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“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PRACTICANTES PROFESIONALES PARA LA
UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS PROFESIONALES
N° 001-2026-UNPRG/URH-PPRO.

l. GENERALIDADES:

1.1 Objetivos de la convocatoria.

Contratar el servicio de ochenta y nueve (89) practicantes Profesionales para las diferentes
facultades y areas de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, bajo los lineamientos del
Decreto Legislativo N°1401 que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el Sector Publico, para consolidar la formacion integral del
estudiante para el desarrollo de las competencias que coadyuven a su insercién laboral en
el mercado de trabajo y mejoren su futura empleabilidad; promoviendo el conocimiento de
las actividades y funciones que realiza la institucién en el marco de los principios de
transparencia, mérito e igualdad de oportunidades.

. N° CARRERA PROFESIONAL NUMERO DE
VACANTES
1 ADMINISTRACION 11
2 ARQUITECTURA 5
3 BIOLOGIA 1
4 CIENCIAS DE LA COMUNICACION 5
5 CONTABILIDAD 7
6 DERECHO 15
7 ECONOMIA 1
8 EDUCACION FiSICA 2
9 ENFERMERIA 3
10 INGENIERIA 36
11 ESTADISTICA 1
12 PSICOLOGIA
TOTAL 89

2.1 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo - Unidad de Recursos Humanos.

2.2 Organo o unidad organica encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Recursos Humanos.

2.3 Base Legal.

* Constitucién Politica del Pert

* Ley N°® 30220, Ley Universitaria

* Ley N°® 28044, Ley General de Educacioén

» Ley N® 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado

* Ley N° 31396, Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas
Profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401

* Ley N° 32513, Ley De Presupuesto Del Sector Publico Para El Afio Fiscal 2026

* Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Plblico

* Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1401



UNIVERSIDAD NACIONAL
PEDRO RUIZ GALLO

Cddigo

UNPRG-URH-PPro-01-2026

Version

11

Pagina 2 de 45

» Estatuto de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, aprobado con Resolucién N° 004-
2020-AU y sus modificatorias
¢ Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Resolucion N° 020-2021-

cu

» Reglamento para Practicas Profesionales de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo,
aprobado mediante Resolucion N° 130-2024-CU

1.

PERFILES DEL PUESTO

N° DE ORDEN: 01

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Administracién.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Gestion publica y/o presupuesto en el sector publico.
Ofiméatica Microsoft Office o Herramientas de
colaboracion y productividad: Microsoft 365 o Google
Workspace.

Manejo de herramientas tecnolégicas.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
Proactividad, comunicacién asertiva,
presion.

trabajo  bajo

ACTIVIDADES

Apoyo en el desarrollo del mapeo de la ejecucion
presupuestal.

Registros de modificaciones presupuestales vy
certificaciones de credito presupuestario.

Analisis y evaluacion de los requerimientos
presupuestales de las distintas oficinas de la entidad.
Asistencia en las diversas actividades administrativas
propias de la oficina.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 02, 03.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Administracion.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (")

Sistemas administrativos, nociones basicas del sistema
de tramite documentario y, de preferencia, nociones
basicas de SIGA (Sistema Integrado de Gestion
Administrativa).

Ofimatica nivel intermedio: dominio de Excel (Tablas
dindmicas y formulas).

Redaccion Administrativa: Elaboraciéon de oficios,
memorandums, actas y proveidos.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.
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Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.

Foliado, archivo y seguimiento de documentos en el
sistema de tramite documentario de la universidad.

ACTIVIDADES =  Apoyo en la supervision administrativa de servicios como
el comedor universitario
= Orientar a los alumnos sobre los requisitos y plazos de
los diversos programas de apoyo social.
= Consolidar informacion estadistica sobre la cantidad de
beneficiarios atendidos mensualmente para la toma de
decisiones de la direccion.
= Colaborar en la organizacion de eventos institucionales,
campafias de salud y actividades de integracion
estudiantil.
= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 04.

F"UESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Administracién.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimientos basicos en gestién administrativa.
Nociones de planificacién y organizacion de actividades.
Conocimientos generales de procedimientos
administrativos.

Conocimiento de herramientas informaticas (Word,
Excel, PowerPoint).

Ingles nivel basico-intermedio.

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
= Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.
= Apoyo en la elaboracién y tramite de documentos
administrativos.
ACTIVIDADES = Colaborar en la organizacion y archivo de
documentacion fisica y digital.
= Apoyar en la planificacién y seguimiento basico de
actividades del area.
= Brindar soporte administrativo a la direccién de
produccion de bienes y servicios.
= Otras actividades que asigne el jefe inmediato,
ANEXOS () ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3Y ANEXO 4.
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N° DE ORDEN: 05.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional. )
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: FACULTAD DE AGRONOMIA.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)'

= [Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Administracién.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (%)

= Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo
General y normativas universitarias.

= Elaboracién de oficios, memorandos, informes técnicos y
actas de consejo de facultad.

= Conocimiento de herramientas informaticas (Word,
Excel, PowerPoint).

= Ingles nivel basico-intermedio.

= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.
= Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.
= Apoyo en la Gestion Académica: Brindar soporte en los
procesos de matricula, registro de grados vy titulos, y
ACTIVIDADES atencion documentaria a docentes y estudiantes.
= Mantener actualizado el archivo de resoluciones
decanales, convenios interinstitucionales y expedientes
administrativos.
= Implementar o apoyar en la transicion de archivos fisicos
a digitales para agilizar la bisqueda de antecedentes
académicos y administrativos.
= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 06.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: FACULTAD DE MEDICINA.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

= Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Administracién.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (%)

= Manejo de expedientes académicos y administrativos
siguiendo normativas de confidencialidad.

= Nociones sobre la Ley Universitaria

= Elaboracion de resoluciones de decanato, convenios de
colaboracion y actas de comités de ética.

= Conocimiento de herramientas informaticas (Word,
Excel, PowerPoint).

= Ingles nivel basico-intermedio.

= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS » Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resuitados.
» Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.
= Asistir en la revision y organizacion de expedientes para
la obtencion de grados y titulos, asegurando que
ACTIVIDADES cumplan con los requisitos administrativos.

= Colaborar en el inventariado de insumos médicos,
reactivos y equipos de simulacién clinica, gestionando
sus requerimientos de reposicion.
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Realizar el seguimiento administrativo de los convenios
vigentes con instituciones de salud publicas y privadas.
Gestionar consultas y trdmites de docentes y estudiantes
de medicina, garantizando una comunicacién asertiva y
eficiente.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS ()

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 07.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: CENTRO PRE UNIVERSITARIO.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Administracién.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento en simplificacion administrativa y flujo de
procesos operativos.

Familiaridad con el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y normas basicas de gestion
universitaria.

Nociones sobre control de inventarios (material didactico,
suministros de oficina).

Conocimiento de herramientas informaticas (\Word,
Excel, PowerPoint).

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
Proactividad, comunicacion asertiva,
presion.

trabajo bajo

ACTIVIDADES

Asistir en el seguimiento de pagos, emision de recibos y
conciliacion de informacién con la oficina de tesoreria.
Organizar, foliar y archivar la documentacién
administrativa y los expedientes académicos de los
estudiantes del centro.

Colaborar en la distribucién de materiales de ensefianza
y en el control de activos fijos asignados a las aulas y
oficinas del CPU.

Apoyar en la redaccién de informes técnicos, oficios y la
actualizacion de cuadros estadisticos sobre la poblacion
estudiantil.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 08.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES — OFICINA DE

TRANSPORTES.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Administracion.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento en control de inventarios, gestion de
suministros (repuestos, lubricantes) y servicios.
Familiaridad con el manejo de bienes estatales y normas
bésicas de control patrimonial.

Nociones sobre programacién de rutas, bitdcoras de
viaje y control de kilometraje.

Conocimiento de herramientas informaticas (Word,
Excel, PowerPoint).
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= [ngles nivel basico-intermedio.

= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.

= Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.

= Apoyar en el registro, liquidacién y seguimiento de los
vales o consumos de combustible de las unidades

ACTIVIDADES vehiculares de la universidad.

= Asistir en la elaboracion y actualizacion de la
programacion diaria de rutas y comisiones de servicio de
los vehiculos institucionales.

= Apoyar en el seguimiento del cronograma de
mantenimiento preventivo y correctivo, asegurando que
las unidades cuenten con sus servicios al dia.

= Organizar y mantener actualizados los expedientes de
cada vehiculo (SOAT, revisiones técnicas, tarjetas de
propiedad y seguros).

= Sistematizar la informacion de las hojas de ruta y
bitdcoras diarias para elaborar reportes de eficiencia y

rendimiento.
= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 09, 10, 11.
PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

REQUISITOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*) = Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Administracion.

= Nociones sobre el control de asistencia, permanencia,
licencias, permisos y vacaciones en entidades publicas.

CONOCIMIENTOS = Conocimiento en la organizacién, foliacién vy
REQUERIDOS PARA EL actualizacién de expedientes personales (escalafon).
PUESTO (*) = Conocimiento de herramientas informaticas (Word,

Excel, PowerPoint).
= Ingles nivel basico-intermedio.

= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

= Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.

= Apoyar en la redaccién de proveidos, oficios de
respuesta y dar orientacién técnica a los trabajadores

ACTIVIDADES sobre el estado de sus solicitudes de licencias o
constancias de trabajo.

= Colaborar en la digitalizacion de documentos antiguos y
la actualizacién de los cuadros maestros de datos del
personal en Excel.

= Registrar, clasificar y derivar los expedientes, solicitudes
y oficios que ingresan a la Unidad de Recursos Humanos

= Proyectar documentos administrativos estandarizados
como proveidos, memorandums internos, oficios de
derivacion y hojas de envio para agilizar la atencion de
las solicitudes de los trabajadores.

= Ofras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.
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N° DE ORDEN: 12, 13.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - SST

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Arquitectura.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento sdlido de la Ley N° 29783 (Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo) y su reglamento.
Dominio avanzado de AutoCAD (2D y 3D) para la
actualizacion de planos de evacuacion y arquitectura.
Conocimiento de la Norma Técnica Peruana (NTP)
399.010 sobre sefiales de seguridad (colores, simbolos
y formas).

Comprension de la metodologia IPERC (Identificacion de
Peligros, Evaluacion de Riesgos y Medidas de Control)
desde una perspectiva de infraestructura.

Reglamento  Nacional de Edificaciones (RNE):
Especialmente las normas A.130 (Requisitos de
Seguridad) para asegurar que las instalaciones cumplan
con los estandares de evacuacion.

Ofimatica nivel intermedio.

Ingles nivel bésico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.

Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.

ACTIVIDADES

Levantamiento y Actualizacion de Planos: Realizar la
medicion y dibujo técnico de los planos de evacuacion y
mapas de riesgos de los edificios institucionales.
Inspecciones de Seguridad en Campo: Ejecutar visitas
técnicas para verificar las condiciones de seguridad
estructural y funcional en obras y edificios de la entidad.
Disefio de Controles de Ingenieria: Colaborar en la
propuesta de soluciones arquitecténicas para mitigar
riesgos detectados en el IPERC

Implementacién de Sefialética: Elaborar el plan de
distribucion de sefales de seguridad y verificar su
correcta instalacion conforme a norma.

Elaboracion de Informes Técnicos: Redactar los
sustentos necesarios para responder a los monitoreos de
SUNEDU y OEFA sobre el estado de la infraestructura.
Soporte en Gestion Preventiva: Apoyar en la
actualizacién de la documentacion técnica del Plan Anual
de SST 2026 de la universidad.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS ()

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4,

4
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N° DE ORDEN: 14.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional. ]
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL, DE SISTEMAS Y DE

ARQUITECTURA.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Arquitectura.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Software de arquitectura nivel intermedio: AutoCAD y
Revit/Archicad.

Ofimatica nivel intermedio.

Conocimiento basico en procedimientos administrativos.
Conocimiento béasico de procesos de acreditacion
universitaria y gestion de calidad educativa.

Ingles nivel basico-intermedio.

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.
= Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.
= Asistir en la supervision técnica y logistica de la puesta
en marcha del nuevo edificio, colaborando en la
ACTIVIDADES distribucién de mobiliario y organizacion de los nuevos
ambientes académicos.
= Apoyar en la recepcion, registro y seguimiento de
tramites docentes y expedientes estudiantiles.
=  Brindar soporte en la atencién permanente a estudiantes
y docentes, canalizando sus consultas de manera
eficiente hacia las instancias correspondientes.
= Apoyar en la redaccion de documentos técnicos
relacionados con la gestién de espacios y recursos del
departamento bajo la supervision de la direccion.
= Oftras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS () ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3Y ANEXO 4,

N° DE ORDEN: 15, 16.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Arquitectura.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Capacidad para el levantamiento arquitecténico de
edificaciones existentes y actualizacién de planos.
Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones
(RNE) y normas de seguridad en defensa civil (ITSE).
Nociones sobre acabados, instalaciones
sanitarias/eléctricas y conservacion de infraestructura
publica.

Manejo avanzado de AutoCAD (2D y 3D), SketchUp o
Revit, y herramientas de renderizado bésico.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.
Proactividad, comunicacién asertiva,
presion.

trabajo bajo
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Realizar el diagnéstico del estado fisico de las facultades
y dependencias para proponer mantenimientos

ACTIVIDADES preventivos o correctivos.

= Apoyaren la actualizacion de las plantas arquitecténicas
institucionales y el disefio de nuevas distribuciones de
oficinas o laboratorios.

» Asistir en la inspeccion de trabajos de pintura,
reparaciones, albafiileria y servicios que se ejecuten en
el campus.

= Apoyar en la elaboracién de memorias descriptivas,
cuadros de acabados y metrados para requerimientos de
servicios generales.

= Sistematizar los archivos digitales de planos vy
documentos técnicos de la oficina.

= Oftras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4,

N° DE ORDEN: 17.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Biologia - Microbiologia.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Técnicas de Laboratorio: Dominio de métodos de
esterilizacion, preparacién de medios de cultivo, técnicas
de siembra y tincién (Gram, Ziehl-Neelsen, etc.).
Conocimiento operativo de microscopios, autoclaves,
incubadoras y cabinas de flujo laminar.

Bioseguridad: Aplicacién estricta de las normas de
bioseguridad en laboratorios de nivel | y Il, manejo de
residuos sélidos hospitalarios/biolégicos.

Control de Calidad: Conocimiento en el mantenimiento
preventivo basico de cepas y control de contaminacién
en ambientes de laboratorio.

Ofimética nivel intermedio.

Ingles nivel basico-intermedio.

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
= Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.
= Preparar los materiales, reactivos y muestras bioldgicas
necesarias para el desarrollo de las sesiones de
ACTIVIDADES aprendizaje de los estudiantes de pregrado.

Asistir a los docentes investigadores en la ejecucion de
protocolos experimentales, toma de muestras y registro
de resultados en cuadernos de laboratorio.

Supervisar el inventario de reactivos y materiales del
laboratorio, reportando necesidades de reposicion para
evitar la interrupcion de las actividades.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad por
parte de los alumnos durante su permanencia en el
laboratorio.

Apoyar en la actualizacion de los manuales de
procedimientos (POEs) y guias de practica del
departamento.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (%)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.
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N° DE ORDEN: 18.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO.,

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ciencias de la Comunicacion.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (%)

Dominio de herramientas de disefio grafico (Adobe
lllustrator, Photoshop o Canva Pro) para la creacion de
piezas comunicacionales (flyers, banners, cartillas
informativas).

Conocimiento en captura y edicion de video basico
(CapCut o Premiere) para la difusion de actividades
institucionales en redes sociales.

Excelente capacidad de redaccién institucional vy
periodistica para la elaboracién de notas informativas,
boletines y comunicados oficiales.

Conocimiento en el manejo de comunidades virtuales
(Community Management) y pautas de interaccion con
estudiantes.

Conocimiento en protocolos de eventos, ceremonias
institucionales y relaciones publicas,

Ofimética nivel intermedio.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.

ACTIVIDADES

Diseflar y ejecutar campafias de comunicacion sobre los
beneficios de comedor universitario, servicios de salud.
Realizar el registro fotogréfico y audiovisual de las
actividades culturales, deportivas y de responsabilidad
social organizadas por la direccién.

Administrar y actualizar de manera constante los murales
informativos, redes sociales y correos masivos dirigidos
a los estudiantes.

Elaborar guiones para videos institucionales, notas de
prensay articulos para el boletin informativo de Bienestar
Universitario.

Asistir en la organizacion y protocolo de ferias de
servicios, campafas de salud y eventos de integracion
estudiantil.

Recopilar y reportar las dudas, quejas o sugerencias de
los estudiantes en los canales digitales para mejorar la
atencion del area.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.
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N° DE ORDEN: 19.

PUESTO y CARGO: Pracli_cante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES

INTERNACIONALES.
RI'EQUISITO'S DETALLE
FORMACION ACADEMICA (*) = Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de

Ciencias de la Comunicacion.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

= Conocimiento en gestion de imagen corporativa vy
relaciones publicas.

= Excelente capacidad de redaccion periodistica y técnica
para notas de prensa y boletines informativos.

= Manejo de herramientas de disefio grafico (Adobe
lllustrator/Photoshop) y edicion de video béasica para
redes sociales.

= Nociones de protocolo y ceremonial para eventos con
delegaciones extranjeras.

= Ofimética nivel intermedio.

= Ingles nivel basico-intermedio.

= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

= Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.

= Elaborar y disefiar piezas comunicacionales (artes,
banners, videos cortos).

ACTIVIDADES = Redactar notas informativas y reportajes sobre las
experiencias de movilidad académica de estudiantes y
docentes de la UNPRG.

»  Brindar apoyo logistico y de cobertura (fotografia y video)
en charlas informativas, ferias internacionales y visitas
de delegaciones externas.

= Apoyar en la recopilacion y sistematizacién de
informacion sobre convenios vigentes para alimentar el
portal web de la oficina.

= QOrganizar el archivo fotografico y de prensa de las
actividades de cooperacién realizadas por la universidad.

= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (%) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 20.

I?UESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE IMPRESIONES

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

» [Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria de Ciencias de la Comunicacion.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

=  Dominio de Adobe lllustrator y Photoshop para la
creacion de portadas, diagramas e ilustraciones.

= Conocimiento profundo de las normas de la RAE,
correccién de estilo y sintaxis para textos académicos.

= Nociones sobre tipos de papel, gramajes, procesos de
impresioén (offset/digital) y acabados.

= Ofimaética nivel intermedio.

= Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

=  Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

= Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.

» Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.
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Realizar la maquetacion y disefio de libros, revistas de
investigaciéon, manuales  didacticos y folletos

ACTIVIDADES institucionales.

= Apoyar en la revision ortografica y gramatical de los
materiales recibidos de las diferentes facultades antes de
su impresion.

= Colaborar en el disefio de las portadas y la linea gréafica
de las publicaciones oficiales de la universidad.

= Supervisar que los archivos digitales cumplan con los
parametros técnicos (CMYK, sangrias, resolucién) para
una impresién 6ptima.

» Ayudar en la organizacion del archivo digital de
publicaciones y en la catalogacién del material producido
por la oficina.

= Oftras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (%) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 21, 22.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria de Ciencias de la Comunicacion.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Manejo operativo de herramientas de disefio (Adobe
Photoshop, lllustrator) y edicién de video (Premiere,
CapCut o similares) para redes sociales.

Conocimiento operativo en el manejo de camaras
reflex/mirrorless, encuadres, iluminacién y registro de
eventos.

Nociones sobre precedencias, organizaciéon de mesas de
honor y etiqueta institucional.

Ofimatica nivel intermedio.

Ingles nivel basico-intermedio.

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.
» Proactividad, comunicaciéon asertiva, trabajo bajo
presion.
= Asistir a las diferentes facultades, laboratorios vy
auditorios del campus para realizar el registro fotogréafico
ACTIVIDADES y de video de ceremonias, firmas de convenios,

aniversarios y logros académicos.

Elaborar borradores de notas informativas, comunicados
oficiales y alertas de prensa listos para la revision de la
jefatura y posterior envio a los medios de comunicacion
locales.

Apoyar en el montaje de los ambientes para eventos
oficiales (colocacion de banderas, solaperos, distribucion
de asientos de la mesa de honor y coordinacion del
sistema de sonido).

Disefiar artes visuales sencillos, banners informativos y

editar videos cortos (Reels/TikToks) para mantener activas

y actualizadas las redes sociales de la universidad.
Clasificar, etiquetar y sistematizar diariamente el banco
de fotos y videos de la oficina, asi como el archivo digital
de las apariciones de la UNPRG en medios de
comunicacion (clipping).

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.
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N° DE ORDEN: 23.

I?UESTO y CARGO: Practipante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE IMPRESIONES

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria de Computacion e Informética.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento en configuracion de redes locales (LAN)
para la conectividad de estaciones de disefio y
servidores de impresion,

Manejo de SQL para el control y organizacién del
inventario de insumos, materiales y trabajos realizados.
Conocimientos en diagnéstico y soporte técnico de
primer nivel para estaciones de trabajo y equipos
periféricos de alta gama.

Nociones sobre proteccion de datos y gestion de
respaldos (backups) de archivos editoriales criticos.
Familiaridad con la configuracion de controladores
(drivers) de impresion y software de gestion de colas de
impresidn.

Ofimatica nivel avanzado.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
Proactividad, comunicacién asertiva,
presion.

trabajo bajo

ACTIVIDADES

Asegurar la operatividad y correcto funcionamiento del
parque informatico de la oficina (computadoras de disefio
y servidores).

Apoyar en la implementacién y mantenimiento de un
catalogo digital sistematizado de todas las publicaciones
y materiales producidos.

Colaborar en la creacion de herramientas digitales (hojas
de calculo avanzadas o pequefias aplicaciones) para el
control de stock de insumos y costos de produccion.
Ejecutar protocolos de copia de seguridad periddica del
material bibliografico y administrativo para evitar la
pérdida de informacion.

Supervisar la conectividad estable entre las estaciones
de diagramacion y las prensas digitales o equipos de
impresién masiva.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (%)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXC 3Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 24, 25,

PUESTO y CARGO: Practipante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: CENTRO PRE UNIVERSITARIO.

s
i 7
Af HL y

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria de Computacion e Informatica.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento en soporte de plataformas de aprendizaje
Moodle u otras.

Conocimiento en configuracién de redes LAN/Wi-Fi y
mantenimiento de servidores locales.

Diagnodstico y reparacion de equipos de coémputo,
impresoras y periféricos.
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= Ofimética nivel intermedio.
= Ingles nivel basico-intermedio.

= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

= Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion,

* Brindar asistencia técnica durante los procesos de
inscripcion virtual y carga de documentos de los

ACTIVIDADES postulantes.

= Apoyar en la actualizaciéon y correcto funcionamiento de
los sistemas internos de control de notas, asistencia y
pagos.

= Supervisar la estabilidad de la conexién a internet y el
acceso a los recursos compartidos en las oficinas
administrativas.

= Brindar soporte de primer nivel a docentes y personal
administrativo en el uso de herramientas digitales y
software de gestion.

= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 26, 27.
PUESTO y CARGO: Practipante Profesional. )
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA.

REQUISITOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA (¥) = Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Contabilidad.

= Conocimientos basicos en el manejo del SIAF-RP
(Sistema Integrado de Administracion Financiera),

CONOCIMIENTOS especificamente en el modulo administrativo.
REQUERIDOS PARA EL = Conocimiento de la Ley General del Sistema Nacional de
PUESTO (%) Tesoreria y normas sobre ejecucion del gasto publico.

» Manejo de Microsoft Excel a nivel intermedio (tablas
dinamicas, férmulas légicas y cruce de datos),
indispensable para la conciliaciéon de cuentas.

» Conocimiento sobre retenciones, detracciones vy
comprobantes de pago electrénicos.

= Ofimética nivel intermedio.

= Ingles nivel basico-intermedio.

»  Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

= Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.

= Apoyo en la verificacion, foliacién y ordenamiento de
expedientes de pago (comprobantes, facturas, recibos

ACTIVIDADES por honorarios).

= Asistencia en el registro de las fases de Devengado,
Girado y Pagado de las diversas fuentes de

T financiamiento.

ln‘ = Apoyo en el seguimiento de las cuentas corrientes
institucionales y la identificacion de dep6sitos por
diversos conceptos (tasas académicas, servicios, etc.).

« Colaboracion en el control de cartas fianza, cheques y
otros titulos valores de la universidad.
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Organizacion del archivo fisico y digital de las
operaciones financieras para las auditorias y rendiciones
de cuentas.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (%)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 28, 29.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Contabilidad.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento en el manejo del T-Registro y PLAME
(SUNAT).

Conocimiento basico en el manejo de MCPP (Médulo de
Control de Pago de Planillas), AIRHSP y SIAF (Médulo
Administrativo).

Ofiméatica nivel intermedio.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
Proactividad, comunicacién asertiva,
presion.

trabajo bajo

ACTIVIDADES

Elaboracion de informes de gastos por conceptos de
vidticos, encargos otorgados o caja chica, asegurando
que los comprobantes cumplan con la normativa de
SUNAT.

Realizar seguimiento constante de los tramites para los
Pedidos de Compras y Servicios en las oficinas centrales
de la UNPRG.

Organizacion de los legajos de haberes y apoyo en la
preparacion de informacion para los diferentes
requerimientos.

Apoyo en la recopilacién de datos para dar respuesta a
solicitudes de acceso a la informacion pablica o
transparencia.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 30, 31.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Contabilidad.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento basico en el manejo del SIAF-SP (Sistema
Integrado de Administracién Financiera) y SIGA-MEF
(Sistema Integrado de Gestién Administrativa).
Nociones sobre el Plan Contable Gubernamental y la
dindmica de las cuentas de gastos e inventarios.
Familiaridad con la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento (fases de actuaciones preparatorias y
seleccion).

Ofimatica nivel intermedio.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.
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Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

Proactividad, comunicaciéon asertiva, trabajo bajo
presion.

Apoyar en el registro de pedidos de compra y servicios
en el sistema SIGA-MEF, verificando la disponibilidad

ACTIVIDADES presupuestal.
= Apoyar en la elaboracién de cuadros comparativos de
cotizaciones para determinar el valor estimado de las
adquisiciones.
» Brindar apoyo en la verificaciéon de la documentacion
necesaria para el proceso de devengado y posterior pago
a proveedores.
= Organizar y sistematizar el archivo de 6rdenes de
compra, 6rdenes de servicio y comprobantes de pago
procesados por la unidad.
= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (%) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 32.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Contabhilidad.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento  del manejo  SIAF-SP  (mddulos
Administrativo y Contable) y SIGA-MEF.

Conocimiento  actualizado del Plan Contable
Gubernamental

Nociones sobre retenciones, detracciones vy
cumplimiento de obligaciones tributarias (IGV, Impuesto
a la Renta) ante la SUNAT.

Ofimatica nivel intermedio.

Ingles nivel basico-intermedio.,

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
criticofanalitico, orientacién a resuitados.

Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presién.

ACTIVIDADES

Revisar y validar que los expedientes de gasto cuenten
con el sustento legal y tributario (facturas, boletas, guias)
antes de su registro contable.

Colaborar en la preparacién de anexos y cuadros
comparativos para la elaboraciéon de los Balances y
Estados de Gestién trimestrales y anuales.

Asistir en la contabilizacién de altas, bajas y depreciacion
de bienes patrimoniales en coordinacion con el drea de
patrimonio.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

W
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N° DE ORDEN: 33.
PUESTO y CARGO: Practipante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: FACULTAD DE INGENIERIA AGRICOLA.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

= Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

= Conocimientos basicos de Derecho Administrativo.

= Nociones de la ley del procedimiento Administrativo
General — Ley N° 27444,

= Conocimientos basicos en redaccion de documentos
legales y administrativos.

= Conocimientos de Ofimatica (Word, Excel, PowerPaoint).

= Conocimiento basico en gestion documentaria y tramite
administrativo.

= Ingles nivel basico-intermedio.

= Capacidad de andlisis e interpretacion de normas
juridicas.

COMPETENCIAS = Responsabilidad, ética y criterio profesional.
= Qrganizacion, planificacién y atencién al detalle.
= Habilidades de comunicacién escrita y verbal.
=  Proactividad y disposicion para el aprendizaje continuo.
= Capacidad para el trabajo en equipo y bajo supervision.
= Apoyar en la elaboracion, revision y sistematizacion de
documentos administrativos y legales.
ACTIVIDADES = Apoyar en la recopilacién, organizacién y actualizacion
de normativa aplicable a las actividades de la facultad.
= Brindar apoyo en el seguimiento de expedientes
administrativos y tramites internos.
= Apoyar en la elaboracion de informes, oficios,
resoluciones y otros documentos de gestion.
= Brindar soporte legal basico en asuntos relacionados al
ambito académico-administrativo.
= Apoyar en la digitalizacion, registro y archivo de
documentacion institucional.
= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (%) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 34.

F_'UESTO y CARGO: Practipante Profesional. )
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: VICERRECTORADO ACADEMICO.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

= Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

= Conocimientos basicos de Derecho Administrativo.

= Nociones de la Ley del Procedimiento Administrativo
General - Ley N.° 27444,

= Conocimientos basicos en redaccién de documentos
legales y administrativos.

=  Manejo basico de herramientas informaticas: Word,
Excel y PowerPoint.

= Conocimiento basico de gestion documentaria y tramite
administrativo.

» |nglés nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

= Capacidad de analisis e interpretacion de normas
juridicas.

Responsabilidad, ética y criterio profesional.
Organizacion, planificacién y atencion al detalle.
Habilidades de comunicacién escrita y verbal.
Proactividad y disposicién para el aprendizaje continuo.
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Capacidad para el trabajo en equipo y bajo supervision.

Apoyar en la elaboracidn, revision y sistematizacion de
documentos administrativos y legales.

ACTIVIDADES =  Apoyar en la recopilacién, organizacién y actualizacion
de normativa aplicable a las actividades del
Vicerrectorado Académico.
= Brindar apoyo en el seguimiento de expedientes
administrativos y tramites internos.
=  Apoyar en la elaboracion de informes, oficios,
resoluciones y otros documentos de gestién.
= Brindar soporte legal basico en asuntos relacionados al
ambito académico-administrativo.
= Apoyar en la digitalizacion, registro y archivo de
documentacion institucional.
= Oftras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 35, 36.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimientos sélidos en la Ley N.° 27444 (Ley del
Procedimiento Administrativo General) y normatividad
universitaria (Ley 30220).

Capacidad avanzada para la redaccion de documentos
legales, proyectos de resoluciones, convenios y actas.
Conocimiento en el flujo de expedientes y tramite
administrativo en el sector publico.

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y
sistemas de archivo digital.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en tfodas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.

ACTIVIDADES

Apoyar en la redaccion, revision y sistematizacion de
proyectos de resoluciones de Consejo Universitario,
Asamblea Universitaria y Rectorado.

Brindar apoyo en el monitoreo de los tramites internos y
expedientes  administrativos  para  asegurar el
cumplimiento de los plazos legales.

Apoyar en la recopilacién, organizacion y actualizacion
de la normativa interna de la universidad (estatutos,
reglamentos y directivas).

Brindar soporte logistico y legal basico en la preparacion
de agendas y actas de las sesiones de los 6rganos de
gobierno.

Apoyar en la digitalizacién, registro y custodia de la
documentacion oficial y los grados vy titulos emitidos por
la institucion.

Apoyar en la atencion de solicitudes de acceso a la
informacion publica y otros requerimientos legales
externos.,

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS ()

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.
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N° DE ORDEN: 37.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional. ;
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES Y

EDUCACION.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Derecho Administrativo y Universitario: Conocimiento de
la Ley N.° 27444 y la Ley Universitaria N.° 30220.
Capacidad para proyectar decretos, dictamenes vy
resoluciones de decanato.

Conocimiento en el flujo de expedientes académicos
(licencias, expedicién de grados, convalidaciones).
Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y
sistemas de archivo digital.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.
Proactividad, comunicacién asertiva,
presién.

trabajo bajo

ACTIVIDADES

Revisar y analizar expedientes de grados y titulos,
verificando el cumplimiento de la normativa vigente antes
de su remision a instancias superiores.

Apoyar en la redaccion de proyectos de Resolucion de

Decanato y actas de Consejo de Facultad.

Gestionar el seguimiento de tramites entre la Facultad,
Secretaria General y el Vicerrectorado Académico.
Brindar apoyo en la organizacion de la documentacion
relacionada con procesos administrativos disciplinarios o
quejas estudiantiles.

Apoyar en la sistematizacion y archivo de las
resoluciones emitidas por la facultad para facilitar su
consulta y precedentes.

Ofras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 38.

I?UESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Derecho Administrativo y Universitario: Conocimiento de
la Ley N.° 27444 y |la Ley Universitaria N.° 30220,
Conocimiento en redaccién de documentos legales y
administrativos.

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y
sistemas de archivo digital.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
Proactividad, comunicacion asertiva,
presion.

trabajo hajo
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ACTIVIDADES

Apoyar en la elaboracion y revision bésica de
documentos administrativos y legales.

Apoyar en la recopilacion y ordenamiento de normativa
aplicable a las actividades de la Direccion.

Brindar soporte legal basico a la Direccion de Produccién
de Bienes y Servicios.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (%)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 39, 40, 41, 42.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional. )
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Derecho Administrativo y Universitario: Conocimiento de
la Ley N.° 27444 y la Ley Universitaria N.° 30220.
Manejo de regimenes laborales (D.L. 276, 1057-CAS) y
normativa sobre beneficios sociales.

Conocimiento de los Sistemas Administrativos del
Estado y nociones de gestibn documental y tramite
administrativo.

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y
sistemas de archivo digital.

Ingles nivel basico-intermedio.

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.

» Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.

= Apoyar en la elaboracién y revision basica de
documentos administrativos y legales.

ACTIVIDADES = Apoyar en la elaboracién y revision de informes y
dictamenes legales sobre consultas formuladas por las
diversas dependencias de la universidad.

= Brindar apoyo en el seguimiento de expedientes
administrativos, procesos judiciales y tramites internos
ante érganos externos (SUNEDU, MEF, etc.).
= Apoyar en la digitalizacion, registro, foliacion y archivo de
la documentacién y opiniones emitidas por la oficina.
= Otras actividades gue asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 43.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento  bésico del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.
Manejo de la Ley N° 27444 (LPAG) aplicada a
procedimientos de ejecucion de gasto,

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ingles nivel basico-intermedio.
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= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las

acciones relacionadas con el trabajo asignado.
COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

= Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.

= Brindar soporte legal en la recopilacién y revision de la
documentaciéon que conforma los expedientes técnicos

ACTIVIDADES de los proyectos.

= Apoyar en la elaboracién de informes técnicos-legales
sobre el estado de ejecucion y cumplimiento de contratos
de obra.

= Asistir en el registro y actualizacion de informacion legal
en las plataformas del sistema Invierte.pe.

» Apoyar en la proyecciéon de documentos de gestion,
oficios y resoluciones vinculadas a la unidad de
inversiones.

= Brindar apoyo legal basico en los procesos de liquidacion
de obras y cierre de inversiones.

= Ofras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 44.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: TRIBUNAL DE HONOR.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento de la Ley N.° 27444 (LPAG) y los
procedimientos sancionadores internos.

Conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica
y el Estatuto de la UNPRG.

Capacidad para proyectar informes orales, actas de
audiencia y proyectos de resoluciones de recomendacion
sancionadora.

Nociones sobre el manejo de procesos éticos vy
confidencialidad de la informacién.

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ingles nivel basico-intermedio.

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
»  Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.
= Brindar soporte en la revision y foliacion de expedientes
de procesos ético-disciplinarios.
ACTIVIDADES = Apoyar en la elaboracion de actas de sesiones,

audiencias y comparecencias ante el Tribunal de Honor.
Apoyar en la busqueda y organizacion de jurisprudencia
y normativa vinculada a temas de ética y conducta
profesional.

Colaborar en la redaccion de informes preliminares que
sirvan de base para las decisiones del Tribunal.

Apoyar en la organizacion del archivo fisico y digital,
garantizando la seguridad de los expedientes en
custodia.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

| ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4,
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N° DE ORDEN: 45.

FfUESTO y CARGO: Practi_cante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento de la Ley N° 27806 y sus plazos de
atencion.

Conocimiento de la Directiva para la Implementacion del
Modelo de Integridad en el Sector Puablico.

Manejo de la Ley N° 27444 para la correcta tramitacién
de solicitudes.

Nociones sobre la estructura del
mecanismos de rendicion de cuentas.
Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ingles nivel basico-intermedio.

Estado y los

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
= Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.
= Recepcionar, registrar y clasificar las solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica que ingresen a la
ACTIVIDADES entidad.
= Efectuar el seguimiento riguroso de los expedientes para
asegurar que se atiendan en los plazos
correspondientes.
= Apoyar en la consolidacién de informacion para los
reportes trimestrales o anuales dirigidos a la Secretaria
de Integridad Publica de la Presidencia del Consejo de
ministros.
= Mantener actualizado el registro digital de las solicitudes
¥ sus respectivas respuestas para fines de transparencia
activa.
= QOtras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 46.

I?UESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: FACULTAD DE MEDICINA HUMANA.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento sélido del Texto Unico Ordenado de la Ley
N.® 27444 (LPAG) y su aplicacién en procedimientos
universitarios.

Familiaridad con las normas de SUNEDU vy el Ministerio
de Salud (MINSA) respecto al Residentado Médico y el
Internado.

Nociones sobre elaboracion y revision de convenios de
cooperacién docente-asistencial con hospitales vy
clinicas.

Conocimiento de la Ley N.° 30220 y el Reglamento
General de la Universidad, especificamente en procesos
de grados y titulos.

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ingles nivel basico-intermedio.
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= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.

= Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion,

= Elaborar proyectos de resolucién de decanato sobre
expedientes de graduacion, designacion de jurados y

ACTIVIDADES licencias estudiantiles.

= Brindar apoyo en la revision legal de las clausulas de los
convenios de intercambio y practicas hospitalarias para
los estudiantes de medicina.

= Asistir en la revision del cumplimiento de requisitos
legales para los procesos de obtencion del titulo
profesional de Médico Cirujano.

= Colaborar en el ordenamiento y seguimiento de
expedientes administrativos disciplinarios de estudiantes
y docentes, asegurando el debido proceso.

= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 47.
PUESTO y CARGO: Practipante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO.

REQUISITOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*) = Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Derecho.

= Conocimiento avanzado del TUO de la Ley N.° 27444 y
de los procesos contenciosos administrativos.

CONOCIMIENTOS = Familiaridad con los sistemas administrativos del Estado
REQUERIDOS PARA EL y la normativa de la Contraloria General de la Republica.
PUESTO (%) = Nociones sobre los regimenes laborales 276, 1057

(CAS) y la Ley del Servicio Civil.

»  Capacidad para elaborar informes legales, opiniones
técnicas, proyectos de resoluciones y contestacion de
demandas.

= Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

= Ingles nivel basico-intermedio.

= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

= Proactividad, comunicacién asertiva, frabajo bajo
presion.

= Apoyar en la proyeccion de informes técnicos que
resuelvan consultas legales.

ACTIVIDADES = Revisary analizar expedientes administrativos complejos
para determinar la procedencia de recursos de apelacion
o nulidad.

= Organizar y custodiar el acervo documentario de los
dictdmenes emitidos por la unidad para facilitar la
uniformidad de criterios.

= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.
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N° DE ORDEN: 48.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO — UNIDAD

FORMULADORA.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (¥)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Economia.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Marco Normativo y Metodolégico: Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestién de Inversiones

(Invierte.pe)

Conocimiento de las fases del ciclo de inversion
(Programacion, Formacién, Ejecucion y
Funcionamiento).

Guias Generales de Identificacion, Formulacion vy
Evaluacion: Manejo de las metodologias para elaborar
Fichas Técnicas (Simplificadas, Estandar) y Perfiles de
inversion.

Andlisis Economico y Estadistico: Evaluacién Social de
Proyectos; Andlisis de Oferta y Demanda; Costos y
Presupuestos.

Herramientas Informaticas (Software): Microsoft Excel
(Nivel Intermedio); Software Estadistico (Stata, R o
SPSS), manejo de herramientas tecnoldgicas.
Conocimientos Especificos de Formulacién:
Determinacion de la Brecha

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.

Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.

ACTIVIDADES

Asistencia técnica en la formulacion de estudios de
preinversién y fichas técnicas bajo el marco de
Invierte.pe.

Recopilacion y anélisis de informacién socioeconémica
para el diagnostico de beneficiarios y determinacion de
brechas.

Apoyo en el registro y actualizacién de datos en el
aplicativo del Banco de Inversiones.

Elaboracion de cuadros estadisticos y proyecciones de
demanda en Excel.

Seguimiento administrativo y organizacién del archivo
técnico de los proyectos de inversion de la unidad.
Asistencia en las diversas actividades administrativas
propias de la oficina.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.
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N° DE ORDEN: 49, 50.

F_’UESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Educacién Fisica.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento de la Ley Universitaria N° 30220 (Capitulo
sobre Bienestar Universitario).

Manejo de fundamentos técnicos y reglamentacion de
disciplinas colectivas e individuales.

Conocimientos en pausas activas, gimnasia laboral y
programas de promocion de vida saludable.

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ingles nivel basico-intermedio.

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.
= Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.
= Brindar apoyo en la coordinacion, monitoreo y logistica
de las selecciones universitarias y eventos deportivos
ACTIVIDADES internos/externos.
= Asistir en la ejecucion de talleres recreativos, jornadas de
integracién y programas de actividad fisica dirigidos a
estudiantes y personal administrativo.,
= Apoyar en la elaboracion de informes técnicos, planes de
trabajo y actualizacion de datos en los sistemas de la
oficina.
= Organizar el archivo técnico de los programas de
bienestar y asegurar el registro oportuno de los
participantes,
= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 51, 52,

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional,
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Enfermeria.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimientos solidos en atencién inmediata de
urgencias, manejo de botiquines y reanimacion basica.
Manejo de programas de prevencién de enfermedades
(Infecciones de Transmision Sexual, anemia, salud
mental y estilos de vida saludables).

Familiaridad con el Marco Normativo y Metodoldgico de
salud aplicado al ambito universitario y la Ley
Universitaria N.® 30220.

Conocimiento en protocolos de vacunacion y cadena de
frio.

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
Proactividad, comunicacion asertiva,
presién.

trabajo bajo
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= Brindar asistencia técnica en la atencién basica de salud
a estudiantes, docentes y personal administrativo que
ACTIVIDADES acuda a la unidad.
= Colaborar en el registro, actualizacion y archivo de las
historias clinicas fisicas y digitales, garantizando la
confidencialidad de los datos.
= Realizar el control de funciones vitales y triaje de los
pacientes antes de la evaluacion médica.
=  Apoyar en la elaboracién de informes de gestion, planes
de salud anuales y control de inventario de insumos
médicos y medicinas.
= Asistir en las diversas actividades de promocion de la
salud y charlas educativas propias de la oficina.
= Oftras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: §3.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: CENTRO PRE UNIVERSITARIO

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Enfermeria.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL

Conocimientos sdlidos en Primeros Auxilios, manejo de
crisis de ansiedad y atencion de desmayos o sincopes
Nociones sobre protocolos de bioseguridad y manejo de
residuos soélidos hospitalarios en tdpicos.

PUESTO (*) = Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
= Ingles nivel basico-intermedio.
= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.
COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabildad, pensamiento

critico/analitico, orientacion a resultados.
Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.

ACTIVIDADES

Brindar atencion basica de enfermeria a estudiantes y
personal ante malestares fisicos o incidentes menores
dentro del centro.

Realizar el triaje (presion arterial, pulso, temperatura) y
registro de pacientes que ingresan al servicio de salud.
Formar parte de las brigadas de salud durante los
examenes de ciclo y simulacros de admisién, atendiendo
posibles descompensaciones.

Supervisar la vigencia y el stock de los botiquines
ubicados en las diferentes dreas y sedes del Centro
Preuniversitario.

Colaborar en la organizacion de charlas breves o ferias
informativas sobre habitos de estudio saludables y
prevencion de enfermedades.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS ()

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

W )
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N° DE ORDEN: 54.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

= [Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Estadistica.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

= Conocimiento en modelos de pronéstico para predecir el
consumo de bienes (papeleria, insumos de laboratorio,
limpieza) a lo largo del afio académico.

s Capacidad para realizar auditorias de inventario
mediante técnicas de muestreo estadistico.

= Manejo de herramientas como R, Python
(Pandas/NumPy) o SPSS para el procesamiento de
datos masivos de compras.

= Conocimientos en Power Bl o Tableau para crear
tableros de control (dashboards) sobre la ejecucién del
Plan Anual de Contrataciones.

= Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

= Ingles nivel basico-intermedio.

v Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS * Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.
= Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.
= Apoyar en la elaboracion del Cuadro Multianual de
Necesidades mediante el andlisis histdrico de consumos
ACTIVIDADES por facultades y dependencias.
= Sistematizar y analizar estadisticamente las cotizaciones
para determinar promedios, desviaciones y tendencias
de precios en el mercado local y nacional,
= Aplicar modelos estadisticos de control de stock (punto
de pedido, stock de seguridad) para optimizar el
almacenamiento en el almacén central.
*» FElaborar cuadros estadisticos e indicadores de
desempefio (KPIs) sobre tiempos de atencion de pedidos
y cumplimiento de proveedores.
= Asistir en la identificaci6én de variaciones significativas
entre lo programado y lo ejecutado para proponer ajustes
presupuestales.
»  Otras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 55.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES - TRANSPORTES.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

= Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria Mecénica y Eléctrica.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

= Conocimientos en sistemas de motores de combustion
interna (diésel y gasolina), sistemas de transmision,
suspension y frenos.

= Diagnostico de sistemas de carga, arranque, circuitos de
iluminacion y nociones de lectura de diagramas
eléctricos automotrices.

» Familiaridad con el disefio de planes de mantenimiento
preventivo, correctivo y predictivo de flotas vehiculares.
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= Conocimiento de la normativa de seguridad en talleres
mecanicos (maestranza) y manejo de residuos
peligrosos (aceites usados, baterias).

= Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

= Ingles nivel basico-intermedio.

= Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.

» Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.

= Apoyar en la evaluacion mecanica y eléctrica de los
vehiculos de la universidad (buses, camionetas, autos)

ACTIVIDADES para detectar fallas y requerimientos de reparacion.

= Asistir en la elaboracién, programacién y seguimiento del
cronograma de mantenimiento preventivo de la flota
vehicular institucional.

= Supervisar técnicamente los trabajos de reparacion y
mantenimiento  realizados por talleres externos,
verificando el correcto uso de repuestos y componentes.

= Colaborar en la organizacion del taller interno, control de
herramientas de diagnéstico y cumplimiento de las
normas de seguridad e higiene industrial.

= Apoyar en la redaccion de las especificaciones técnicas
para la adquisicién de neumaéticos, lubricantes, baterias
y repuestos mecanicos/eléctricos requeridos por la

oficina.
= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.
ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN:56.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.

ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES.

REQUISITOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*) = Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria Ambiental.

= Conocimiento en la identificacion y evaluacién de
impactos ambientales vinculados a proyectos de

CONOCIMIENTOS inversion publica.
REQUERIDOS PARA EL = Capacidad para el andlisis y monitoreo preventivo de
PUESTO (*) riesgos ambientales durante la fase de ejecucién.

= Dominio de herramientas como Microsoft 365 o Google
Workspace para la elaboracion de reportes de gestion e
informes de actividades.

= |Ingles nivel basico-intermedio.

= Capacidad para asesorar y guiar a los usuarios en
situaciones que requieran soporte institucional.

COMPETENCIAS v Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

» Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.

* Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.
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Brindar soporte técnico en la identificacién de riesgos y
el manejo del impacto ambiental de las inversiones

ACTIVIDADES ejecutadas por la unidad.

» Participar en el seguimiento de las funciones vy
actividades que desarrolla la institucién para asegurar el
cumplimiento de estandares ambientales.

= Apoyar en la redaccion de informes técnicos sobre las
condiciones de riesgo y cumplimiento normativo en los
proyectos.

» Colaborar en la actualizacion y ordenamiento de la
documentacién técnica producida por la Unidad
Ejecutora de Inversiones.

»  Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN:57, 58.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — SST

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria Civil.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento en la identificacién de Peligros vy
Evaluacion de Riesgos (IPERC) y elaboracion de Mapas
de Riesgos.

Dominio de herramientas CAD para el levantamiento de
planos y el disefio de sefialética técnica.

Conocimiento de la Ley N° 29783 (SST) y normativas de
seguridad estructural (RNE).

Capacidad para disefiar medidas de control de ingenieria
destinadas a mitigar riesgos detectados en la
infraestructura.

Habilidad para realizar inspecciones de campo vy
monitoreo de condiciones de seguridad conforme a
estandares de organismos como SUNEDU y OEFA.
_Ingles nivel bésico-intermedio.

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.
= Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.
= Realizar el levantamiento de planos de las edificaciones
institucionales para la actualizacién de los mapas de
ACTIVIDADES riesgos.

Ejecutar inspecciones técnicas de campo para verificar
las condiciones de infraestructura y proponer medidas
correctivas,

Apoyar en la redaccion de informes técnicos de
seguridad estructural y funcional, asi como en la
actualizacion de protocolos de seguridad.

Elaborar y actualizar la sefialética de seguridad de la
entidad bajo los estandares técnicos vigentes.
Colaborar en el monitoreo preventivo de condiciones de
seguridad requeridas por entes fiscalizadores.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.
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N° DE ORDEN: 59, 60.

I?UESTO y CARGO: Practipante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (¥)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria Civil.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimientos en procesos de mantenimiento
preventivo y correctivo de edificaciones, ambientes
académicos y laboratorios.

Capacidad técnica para el diagnéstico del estado de
conservacion de inmuebles y espacios fisicos diversos.
Conocimiento en la planificacion y ejecucién de
actividades vinculadas a la mejora de la infraestructura
existente.

Habilidad para el levantamiento de informacion en
campo Yy elaboracion de planos de infraestructura.
Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.
Proactividad, comunicacion asertiva,
presion.

trabajo bajo

ACTIVIDADES

Colaborar en la ejecucion de actividades vinculadas al
mantenimiento y conservacién de la infraestructura
universitaria (inmuebles, laboratorios y ambientes
académicos).

Brindar apoyo técnico especializado en las labores
operativas diarias relacionadas con el estado fisico de la
institucion.

Participar en la identificacion de necesidades y disefio de
soluciones para la mejora de los espacios fisicos
universitarios.

Elaborar informes técnicos sobre el estado de las
instalaciones y el avance de las labores de conservacion.
Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (%)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN:61.

PUESTO y CARGO: Pract[cante Profesional.’
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (%)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria de Sistemas.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Conocimiento en funcionamiento, configuracion y
mantenimiento preventivo de computadoras, laptops e
impresoras.

Instalacion y configuracion de entornos Windows, Linux
y Android.

Conocimientos basicos en cableado estructurado,
protocolos de conectividad y principios de
ciberseguridad,

Dominio de herramientas de colaboracion vy
productividad como Microsoft 365 y Google Workspace.,
Ingles nivel basico-intermedio.
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COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.

Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.

ACTIVIDADES

Brindar asistencia técnica a docentes y alumnos en el
uso de herramientas interactivas y plataformas
educativas compatibles.

Coordinar y ejecutar la revisiéon periédica del estado
fisico y funcional de los equipos informaticos de las
oficinas de Bienestar.

Apoyar en el andlisis de requerimientos, disefio y
pruebas de aplicaciones web internas destinadas a
mejorar los servicios universitarios.

Colaborar en el registro y actualizacién del inventario
tecnolégico y de activos de informacion de la
dependencia.

Elaborar guias rapidas, manuales de uso y
documentacién técnica de los procesos y sistemas
implementados.

Atender y solucionar problemas relacionados con la
conectividad, funcionamiento tactil y software base.
Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS ()

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN:62.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL. INSTITUCIONAL (OCl)

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
[ngenieria de Sistemas.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Manejo avanzado de herramientas de productividad para
la elaboracién de informes de control.

Administracion y organizacién de carpetas en Google
Drive para el trabajo colaborativo.

Conocimiento en procesos de organizacion, clasificacion
y archivo de documentos institucionales.

Manejo de herramientas y flujos para la conversién de
documentacidn fisica a formatos digitales legibles.
Dominio de herramientas de colaboracién vy
productividad como Microsoft 365 y Google Workspace.
Ingles nivel basico-intermedio.

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS » Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.
» Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.
= Apoyar en la digitalizacion y organizacion de la evidencia
documental recolectada durante los servicios de control.
ACTIVIDADES = Gestionar la estructura de archivos en la nube (Drive),

asegurando el orden y la accesibilidad de la informacion
para el equipo de auditoria.

Supervisar el correcto funcionamiento de la red local y
los equipos asignados al personal del OCI.

Colaborar en el registro y foliacion de expedientes
técnicos y administrativos de manera fisica y digital.
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Aplicar criterios de confidencialidad en el manejo de la
documentacion sensible propia de los procesos de
control.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (")

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 63, 64, 65, 66, 67 68, 69,70,71,72,73,74,75,76,77,78.
PUESTO y CARGO: Practicante Profesional. ) )
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (OTI)

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de computacién e
informética.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Hardware y Software: funcionamiento y configuracién de
equipos de computo. Deseable curso como min de 60
horas en REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
COMPUTADORAS, LAPTOPS, IMPRESORAS.
Sistemas Operativos: Windows y Android, instalacion,
configuracion y solucién de problemas.

Ofiméatica: Microsoft Office o Herramientas de
colaboracién y productividad: Microsoft 365 o Google
Workspace.

Ingles nivel basico-intermedio.

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

COMPETENCIAS = Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento

critico/analitico, orientacién a resultados.

= Proactividad, comunicaciéon asertiva, trabajo bajo
presion.

=  Brindar apoyo en el soporte a docentes o usuarios en el
uso de herramientas interactivas.

ACTIVIDADES » |nstalar, configurar y actualizar los equipos informaticos,
software base, ejecucion de respaldos de informacion y
otras herramientas informaéticas.

= Atencion de incidencias relacionadas con
funcionamiento tactil, calibracién y conectividad.

= Limpieza técnica de pantallas y revisién de conexiones.

= Elaboracién de guias rapidas o manuales de uso.

= Asesorfa para la utilizacién de plataformas educativas
compatibles.

= Reemplazo o gestion de accesorios (cables HDMI,
soportes, etc.).

= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (") ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 79, 80, 81.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional. ) )
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (OTI)

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de computacién e
informatica.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (*)

Hardware y Software: funcionamiento y configuracion de
equipos de cdmputo. Deseable curso como min de 60
horas en REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
COMPUTADORAS, LAPTOPS, IMPRESORAS.
Sistemas Operativos: Windows y Linux, instalacién,
configuracion y solucién de problemas.
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Ofimética: Microsoft Office o Herramientas de
colaboracion y productividad: Microsoft 365 o Google
Workspace.

Resolucién de Problemas: Habilidad para identificar y
solucionar problemas.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.

ACTIVIDADES

Instalar, configurar y actualizar los equipos informaticos,
software base, ejecucién de respaldos de informacién y
otras herramientas informaticas.

Brindar soporte informético a las diferentes
dependencias (Oficinas y facultades).

Coordinar y ejecutar el mantenimiento preventivo de los
equipos informaticos y realizar los reportes de fallas con
la finalidad de proponer las mejoras que correspondan.
Verificacion periddica del estado fisico y funcional del
equipo.

Apoyar en la emisién de requerimientos técnicos, asi
como en la emision de reportes que se requieran.
Apoyo en la gestion de inventario tecnolégico.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 82, 83, 84.

l:-'UESTO y CARGO: Practipante Profesional. ) )
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (OTI)

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (¥)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de computacion e
informatica.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (%)

Metodologias: SCRUM o Kanban o PMBOK.
Herramientas de Gestion de Proyectos: Jira O Trello o
Notion u otro afin.

Lenguaje de Programacién: PHP, Java, Python o
Javascript.

Framework: Laravel o Bootstrap.

Gestor de Base de Datos: PostgreSQL o MariaDB o
MySaQL.

Infraestructura en la nube: AWS o Google Cloud o Azure.
Ofimética: Microsoft Office o Herramientas de
colaboracion y productividad: Microsoft 365 o Google
Workspace,

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacion a resultados.

Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.

ACTIVIDADES

Apoyo en la gestibn de proyectos: Andlisis de
requerimientos, planificacion, ejecucién y seguimiento de
las actividades de los proyectos de desarrolio de
sistemas o aplicaciones web para la UNPRG.

Desarrollo y pruebas de Sistemas y aplicaciones:
Ayudando en tareas de desarrollo, validacién y prueba
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de aplicaciones internas, contribuyendo al ciclo de vida
de las soluciones de software.

Analisis y documentacién técnica: Colaborando en la
elaboracion de  documentacibn de  procesos,
procedimientos y configuraciones para futuros proyectos.
Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS ()

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN: 85, 86, 87.

I?UESTO y CARGO: Practipante Profesional. ) )
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (OTI)

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de computacion e
informatica.

CONOCIMIENTOS

REQUERIDOS PARA EL

PUESTO (*)

Certificacién CCNA.

Curso de certificacién oficial en ciberseguridad (32 horas
0 mas).

Curso de gestidn de servicios de Tl o ITIL.

Curso en cableado estructurado de al menos 24 horas de
duracion.

Curso en administracién de base de datos (a nivel de
infraestructura).

Conocimientos en sistemas operativos de servidores
Windows y Linux,

Conocimientos en Python, JavaScript, HTML, SQL y
Secuencias de comandos de Shell (Powershell y Bash).
Conocimientos y manejo de software de AutoCAD y
Microsoft Visio.

Ofimética: Microsoft Office o Herramientas de
colahoracién y productividad: Microsoft 365 o Google
Workspace.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presioén.

ACTIVIDADES

Asistencia en las actividades de seguridad y control de
acceso al Data center asi como la vigilancia, supervision,
escritorios de trabajo 0 monitoreo de los ambientes y
activos del Data Center.

Apoyo en el soporte fisico y l6gico de los servidores,
storages, y backups, asi como de los gabinetes, sistema
de cableado estructurado y piso técnico del Data Center.
Actividades de apoyo en la gestion de incidentes de
seguridad digital.

Participacion en proyectos y servicios de Tl (Cloud y/o
On premise) asi como en actividades de apoyo en
proyectos del Plan de Gobierno Digital.

Apoyo en la elaboraciéon de expedientes técnicos y/o
términos de referencia para bienes y/o servicios de TI.
Investigacion de nuevas tecnologias en infraestructura
de T, seguridad digital y blisqueda de informacidn.
Organizaciéon y actualizacion de informacion fisica y
digital.

Documentacion de la infraestructura de Tl y servicios en
produccion, proyectos en ejecucion o implementacion y
en elaboracion.
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Registro y actualizacion de inventario de activos de
informacion.
Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.

N° DE ORDEN:88.

PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO.

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA (*)

Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Psicologia.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO (")

Habilidad para brindar apoyo y soporte en el uso de
servicios interactivos de bienestar.

Conocimiento en la organizacion y actualizacion de
informacion  fisica y  digital, asegurando la
confidencialidad de los expedientes

Capacidad para redactar manuales de uso y guias
rapidas de orientacién para la comunidad universitaria.
Conocimientos bésicos de la Ley N° 29783 para
participar en la identificacion de riesgos psicosociales y
actualizacién de protocolos.

Dominio de herramientas como Microsoft 365 o Google
Workspace para la elaboracion de reportes de gestion e
informes de actividades.

Ingles nivel basico-intermedio.

COMPETENCIAS

Capacidad para asesorar y guiar a los usuarios en
situaciones que requieran soporte institucional.
Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

Proactividad, comunicacion asertiva, trabajo bajo
presion.

ACTIVIDADES

Brindar apoyo en las actividades de soporte a usuarios
(alumnos y docentes) en programas de bienestar y
herramientas interactivas de orientacion.

Colaborar en la organizacion y actualizacion de la base
de datos y archivos de los programas de asistencia
psicolégica y social.

Apoyar en la creacion de guias rapidas, manuales de
orientacion o material preventivo para la comunidad
universitaria.

Participar en actividades vinculadas a la mejora de la
infraestructura emocional y de convivencia dentro de los
ambientes académicos y laboratorios.

Apoyar en la emision de reportes técnicos sobre las
incidencias atendidas y los resultados de las actividades
de integracion.

Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (%)

ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3 Y ANEXO 4.
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N° DE ORDEN:89.
PUESTO y CARGO: Practicante Profesional.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA: CENTRO PRE UNIVERSITARIO.
REQUISITOS DETALLE
FORMACION ACADEMICA (*) » Egresado no mayor de 18 meses de la carrera de
Psicologia.

= Conocimiento en teorias del aprendizaje, habitos de
estudio y dindmicas de grupo aplicadas a jovenes y

CONOCIMIENTOS adolescentes.

REQUERIDOS PARA EL = Dominio y manejo de pruebas psicométricas vy

PUESTO (%) proyectivas para la evaluacion de intereses y aptitudes
profesionales.

= Conocimiento en técnicas de relajacién, control de
impulsos y estrategias de afrontamiento frente a la
presion académica.

= Metodologia para el disefio y ejecucion de talleres
dindmicos y de gran alcance (habilidades blandas,
autoeficacia, motivacion).

= Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

= Ingles nivel basico-intermedio.

= Capacidad para asesorar y guiar a los usuarios en
situaciones que requieran soporte institucional.

COMPETENCIAS = Confidencialidad, integridad, transparencia en todas las
acciones relacionadas con el trabajo asignado.

= Trabajo en equipo, adaptabilidad, pensamiento
critico/analitico, orientacién a resultados.

= Proactividad, comunicacién asertiva, trabajo bajo
presion.

= Brindar soporte psicoldgico primario y consejeria breve a
los estudiantes que presenten dificultades académicas,

ACTIVIDADES emocionales o de adaptacion.

= Apoyar en la aplicacion, calificacién e interpretacion de
los test de orientacion vocacional dirigidos a los alumnos
del ciclo preuniversitario.

= Disefary dictar talleres grupales enfocados en el manejo
de la ansiedad frente a los examenes de admision,
organizacioén del tiempo y técnicas de concentracion.

= Realizar el monitoreo y registro de los estudiantes
derivados por los docentes o tutores debido a bajo
rendimiento o problemas conductuales.

= Otras actividades que asigne el jefe inmediato.

ANEXOS (*) ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3Y ANEXO 4.

Los requisitos sefialados (*), se consideran requisitos minimos e indispensables para que el
postulante sea considerado APTO/A para el Proceso de Seleccidn,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

LUGAR DE PRESTACION DEL UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO.
SERVICIO
DURACION DESDE LA FIRMA DEL CONVENIO HASTA EL 30 DE

SETIEMBRE DEL 2026 (con opcion a renovar de acuerdo
con las necesidades institucionales, siempre que se ajuste
a la norma de la materia).

) ESTIPENDIO MENSUAL S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles)
'\-“1-‘"\-"‘ : MODALIDAD DE TRABAJO:
L OTRAS CONDICIONES ¢ Presencial, sujeta a variacion de acuerdo con la

necesidad de la entidad.
e N0 mayor a 48 horas semanales.
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPA FECHAS
Publicacion del proceso en | Autoridad Nacional del Servicio Civil| 19/05/2026 AL
Portal Talento Perd. SERVIR 01/06/2026
Convocatoria y publicacién de | Pagina Web de la Universidad Nacional | 19/05/2026 AL
Bases en Portal \Web. “Pedro Ruiz Gallo”. 01/06/2026
Expediente Fisico debidamente foliado.
Expediente digital - Correo institucional
Presentacion de expedientes | modalidadformativadeservicio@unprg.edu.
documentados de 7:00 Horas a | pe
18:00 Horas.
(*) El expediente debe contener la Lol
impresion del pantallazo de haber llenado
el formulario de inscripcion:
https.//forms.gle/2kJZFJvLixGtBDYh8
Verificacion del cumplimiento de | Unidad de Recursos Humanaos. 03,04y
requisitos minimos. 05/062026
Publicacién de Resultados del | Pagina Web de la Universidad Nacional 08/06/2026
cumplimiento  de  requisitos | “Pedro Ruiz Gallo" y/o en las instalaciones
minimos. de la universidad.
Entrevista Personal Comisién de Concurso y area solicitante. 09 y 10/06/2026
Publicacion de  Resultados | Pagina Web de la Universidad Nacional 11/06/2026
Finales. “Pedro Ruiz Gallo” y/o en las instalaciones
de la universidad.
Suscripcion del convenio. Unidad de Recursos Humanos 12/06/2026
Induccién 12/06/2026
Inicio de Practicas 15/06/2026

NOTA IMPORTANTE:

e El horario de atencién para el envio de documentos es de 08:00 Horas a 18:00 Horas
indefectiblemente NO SE RECEPCIONARAN EXPEDIENTES FUERA DE LA FECHA Y

HORA INDICADA.

o Elfoliado del expediente de atrds hacia adelante, siendo la ultima pagina el FOLIO 01.

o Las etapas se ejecutan segun el cronograma establecido en las bases. En ese sentido, los/las
postulantes deben estar atentos a las diversas publicaciones que se realicen a través del portal

institucional.

CONDICIONES GENERALES.

La presente Base contiene los lineamientos generales del proceso de seleccion de practicantes bajo
el Decreto Legislativo N°1401, con la finalidad de garantizar los principios de mérito, capacidad,
igualdad de oportunidades, transparencia, integridad y probidad.
* Los/las postulantes son responsables de cefiirse a los lineamientos y cronograma establecidos
en las Bases del proceso de seleccion en que participa y realizar el seguimiento de la publicacion
de los resultados parciales y totales del proceso.
¢ Los/las postulantes son responsables de la informacién declarada en sus hojas de vida y la de
los documentos presentados con la que acrediten el cumplimiento de los requisitos para ocupar

un puesto.

* Los/las postulantes son responsables de estar presente/es a la hora indicada a las evaluaciones.
No se aceptard ninguna justificacion para presentarse fuera de hora, siendo el postulante
automaticamente descalificado.

« En caso de que ellla postulante sea suplantado por otra persona, sera automaticamente
descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles 0 penales que la entidad adopte.
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* El incumplimiento de cualquiera de los requisitos exigidos en las Bases y demas documentos
estipulados; dard lugar a la eliminacién automatica del postulante.

SOBRE LAS CAUSALES DE DECLARACION COMO “NO APTO/A O DESCALIFICADO/A.

1. En caso de omision, presentacion incompleta o incorrecta de un documento o falta de firma de
las declaraciones juradas, o cualquier otro documento solicitado o que sea necesario para
acreditar lo declarado en la inscripcién a la convocatoria.

2. Lano foliacion del expediente de forma correlativa cada una de las hojas de atras hacia adelante
siendo la ultima pagina folio 01.

3. La no acreditacion de los requisitos minimos indispensables de perfil del puesto, sefialados en
la convocatoria

o

No alcanzar el puntaje minimo en cada una de las etapas de evaluacion.
No haberse presentado a la entrevista personal o retirarse de la misma.

6. La existencia de impedimento para contratar con el Estado.

CONDICIONES ESPECIFICAS PARA PRACTICAS PROFESIONALES.

SE ADMITIRAN UNICAMENTE:

Egresados de carreras universitarios segun el requerimiento.

El tiempo de duracion de las practicas profesionales dependera de la fecha de egreso del
Centro de Estudios, es decir que las practicas profesionales solo pueden darse dentro
de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencion de la condicién de egresado.
De preferencia pertenecer al Tercio Superior de su Cdédigo.

El horario de las practicas sera de 8 horas diarias (sin exceder las 48 horas semanales).

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION.
Las etapas del presente proceso de seleccién son las siguientes:

1. ETAPA DE CONVOCATORIA Y EVALUACION
1.1 Fase de Difusién.
1.2 Fase de Reclutamiento.
1.3 Fase de Evaluacion.
1.1 FASE DE DIFUSION:

Las vacantes convocadas en el presente concurso son publicadas en el Portal Talento
Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR)
hitps://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/modalidades formativas.

xhtm! en cumplimiento de lo dispuesto por la Unica Disposicion Complementaria
Modificatoria del Decreto Supremo N° 083-2019- PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen
Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector pablico, asi como
en el Portal Institucional de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo (www.unprg.edu.pe).

1.2 FASE DE RECLUTAMIENTO

La inscripcion al proceso de seleccion es de exclusiva responsabilidad del postulante,

debiendo registrarse en la fecha indicada en el cronograma. Esta se realizara de manera

fisica en la Unidad de Recursos Humanos y virtual presentando el curriculum vitae

debidamente documentado y foliado (de atrds hacia delante) al correo

modalidadformativadeservicio@unprg.edu.pe

+ El postulante SOLO PODRA PRESENTARSE A UNA SOLA VACANTE DEL
CONCURSO DE PRACTICAS PROFESIONALES. La Unidad de Recursos Humanos,
realizara el filtro de los postulantes que hayan postulado a mas de una vacante, de
encontrarse algun postulante registrado en mas de una vacante en simultdneo, se
realizara la DESCALIFICACION correspondiente.

* Una vez enviada la postulacion, no se permite cambios o modificaciones posteriores. La
informacion registrada con la documentacion adjunta constituye parte del expediente del
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1.3

proceso de seleccion en el estado en el cual fueron presentadas. La Unidad de Recursos
Humanos, no aceptara cambios o modificaciones posteriores a la inscripcion.

* La inscripcion del postulante y la presentacion de la documentacion que sustente el
cumplimiento del perfil de puesto al que postula, de acuerdo con fo establecido en las
bases del proceso se realiza con el expediente fisico presentado en la unidad de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo y el expediente digital
a través del correo electrénico modalidadformativadeservicio@unprg.edu.pe, por lo que
no seran considerados aquellos expedientes que hayan sido enviados por otros
medios.

« El plazo de postulacion esta sefialado en el cronograma de la convocatoria, cerrandose
a las 18:00 horas del dia de postulacién de manera indefectible.

REQUISITOS ESPECIFICOS PARA LA INSCRIPCION (DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA)

1) Curriculum Vitae Descriptivo, documentado y foliado.

2) Solicitud de realizacién de practicas (Anexo N° 01) dirigido al jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, indicando el requerimiento de practicas al que postula.

3) Ficha de postulacion de practicantes (Anexo N° 02)

4) Declaracion Jurada para ejercer Funcion Pblica Practicantes (Anexo N° 03)

5) Declaracion Jurada sobre Prohibiciones e Incompatibilidades (Anexo N° 04)

6) De corresponder, adjuntar Constancia de Tercio Superior de su cédigo.

7) Adjuntar constancia de egreso (Obligatorio).

FASE DE EVALUACION

A. Verificacién del cumplimiento de requisitos minimos

* Tiene caracter eliminatorio y consisten en la evaluaci6n de la documentacion
presentada para la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos segin
perfil establecido en las bases de la convocatoria.

¢ Se identificard a aquellos postulantes que cumplen con el perfil del puesto solicitado,
para la realizacion de las practicas, a fin de ser considerado en la condicién de apto
en esta etapa, para la cual obtendra una calificacion Unica de 20 puntos.

* En caso de que la/el postulante omita o brinde informacion ambigua en su ficha de
inscripcion o no cumpla con los requisitos minimos del perfil se considerara como NO
APTO en la evaluacion curricular, siendo la/el postulante el tinico responsable de la
informacion consignada.

* Se emite un reporte de postulantes aptos para continuar con el proceso de seleccion.

* La lista de las/los postulantes aptos seran publicados en el portal institucional de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, siendo responsabilidad del postulante realizar
el seguimiento de la publicacion de los resultados.

B. ENTREVISTA PERSONAL

* Los/Las postulantes que aprueban la verificacién del cumplimiento de requisitos
minimos, pasan a la etapa de entrevista personal automaticamente.

* La entrevista personal serd realizada de manera presencial y estard a cargo de la
comision encargada del concurso de Seleccién de Practicantes, en ese sentido los
resultados y la citacion para esta etapa seré publicada en el portal institucional.

* Asimismo, es obligatorio que el/la postulante presente su DNI al momento de la
referida entrevista a fin de validar su identidad.

* [Esta fase permite a la comisién encargada del concurso de Seleccion de Practicantes
evaluar la idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil minimo requerido, a través
de preguntas de conocimientos generales y especificos, posibles experiencias, ética
o valores, habilidades y/o competencias.

* La evaluacion tendra un puntaje maximo de diez (10) puntos.
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¢ Finalmente, se precisa que la entrevista solo podra ser realizada en la fecha y hora
indicada en el comunicado correspondiente, no habra tolerancia, por lo que, si el
postulante no se encuentra a la hora exacta programada para la evaluacion, sera
automaticamente DESCALIFICADO/A.

2. ETAPA DE ELECCION

Asimismo, para el presente proceso de seleccion, las evaluaciones que cuentan con pesos
especificos son:

. - e PUNTAJE
N EVALUACION CARACTER ol
1 | INSCRIPCION  FiSICO Y| OBLIGATORIO .
DIGITAL DE POSTULANTES
2 | EVALUACION DEL | OBLIGATORIO/ 20
EXPEDIENTE ELIMINATORIO
3 | EVALUACION DE LA | 9BLIGATORIO/ 10
ENTREVISTA PERSONAL ELIMINATORIO
TOTAL 30

Al finalizar la entrevista personal, la comision encargada del concurso de Seleccién de
Practicantes calcula el puntaje obtenido por cada postulante y elabora el cuadro de méritos, de
acuerdo al siguiente detalle:

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS (P1) + ENTREVISTA
PERSONAL(P2) = PUNTAJE TOTAL (PT)

ETAPA 1 ETAPA 2
EVALUACION DEL EVALUACION DE LA PUNTAJE TOTAL
EXPEDIENTE (P1) ENTREVISTA PERSONAL P1 + P2

(P2)

Siendo asi, el puntaje final del Proceso de Selecciéon a publicarse en el portal institucional

deberé responder a la siguiente formula y consideraciones:

a) La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados aprobatorios
requeridos en cada etapa y las bonificaciones, en caso correspondan.

b) El candidato que haya aprobado todas las etapas y obtenido la puntuacion mas alta, seré
considerado como GANADOR/A de la convocatoria.

=

IX. DECLARATORIA DE DESIERTO.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes a la convocatoria.
b) Cuando ningun postulante cumpla con los requisitos minimos.
¢) Cuando el/la postulante ganador/a o accesitario, de ser el caso, no firman el convenio sin
justificacion alguna.

X. SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS.
La suscripcién del convenio de précticas se realizaria en la fecha establecida en las bases.
: Para la suscripcion del convenio, el/la GANADOR/A en el proceso de seleccion, debe
v presentar los siguientes documentos:
LB v Hoja de Vida Documentada.
v Copia de Documento Nacional de Identidad.
v" Ficha de datos personales.
v" Diploma de egresado.
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En caso de que el ganador/a del proceso de seleccion no se apersone a suscribir el convenio o no
cumpla con acreditar lo declarado y presentado durante su inscripcion a la convocatoria, se
declararg ganador/a al primer accesitario/a segun orden de mérito para que proceda a la suscripcion
del convenio dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribir el convenio el primer accesitario/a por las mismas consideraciones anteriores, la

el proceso se considerara DESIERTO.

il

Ing. ANGEL GUILLERMO CASTANEDA CASTANEDA

Jefe

Unidad de Recursos Humanos
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo

\q, entidad podra convocar al siguiente accesitario/a segun orden de Mérito. De no existir accesitario,
v V4

Lambayeque, mayo del 2026.
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1.Ficha de postulacion

2.Declaracion jurada para ejercer la funcion plblica

3.Declaracion jurada de prohibiciones e incompatibilidades
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ANEXO 1
Sefiorfa:
Jefe/a Unidad de Recursos Humanos
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo
Presente. -
Yo, identificado/a con D.N.I. N° , con
domicilio en , en mi condicion egresado con fecha:
de la
especialidad dellla
(Instituto o Universidad) solicito realizar practicas profesionales, conforme a lo establecido en las Bases N°001-2025-
UNPRG.
Se adjunta:
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ANEXO 2
FICHA DE POSTULACION

1. DATOS PERSONALES:

NOMBRES Y APELLIDOS

FECHA DE NACIMIENTO

ESTADO CIVIL

DNI

DIRECCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

PUESTO AL QUE POSTULA

2. FORMACION ACADEMICA

Debera adjuntar los documentos que sustenten lo informado (copia simple)

NIVEL DE ESTUDIO
(*)

CENTRO DE ESTUDIOS

ESPECIALIDAD FOLIO

(**) Consignar el ciclo en curso.

(*) debera colocar el N° de folio del documento, de acuerdo con la numeracion del curriculum documentado.

3. CAPACITACION

Debera adjuntar los documentos que sustenten lo informado (copia simple).

CURSO CENTRO DE TEMA
ESTUDIOS

FECHA
DE
INICIO

FECHA | DURACION | FOLIO
DE (Hrs) *
TERMINO

(*) debera colocar el N° de folio del documento, de acuerdo a la numeracion del curriculum documentado.

4. CONOCIMIENTOS EN OFIMATICA

CONOCIMIENTO NIVEL BASICO

NIVEL INTERMEDIO NIVEL AVANZADO

WORD

EXCEL

POWER POINT

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono y de no comunicar oportunamente cualquier cambio
de lo declarado, en los acépites precedentes, en un plazo maximo de 48 haras, me someto a las
responsabilidades administrativas, civiles y penales, seglin lo dispuesto por los articulos 411, 427 y 438 del
Codigo Penal, en concordancia con el numeral 1.7 del articulo IV (principios del procedimiento
administrativo) del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo

General (Ley N°® 27444),

Lambayeque de del 2026.

Apellidos ¥ NOMBIES......ccvveieieer et e e
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA PARA EJERCER FUNCION PUBLICA PRACTICANTES

Yo, Identificado (@) con  D.N.

- N° , domiciliado en , 8N amparo del Principio
de Veracidad sefialado por el articulo |V, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley de
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444,

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente

si | NO

DESCRIPCION (Marcar como corresponda)

Tengo héabiles mis derechos civiles y laborales.

Gozo de buena salud fisica y mental para el desempefio de las practicas en la entidad.

He tomado conocimiento de las Prohibiciones e Incompatibilidades y Manejo de Informacion

Privilegiada (Ley N° 27588).

He tomado conocimiento del Cadigo de Etica de la Funcion Plblica (Ley N° 27815).

Tengo sancion administrativa vigente

Tengo inhabilitacion para prestar servicios al Estado (destitucion) o estoy registrado/a en el RNSSC.

Tengo antecedentes policiales, penales ylo judiciales

Me encuentro inscritofa en el registro de deudores Alimentarios Morosos-REDAM.

Tengo parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad con funcionarios que presten servicios en
la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo. (*)

(*) en cado de tener parentesco, precisar;

Apellidos Paterno

Apellido Materno Nombre

Parentesco

Cargo Dependencia

Declaro que tengo conocimiento que, si lo declarado es falso, podria incurrir en los delitos tipificados en los articulos
381°, 411°, 427° y 438° del Codigo Penal, respectivamente.

Lambayeque

de del 2026,

Apellidos ¥ NOMBIES........eviiii et e

NOTA: De comprobarse la no veracidad de lo declarado, la Institucion dejara sin efecto el convenio suscrito
con consecuente denuncia penal y la consecuente denuncia por falsedad genérica,
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Yo,

identificado con DNI N°

‘ﬁ juramento:

, declaro bajo

a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3° de la Ley N° 31564 y articulo 16° de su Reglamento,

esto es:

»  Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién que, por ley expresa, tengan
dicho carécter. Esta obligacion se extiende aun cuando el vinculo con la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo se hubiera extinguido y mientras la informacion mantenga su caracter de secreta, reservada o

confidencial.

> No divulgar ni utilizar informacion que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar privilegiada por su
contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros, o en perjuicio o desmedro del Estado o

de terceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de impedimento sefialado en el articulo 5°

de laLey N° 31564 y en los articulos 10° y 1

1° de su reglamento.

¢) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los numerales 11.3 y 11.4 del articulo 11°

del Reglamento de la Ley N° 31564,

Suscribo la presente declaracion jurada manifestando que la informacion presentada se sujeta al principio de presuncion
de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencicnado, me sujeto a lo establecido en el articulo 438° del Cédigo
Penal y las demas responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que correspondan, conforme al marco legal

vigente.

Lambayeque de del 2026,

Apellidos y Nombres

DNE e,

huella




