢ Redaccion de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, informes, cartas, otros)
e Gestion de archivo documentario
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e Ley Universitaria N° 30220

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
| B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
e Sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE)

e Gestion Publica

e Ortografia y redaccidn

® otros relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| | Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA “Noapli = o T Avarmad IDIOMAS/ | —To5is [ irtermadio | Avarmad
| . o aplica ‘ Basico | Intermedio _ vanzado _ DIALECTO | No aplica _asnctj ntermedio | vanza o_.
| Procesadorde | [ X Inglés | X
| textos | ‘ | I L
| Hojas de calculo | | X Quechua X | |
S ee— — | B
| Programa de | X Otros (Especificar) ‘
presentaciones | | | . _ [ |
Otros Otros (Especificar)
Otros N _j | Observaciones.- ) N o
Otros o
EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado

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

Seis (06) meses de experiencia especifica desempefiando funciones relacionadas al cargo

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactividad, iniciativa, comunicacién efectiva, capacidad de andlisis, trabajo en equipo, resolucién de problemas, planificacién y organizacion,
confidencialidad, organizacién de la informacién y capacidad de elaboracién de documentos administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Huanuco - Sede Administrativa

Duracién del contrato Inicio: desde Ia firma de contrato
| S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
| Contraprestacion mensual ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador |
[ Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

14. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica ESCUELA PROFESIONAL DE MUSICA

Puesto Eétructural NO APLICA

Nombre del puesto: TECNICO DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE MUSICA - : -
Dependencla jerarquica Imeal ESCUELA PROFESIONAL DE MUSICA

Dependencia funcional: 'NO APLICA - - -

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar labores de apoyo administrativo, asistencia técnica y gestién documentaria a la Escuela Profesional de Mdsica de la Universidad Nacional
Daniel Alomia Robles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan o generan la Escuela Profesional de Musica, dando la seguridad
correspondiente para su distribucién interna y externa.
5 Brindar apoyo administrativo para la ejecucion de las actividades de la Escuela Profesional de Mdusica, de acuerdo a la normativa interna de la
UNDAR (Estatuto, PEI, POI, ROF, MOF, entre otros) y documentos de gestién académica (reglamentos, planes, directivas, proyectos y otros). |
3 | Redactar documentos variados en el dmbito de su competencia, ejecutando su seguimiento y control.
4 Apoyar enla organizacién v ejecucién de actividades académicas y artisticas musicales, organizados por la Escuela Profesional.
| 5 Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.
[ 6 | Orientar sobre gestionesy situaciones de expedientes.

7 |'0rganiz_ar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Escuela Profesional.

8 | Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Vicepresidencia Académica, Facultad de Mdsica, Departamento Académico de Musica y otras unidades orgénicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
B requeridos 1
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si No |
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
i Técnico en Secretariado Ejecutivo o afines .
Secundaria Si No X
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(16 2 aiios)
X Técnica X
Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
Universitaria

'CONOCIMIENTOS

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

e Gestion Universitaria

e Gestion Publica

e Redaccion de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, informes, cartas, otros)
® Gestién de archivo documentario




UNDAR

Universidad Nacional
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F_

[ e Ley Universitaria N° 30220

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:

o Asistente de Gerencia
o Sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE)

o Relaciones Humanas, trato al usuario, entre otros
* Ortografia y redaccién _
e Otros relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA e T = IDIOMAS/ e 1o | Avanzad
| o aplica Basico Intermedio = Avanzado DIALECLO___ o aplica . asico | ntermedio vanzado
| Procesador de | X Inglés X
| textos | | __ _ -
Hojas de célculo | X | Quechua X
' Programa de ; [ X ‘ Otros (Especificar) N
presentaciones | -
Otros I Otros (Especificar)
| Otros | ‘ o N Observaciones.-
Otros I |
EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia laboral de uno (01) afio en el sector publico y/o privado

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

No menor de seis {(06) meses de experiencia especifica desarrollando actividades de secretariado y/o asistente.

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

No aplica.

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

profesional Asistente Coordinador

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Departamento

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

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

confidencialidad, capacidad de elaboracién de documentos administrativos.

Proactividad, comunicacion, iniciativa, capacidad de analisis, trabajo en equipo, resolucién de problemas, planificacién y organizacidn,

hREQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de_pr:est_acién del seﬁcio_ Jr. Hermilio Valdizdn N° 134 Hudnuco - Sede Administrativa
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato
S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
Contraprestacién mensual  ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal _Jornada de 48 horas semanales

N
1Q MEMBEDI
1€ COMpoN
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15. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION MUSICAL Y ARTES

Puesto Estructural ) '_ NO APLICA N
Nombre del puesto: TECNICO DE LA ESCUELA DE EDUCACION MUSICAL -
Dependencia jerarquica lineal: ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION MUSICAL Y ARTES

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

MISION DEL PUESTO

Brindar labores de apoyo administrativo, asistencia técnica y gestion documentaria a la Escuela Profesional de Educacion Musical y Artes de la
Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

FUNCIONES DEL PUESTO

| Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan o generan la Escuela Profesional de Educacién Musical y Artes,
| dando la seguridad correspondiente para su distribucién interna y externa.
| Brindar apoyo administrativo para la ejecucién de las actividades de la Escuela Profesional de Educacién Musical y Artes, de acuerdo a la
2 | normativa interna de la UNDAR (Estatuto, PE!, POI, ROF, MOF, entre otros) y documentos de gestién académica (reglamentos, planes,
| directivas, proyectos y otros).

Redactar documentos variados en el dmbito de su competencia, ejecutando su seguimiento y control. |

Apoyar en la organizacion y ejecucidn de actividades académicas y artisticas musicales, organizados por la Facultad.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

3
4
4 |Preparary ordenar la documentacién requerida para reuniones de trabajo.
5
6

OrgaTiz'ar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Facultad

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Vicepresidencia Académica, Facultad de Educacién Musical y Artes, Escuela Profesional de Educacién Musical y Artes, Departamento Académico
de Educacion Musical y Artes, Departamento Académico de Estudios Generales y otras unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidon académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
| requeridos
Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No X
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
Administracién o Contabilidad o Economia profesional?
i o afines .
Secundaria Si No X
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(1 6 2 aiios)
X Técnica X
Superior
(3 64 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
X R
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

e Gestidn Universitaria
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e Gestion Pablica

e Redaccién de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, informes, cartas, otros)
® Gestion de archivo documentario

e Ley Universitaria N° 30220

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidon y los programas de especializacién?o menos de 90 horas.
B) Ofimatica, Redaccidon de documentos ejecutivos.

e Sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE)
--e Gestion Publica— - — — ———

® Ortografia y redaccién

e otros relacionados al puesto.

‘ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | — — - IDIOMAS/ - — - —
I No aplica ‘ Basico | Intermedio ‘ Avanzado DIALECTO No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de ] ‘ X Inglés [ [ x [ [ ]
| textos | | i P ——
Hojas de célculo | | X ‘ Quechua | X
Programa de i X [ Otros (Especificar) ! 5 B
| presentaciones | B
Otros Otros (Especificar)
" Otros ] - Observaciones.- ' N
Otros |

EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral de uno (01) afio en el sector publico y/o privado

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

Seis (06) meses de experiencia especifica desempefiando funciones relacionadas al cargo

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, comunicacion, resolucién de problemas,
planificacién, capacidad de elaboracion de documentos administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 134 Hudnuco - Sede Administrativa
Duracidn del contrato Inicio: desde la firma de contrato
S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
Contraprestacién mensual ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

II.'_‘- G ¢ l;) y f
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l 16. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica . DEPARTAMENTO ACADEMICO DE EDUCACION MUSICAL Y ARTES

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: | TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA FACULTAD DE EDUCACION MUSICAL Y ARTES ]
Dependencia jerdrquica lineal: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE EDUCACION MUSICAL Y ARTES

Dependencia funcional: NO APLICA -
Puestos a su cargo: 'NO APLICA -

MISION DEL PUESTO

Brindar labores de apoyo administrativo, asistencia técnica y gestion documentaria al Departamento Académico de Educacién Musical y Artes
 de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.
FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresan o se generan en el Departamento Académico de Educacién Musical
y Artes, dando la seguridad correspondiente para su distribucién interna y externa. B
Brindar apoyo administrativo para la ejecucidn de las actividades del Departamento Académico de Educacién Musical y Artes, de acuerdo a
2 | la normativa interna de la UNDAR (Estatuto, PEIl, PO!, ROF, MOF, entre otros) y documentos de gestidén académica (reglamentos, planes,

directivas, proyectos y otros).

1

Redactar documentos variados en el ambito de su competencia, ejecutando su seguimiento y control.

| Apoyar en la organizacidn y ejecucién de actividades académicas y artisticas musicales, organizados por la Facultad.

Orientar sobre éestiones y situaciones de expedientes.

3
4
4 | Preparary ordenar la documentacién requerida para reuniones de trabajo.
5
6

Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Facultad

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Vicepresidencia Académica, Facultad de Educacion Musical y Artes, Escuela Profesional de Educacién Musical y Artes, Departamento Académico
de Estudios Generales y otras unidades organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos
Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Si No |
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢ Habilitacion
| profesional?
Administracién o Contabilidad o Economia
Secundaria o afines Si No | x
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(1 0 2 afios)
X Técnica X
Superior
(3 6 4 aiios)
Doctorado D Egresado D Grado
Xy
Universitaria

| CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

e Gestién Universitaria




F_

e Gestion Publica
e Redaccion de documentos ejecutivos (oficios, memorandos, informes, cartas, otros)
® Gestién de archivo documentario
e ey Universitaria N° 30220 B
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
| B) Ofimatica, Redaccién de documentos ejecutivos.
o Sistemas administrativos (SIGA SIAF, SEACE)
- e Gestién Publica
e Ortografia y redaccién
® otros relacionados al puesto.

UNDAR

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

Nivel de dominio | Nivel de dominio

OFIMATICA | e - r IDIOMAS / TP (Yo T Aearzad

; No aplica ‘ Basico Intermedio | Avanzado i DIALECTO o aplica ‘ asico | ntermedio vanzado
Procesador de | X Inglés X

Ltetos _ | I | | .
Hojas de célculo X Quechua X |
Programa de T T X D Otros (Especificar) i ]

| presentaciones | | | | | i
Otros Otros (Especificar) ‘

' Otros ' | | Observaciones.- ]
Otros N N

EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral de uno (01) afio en el sector publico y/o privado

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

Seis (06) meses de experiencia especifica desempefiando funciones relacionadas al cargo

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de andlisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, comunicacion, resolucién de problemas,
planificacién, capacidad de elaboracion de documentos administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES
| Ninguno
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio Jr. Hermilio Valdizdn N° 134 Huanuco - Sede Administrativa -
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato

S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos vy afiliaciones de
Contraprestaciéon mensual ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales




