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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
CONSE]JO UNIVERSITARIO

RESOLUCION N° 340-2022-CU
Lambayeque, 20 de jutio del 2022

VISTO:

El Oficio N° 292-202-OPP, de fecha 03 de julio de 2022, emitido por el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, mediante el cual informa gque
comparte la opinion favorable de la Jefa de la Unidad de Modernizacion a la propuesta de cincuenta (50)
“Perfiles de Puestos Individuales para regimenes distintos a la Ley N® 30057 - Ley del Servicio Civil de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo”. (Expediente N° 879-2022-SG).

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Peru, sefiala que cada universidad es auténoma
en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico; y que las universidades se
rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucian y de las leyes.

Que, el articulo 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el articulo 9° del Estatuto de la
Universidad, sefialan que el Estado reconoce la autonomia universitaria, la misma que es inherente a las
universidades y se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la Ley Universitaria y las
demés normas aplicables,

Que, ta Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo fue creada mediante Decreto Ley N° 18179 de
fecha 17 de marzo de 1870, como una comunidad académica orientada a la investigacion y a la docencia,
que brinda una formacion humanista, cientifica y tecnolégica. La UNPRG se constituye como la tnica
universidad nacional en fa regién Lambayeaque.

Que, el numeral 8.4 del articulo 8° de la Ley Universitaria, y el numeral 8.4 del articulo 9° del
Estatuto de [a Universidad, establecen que la autonomia administrativa universitaria, implica la potestad
auto determinativa para establecer los principios, técnicas y practicas de sistemas de gestitn, tendientes a
facilitar la consecucion de los fines de la institucién universitaria, incluyendo ia organizacidn y administracién
del escalafon de su personal docente y administrativo.

Que, el articulo 1° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, fija como su objeto, el establecimiento
de un régimen Unico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades plblicas del
Estado, asi como para aquellas personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus
potestades y de la prestacidn de servicios a cargo de estas.

Que, la Cuarta Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30057, modificada por el Decreto
Legislativo N° 1450, establece que el Cuadro para Asignacién de Personal-CAP y el Presupuesto Analitico
de Personal-PAP seran reemplazados por el instrumento de gestién denominado Cuadro de Puestos de la
Entidad-CPE.

Que, la Ducdécima Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento General de fa Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM, indica que mediante
Directiva de la Autoridad Nacional del Servicic Civil se establecera [a progresividad de la implementacion
de la aprobacioén del Cuadro de Puestos de las Entidades,

Que, la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N® 004-2017-SERVIR/GPGSC "Normas para ia Gestidn del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién
del Manual de Perfiles de Puestos - MPP", establece que el Manual de Perfites de Puestos se formula por
primera vez en la tercera etapa del proceso de trénsito de la entidades al nuevo régimen del servicio civil
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regulado por la Ley N® 30057, especificamente después de haber conclutdo la determinacion de la dotacion
de los servidores de la entidad.

Que, mediante el Oficio N° 004447-2021-SERVIR, de fecha 24 agosto de 2021, se sefiala que la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo — UNPRG, se encuentra en el supuesto “a) Entidades plblicas que
neo cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacién para el nuevo régimen”, por lo que le
corresponde elaborar perfiles de puestos individuales para regimenes distintos a la Ley 30057, es decir,
regimenes de los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057; conforme al formato y metodologia establecidos
en el Anexo N°01 “Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades puUblicas
aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Que, mediante Resolucidn de Superintendencia N° 55-2021-SUNEDU, de fecha 16 de setiembre
de 2021, se aprueban las consideraciones para la valoracion de los medics de verificacion establecidos en
la matriz de condiciones bésicas de calidad, componentes, indicadores y medios de verificacion, por tipo de
universidad.

Que, mediante Resolucion N° 004-2020-CU, de fecha 18 de noviembre de 2020, se aprobé el
Estatuto de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo y se modificé mediante las Resoluciones N° 015-
2021-Al, de fecha 15 de octubre de 2021 y 003-2022-AU, de fecha 08 de julio del 2022.

CQue, mediante Resolucién N° 020-2021-CU, de fecha 23 de enero de 2021, se aprobé el
Reglamento de Qrganizacion y Funciones de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo (ROF-2020), se
modificé mediante la Resolucion N° 193-2021-CU, de fecha 13 de mayo del 2021 y se integrd mediante la
Resolucion N° 262-2021-CU, de fecha 02 de julic del 2021,

Que, mediante Resolucién N° 270-2021-R-E, de fecha 19 de mayo de 2021, se aprobd el
Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo y se modificd por Resolucién N°® 626-
2021-R-E, de fecha 21 de octubre del 2021,

Que, mediante el Oficio N° 19-2022-UM-OPP-UNPRG, de fecha 15 de julio de 2022, la Jefa de la
Unidad de Modernizacion, M.Sc, Nancy Efizabeth Suérez Arévalo, dirigiéndose al Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Econ. Abel Nilo Sairitupa Villafuerte, informa que en atencién al Oficio N°
1171-2022-VIRTUAL-URRHH-UNPRG, remitié a la unidad de Recursos iHumanos el informe técnico N°
01-2022-UM-OPP, de fecha 01 de julio del 2022; El Informe contiene opinién favorable, en relacion a la
alidacién de la coherencia y alineamiento de los puestos correspondientes a los regimenes de los Decretos
egislativos N® 276 y N° 728 con el Estaluto Institucional, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
Manual Clasificador de Cargos (MCC), en concordancia con fo establecido en el literal ¢) del articulo 21°
He la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del proceso de Disefio de Puestos
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”,

Que, mediante el Oficio N° 292-202-0PP, de fecha 20 de julic de 2022, el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la Universidad, Econ. Abel Nilo Sairitupa Villafuerte, dirigiéndose al Rector
de la Universidad, Dr. Enrique Wilfredo Carpena Veldsquez, informa que comparte la opinion favorable
emitida en el Informe N° 001-2022-UNPRG/DGA-URRHH de la Jefa de la Unidad de Modernizacion, sobre
la propuesta de cincuenta (50) "Perfiles de Puestos Individuales para regimenes distintos a la Ley N°® 30057
- Ley del Servicio Civil de la UNPRG" presentado por la "Comisién de Disefio de Perfiles de Puestos
Individuales" de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

Que, el Consejo Universitario, en la Sesién Exiraordinaria Virtual N® 022-2022-CU, de fecha 20 de
julio de 2022, acord6: Aprobar los “Perfiles de Puestos Individuales para regimenes distintos a la Ley N°
30057 - Ley del Servicio Civil de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo”,

Que, en uso de las atribuciones conferidas al Rector en el articulo 62.1 de la Ley Universitaria y
el articulo 24.1 del Estatuto de la Universidad;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°, - Aprobar los “PERFILES DE PUESTOS INDIVIDUALES PARA REGIMENES
DISTINTOS A LA LEY N° 30057 - LEY DEL. SERVICIO CiVIL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO
RUIZ GALLO", segun fas cincuenta (50) fichas de perfiles adjuntas, las mismas que forman parte de la
presente resolucion

Articulo 2°, — Disponer la publicacidn de la presente resolucién en el Portal de Transparencia de
la Universidad Nacionai Pedro Ruiz Gallo.

Articulo 3° - Dar a conocer la presente resofucion a Vicerrector Académico, Vicerrector de
Investigacion, Facultades, Direccion General de Administracion, Organo de Control Institucional,
interesados y demas instancias correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,

Sepretario General

Pagina 3 de 3




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Direccion General de Administracin
Unidad Orgénica  : Unidad de Recursos Humanos
Puesto Estructural : Asesor |
Nombre del Puesto Asesor |
Dependencia jerar Unidad de Recursos Humanos
Dependencia funcio : No Aplica
Puestos a su cargo : No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria especializada de indole laboral en el marco de la normativa aplicable al sistema de recursos humanos a fin de recomendar las acciones legales correspondientes.

FUNCIONES EL PUESTO
1 |Absolver consultas formuladas por la jefatura de a Unidad de Recursos Humanos y emitir opinién sobre el tema y otros aspectos vinculados a su especiali
2 |Asesorar, coordinar y orientar sobre normas y/o dispositivos legales vinculados a los procesos de gestién de los recursos humanos en el sector piblico.

3 Proponer directivas y normas de aplicacién en el mbito institucional relacionadas con sistema administrativo de recursos humanos.

4 |Analizar y proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes asuntos que se le encomienden.

5 |Elaborar el proyecto de contrato de trabajo_por inicio de la vi i6n del trabajador a la entidad.

6 |Formular los actos administrativos segun el expediente técnico correspondiente, requerido por el personal activo y/o cesante, nombrado o contratado.

7__|Informar en tiempo real respecto a normativas y su vigencia, bri asistencia ializada aplicable a procesos técnicos conducentes a optimizar recurso humano para el desarrollo institucional.

8 Emitir opinién técnica en el mbito de su competencia

9 |Las demas funciones que le asigne su superior jerérquico, en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
C linaci internas:
Con las unidades orgnicas y organos de la univer.

Coordinaciones externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel i B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especiali id ©). éC

Egresado(a) Bachiller Titulo / Si No
Incompleta Completa Licenciatura
primaria

Titulo Profesional Abogado

e

Secundaria

IE

Técnica
Basica (162
afios)

. Maestria en ciencias afines al derecho laboral.
Técnica
Superior (36
4afios)
docorado [ Jrwesaso [ oo

(L LU

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Sistema Universitario, Sistema de Recursos Humanos, Gestién publica, Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional. |

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacién y/o Diplomado en recursos humanos o gestién publica; o Derecho Administrativo, Derecho laboral, Derecho Constitucional; y/o Normativa vigente del ente rector del sistema de recursos humanos.(minimo 90|

C. Conocimit de ofimatica e idiomas y/o dialectos:
N Nivel de dominio ] . Nivel de dominio
Ofimética Idiomas y/o dialectos
No Aplica Intermedio Avanzado No Aplica Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
|04 afios |

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

|D3 afios |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

o2 o |

02




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

Jefe de Area
Practicante Audliar o o

Analist Especia ‘Supervisor/Co Gerente o
profesional Asistente. nalista lista ordinador Departamen | Director
* otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|Nu aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Liderazgo, creatividad, planificacion, capacidad de andlisis, organizacién de la informacién, trabajo en equipo, comunicacién asertiva y toma de decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion General de Administracion

Unidad Orgénica Direccion General de Administracion

Puesto Estructural Asesor |

Nombre del Puesto Asesor |

Dependencia jerarquica | Direccién General de Administracion

Dependencia funcional No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

ANEXO A

|Brindar asesoria especializada en el desarrollo de los procesos inherentes a los sistemas administrativos en la gestion institucional.

FUNCIONES EL PUESTO
1 |Asesorar, coordinar y orientar sobre normas y/o alos procesos que se desarrollan en los Sistemas Administrativos consustanciales a la gestién de la entidad.
2 |Absolver consultas formuladas por la Direccién y emitir opinién sobre proyectos, estudios y otros aspectos de la institucién relaci consu y la Direccién General de Administracién.
3 |Brindar orientacién especializada respecto a la suscripcién de contratos y/o jos relaci ala de bienes, contratacién de servicios, ejecucién de obras y otros de su competencia
4 |Proponer directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas con los Sistemas del sector pablico.
5 |Estudiary proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes asuntos que se le encomienden.
6 |Informar en tiempo real respecto a normativas y su vigencia, brindando asistencia aplicable a procesos técnicos c: ala mejora del desarrollo i
7 |Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia
8 |Las dems funciones que le asigne el Director (a) General de 6n, en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Con las unidades orgénicas y organos de la universidad.

Coordinaciones externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacion émica y carrera / C). éColegiatura?
Incompleta Completa ‘ Egresado(a) ‘ Bachiller ‘ X s si III No
Titulo ional de , Contador, Ingenieria.
‘:ls::undana D). éHabilitacién profesional?
Técnica Basica (1
62af0s)
técnica s Maestria en ciencias afines a su formacion académica.
écnica Superior
(36 4afos)
\:| ] [« ] | oo | tesse | Grsco
| CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria:
Gestion Publica. Sistema ivos piblicos, Sistema Universitario.
B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programa de 6n y/o Dipl en sistemas administrativos publicos; y/o gestién publica y/o. Normativa vigente de los entes rectores sistemas publicos
C. C imie de ofimética e idiomas y/o dialectos:
4o Nivel de dominio " " Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

04 afios

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




03 afios

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

03 afios

C. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privad

Jefede
Practicante Auxiiar o Supenvisor/Co Areao Gerenteo
Analista Especialista x perisar/
profesional Asistente ordinador Departam Director

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

|Na aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Liderazgo, creatividad, planificacion, capacidad de andlisis, organizacién de la informacién, trabajo en equipo, comunicacin asertiva y toma de decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

|Nn aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo H Direccién General de Administracion
Unidad Orgénica B No aplica
Puesto Estructural . Director (a) General de Administracién
Nombre del Puesto . Director (a) General de Administracién
Dependencia jerarqu B Rector(a)
Dependencia funcior H No Aplica

09 (nueve)

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Dirigir, supervisar, ejecutar, coordinar vy ratificar las actividades administrativas remitidas por las dependencias, generadas por los procesos tecnicos de los sistemas administrativos , asi como proponer mejoras para la ejecucion de sus
actividades en el ambito de su competencia, a fin de atender las necesidades de las diversas dependencias de la institucion de acuerdo a la politica institucional y el marco normativo vigente.

FUNCIONES EL PUESTO
1 |Planear, organizar, dirigir y controlar en el 4mbito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos vi ala gestién de recursos humanos, imi ilidad, tesoreria y iento publico.
Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, El Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, as como informar oportuna y periodicamente a la Alta Direccién y a las
2 |entidades competentes sobre la situacién financiera de la entidad
3 |Proponery aprobar directivas y normas de aplicacién en el 4mbito institucional relaci con los Sistemas Administrativos de gestién de recursos humanos, imiento, contabilidad, tesorerfa iento puiblico

4 |Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicién, administracion, registros y supervisién de los bienes de la entidad

5 |Participar en coordinacién con la Oficina de P iento y Presu en las fases de programacién y formulacién del presupuesto institucional de la entidad, asi como conducir su fase de eje
6 |Suscribir contratos y/o ios relaci alaadquisicién de bienes, contratacién de servicio, ejecucién de obras y otros de su

7__|Dirigiry supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios de la entidad

8 |Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en unidad de abastecimiento

9 |Emitir actos administrativos que correspondan en el marco de las comp i en la normatividad vigente

10 _|Supervisar la administracién de los bienes muebles e i de la entidad, as como del control y la izacién del margesi de los mismos.

11 |Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de la entidad, en imiento de las normas del Sistema Administrativo de Control

12 |Administrar y mantener actualizado en el &mbito de su competencia el Registro de Declaraciones Juradas de ingresos y rentas de la Contraloria General de Reptiblica de conformidad con la normatividad vigente

13 Supervisar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP de la entidad

14 |Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia

15 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

16 __|Las demds funciones que le asigne el Rector, en el marco de sus ias 0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las dependencias internas de la universidad

Coordinaciones externas:

Sistema Electronico de Contrataciones del Estado, Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado, Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Educacion, Superintendencia Nacional de Educacion, Instituto de Defensa del
Consumidor y otros organismos relacionadas con las actividades de la entidad.

FORMACION ACADEMICA

ycarrera / iali requerida C). éColegiatura?

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/

s [ T ow []

Incompleta Completa l:lEgreszdc(ap

Bachiller

Primaria

Titulo de licenciado en Economia, Administracién, Contador publico, Ingenierfa Industrial o afines por
formacion académica, o bachiller con maestria concluida en ciencias afines.

D). éHabilitacion profesional?

s ] W [

Secundaria

Grado de Maestro en ciencias afines a su formacion academica.

I:l pocee I:l e I:l o

Superior (364

Técnica Basica
(162 afios)

Universitaria

HiNEni
00|00

| CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién ia):

Sistemas Administrativos, Gestién Publica.

rogramas de especi; idos y sustentados con documentos:

iplomado en Gestidn Publica, procesos, Sistemas Administrativos, o afines (minimo 90 hrs.).

Programa de Especializacién y/o

C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X -
(otros) Observaciones:

EXPERIENCIA



Experiencia general

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

| 05 anos.

Experiencia especifica

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

| 04 anos

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

| 04 anos.

C. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/Co Jefe de Area o
Analista Escpecialista
profesional Asistente ordinador Departamento

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

Gerente o
Director

04 afios acumulables como jefe o director.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacion, andlisis, toma de decisiones, conocimiento del entorno, liderazgo, y capacidad de trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del Puesto
Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccion General de Administracion

No aplica

Director (a) de Sistemas Administrativos Il

Director (a) de Sistemas Administrativos Il

Director general de administracién

No aplica

No aplica

ANEXO A

|Gestionar la informacion relacionada a los procesos técnicos de los sistemas administrativos en las dreas que conforman la Direccion General de Administracion.

FUNCIONES EL PUESTO
Planificar, organizar y coordinar con el Director General de Administracion los procesos técnicos a realizar que conlleven a que las areas de apoyo cumplan con la informacion en los plazos etablecidos por el
1 ministerio de economia y finanzas y normas internas.
2 Promover y dirigir propuestas de actualizacion de normas internas acorde con la gestion publica en el émbito de su competencia.
3 Supervisar y monitorear lar actividades al interior de las areas de apoyo, asesoramiento a facultades, o de linea se encuentren debidamente articuladas con las demas instancias de la universidad.
4 Proponer y participar en la elaboracién y ejecucién de politicas, planes, estrategias e instrumentos propios de las dreas de apoyo que conlleven al cumplimiento de metas propuestas
5 Participar en la planificacién de actividades administrativas para agiliazar su tramite de las diferentes dependencias de la Universidad
6 Participar en la gestion de recursos humanos a cargo de las unidades de la Direccion de General de Administracion poniendo alternativas de solucion
7 Brindar asistencia técnica en materia presupuetaria a las facultades, y demas unidades de la universidad y en el ambito de su competencia.
3 Participar en tramite interno de las actividades administrativas de la direccion general de administracion.
9 Asistir a reuniones de trabajo en representacion del Director General de Administracion, previa autorizacion
10 Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
1 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

|Con todos los 6rganos y unidades organicas de la universidad.

Coordinaciones externas:

Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado, Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado, Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Educacion, Superintendencia Nacional de Educacién, Instituto de Defensa
del Consumidor y otros organismos relacionadas con las actividades de la entidad.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo

B). dols)/ Sit ié ycarrera/ requerida

C). éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Incompleta

Completa

Titulo de licenciado en Economia, Administracion, Contador Publico o afines
por formacion académica, o bachiller con maestria concluida en ciencias afines.

Técnica Bisica
(16 2afios)

Tecnica
Superior (364
afios)

]
L]
L]
[ ]

Universitaria

Maestria

I:IG’“’"

]
]
]
]

Maestria en ciencias afines a su formacién académica.

HiNINginin

D). éHabilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el

Sistemas Administrativos, Gestién Publica y normatividad vigente.

uesto (No requieren documentacién sustentatoria):

B. Cursos

rogramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de especializacion y/o Programas y/o Diplomados sobre sistemas administrativos, o afines (minimo 90 hrs.).

C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimatica No Aplica Bésico Intermedio Avanzado Idiomas y/o dialectos No Aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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




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

|02 afios

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

Practicante Auxilar o s Escpecialist
profesional Asistente

Supervisor/
Coordinado

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

Departame
nto

Gerente o
Director

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Iniciativa, di i A ion, sintesis, izacion de informacidn, autocontrol y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos
ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica  : UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

Puesto Estructural No aplica

Nombre del Puesto JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

Dependencia jerérqu

JEFE (A) DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcion : NO APLICA
Puestosasucargo  : 42 (cuarenta y dos)

MISION DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y controlar los procesos de programacion, adquisicién, distribucién y control de los bienes, servicios y ejecucin de obras, de esta manera abastecer los requerimientos por las diversas unidades organicas de la UNPRG.
FUNCIONES EL PUESTO

1 |Gestionar la ejecucién de los procesos vinculado a la cadena de iento publico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de

2 |Coordinar, consolidar y elaborar la i6n anual de los bienes, servicios y obras requeridos por las unidades de 6n de la entidad a través del cuadro de

3 |Proponery aplicar normas, lineamientos directicas y buenas practicas de gestién interna sobre la del Sistema Nacional de imiento de la

4 |Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, i istribucié 6n y supervisién de los mismos.

5 |Coordinary ejecutar acciones de imi servacién y seguridad sobre los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

6 |Asesorary evaluar la ejecucién del Plan Anual de C

7 |Coordinar y controlar los procesos de

8 |Administrar los bienes patrimoniales de la UNPRG, asi como consolidar la informacién sobre el estado de conservacién de los bienes patrimoniales a cargo de los érganos de la UNPRG.

9 |otras que funciones asignadas por la jefatura inmediato, relaci conla misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacil internas:
Con todas las ias de la institucion,
Coordinacil externas:

Organismos Superior de Contrataciones del Estado (OSCE), Superintendencia Nacional de Bienes Patrimoniales, MEF-Direccién General de Abastecimientos, Empresas prestadoras de bienes y servicios. Central de Compras Piblicas - Perd Compras,
Programacié ianual de Bienes Servicios y Obras.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacion académica y carrera / especialidad requerida C). éColegiatura?

complta Comples [ Jewesssoin s sscnter [P P —— s L] wl]

Lic. Administracion, Ing. Industrial, Economia, Contador Publico Colegiado y/o afines a la

Primaria

formacién profesional.

[ Jwsestin

D). ¢Habilitacién profesional?

lecnica
Basica (1

Iecnica Maestria en Ciencias afines a su formacién académica.

Superior

[ ]
I:lSECundana
]
]

Universitaria

Ipipuneil
U000

[ Joocorto [ Jepesao [ Joeso

CONOCIMIENTOS

A. C imi Técnicos princil para el puesto (No requieren
| Ley de vigente, SIGA, SIAF, Sistema ico de del estado (SEACE), Sistema Perii compras.
B.Cursosy de ializacié idos y con
| [biplomad y 0 Programa de izacion y/o curso o taller en Ce iones y isi con el Estado, SIGA, SIAF (Minimo 90 hrs)
C. Conocimi de ofimatica e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No Aplica Basico i Avanzado Idiomas y/o dialectos No Aplica Bisico i Avanzado
Procesador de textos x Inglés x
Hoja de calculo x Quechua x
Programa de x -
(otros)
EXPERIENCIA
ia general
04 afios

Experiencia especifica

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

03 afios.

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

C. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:



Jefe de

Supenisor a0 serenteo
actcante Asitar o Especilist Jcoordinad Oeparta Director
profesona Asistente Avalsta or mento

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

i funciones relacionados con la mision del puesto

Experiencia

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
a resultados, trabajo en equipo, C efectiva y vocacion de servicio.

Capacidad de

REQUISITOS ADICIONALES
del Estado (OSCE).

Certificacion emitida por el Organismo Supervisor de las C:



UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO | FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Puesto Estructural
Nombre del Puesto
Dependencia jerarq
Dependencia funcic

Puestos a su cargo

Direccién General de Administracién
Unidad de Contabilidad

Jefe(a) de la Unidad de Contablidad

Jefe(a) de la Unidad de Contablidad

Director General de Administracion

No Aplica

27 (Veintisiete)

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir y ejecutar la gestion contable y tributaria de la entidad, para el cumplimiento del Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema Nacional de Control y otros disposiciones normativas sobre la materia.

FUNCIONES EL PUESTO

1 Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdmicos, financieros y patrimoniales conforme a las di iciones normativas del Sistema Nacional de C d
Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento conforme a la normatividad del Sistema Nacional de
2 Contabilidad. Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.
Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién registro y procesamiento de los hechos econémicos de la entidad, elaborando los estados dinancieros y presupuestarios e informacién
3 complementaria con sujecién al sistema contable
4 Elaborar los libros contables y presupuestarios
5 Generar los estados financieros de la universidsad y efectuar las conciliaciones contables con las dependencias y entes corespondientes
6 Gestionar el resgistro contable de la universidasd, asi como su actualizacién en el Sistema Integrado de Administracion Financiera de los Recursos Publicos SIAF
7 Integrar y consolidar la informacion contable de la universidad para su presentacion periddica.
Supervisar el cumplimiento de la rendién de cuentas por parte del Titular de la entidad, para la presentacién de informacion y andlisis de los resultados presupuestarios, financieros, econémicos,
8 patrimoniales, asi como el ct imiento de metas e indicadores de gestion financiera del ejercicio fiscal ante la Direcccién General de Contabilibad Publica.
9 Las demas funciones que le solicite la Direccién General de Contabilidad en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.
10 [Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn.
11 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las dependencias de la institucion.

Coordinaciones externas:

|Ministerio de Economia y Finanzas, Contaloria General de la Reptblica, SUNAT y otras entidades relacionadas a la misién del puesto.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Si i6 émica y carrera / iali requerida

Incompleta Completa

Egresado(a) I:’ Bachiller I:lﬂtulo / Licenciatura

Primaria ‘ ‘ ‘ ‘

Titulo profesional de Contador Publico.
Secundaria

]
]
]

‘ X Maestria |:| Egresado |:|Grad0

Basica (16
2 affos)

reciica Maestria en ciencias afines a su formacion académica.

Superior (3
6 4afios)

B
B

niversitari

Doctorado I:l Egresado I:'Gradc

<

D). éHabilitacién profesional?

s [ ] W[ ]




CONOCIMIENTOS

A. C imi Técnicos pril les para el puesto (No i i ia):

Normas de Contabilidad, Gestién publica y presupuesto, Manejo y Operatividad del SIAF-SP, Elaboracion de Estados financieros presupuestarios, Analisis de Cuentas.

B. Cursos y progl de ializacié i y con

Diplomado o Especializacidn en Gestion Publica o Contabilidad o Tesoreria o en temas vinculados al puesto (minimo 90 horas).

C. C imi de ofimdtica e idiomas y/o diale
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati Idiomas y/o dials
No Aplica Basico di No Aplica Basico Intermedio A di
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X -
(otros) Observaciones: Debe considerarse el quechua a nivel bésico solo para la posicién CA 02
02 123-003.
EXPERIENCIA

Experiencia general

04 afios

Experiencia especifica

03 afios

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

|02 afios

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

- Supervisor,
Practicas - . . Jefe de
; Auxiliar o Analis Especialist ° Gerente o
Profesion N . Areao X y
asistente ta a Coordinad Director
ales Dpto.
or

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Compromiso y responsabilidad, Organizacion de la Informacién, Pensamiento Légico, Planificacion, comunicacion efectiva y liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Direccién General de Administracion
Unidad Orgénica : Unidad de Recursos Humanos
Puesto Estructural : Jefe (a) de Unidad
Nombre del Puesto : Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos
Dependencia jerarquica lineal . Director (a) General de Administracion
Dependencia funcional : No Aplica
Puestos a su cargo : 59 (cincuenta y nueve)

MISION DEL PUESTO

Organizar y ejecutar las acciones y procesos técnicos en la gestion de recursos humanos en el marco de la politica de estado respecto del servicio civil, creando y fortaleciendo una cultura de servicio al usuario interno y externo en base

strativo de Gestion de Recursos Humanos, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES EL PUESTO
Proponer y aplicar politicas, fas, lineami i o de gestién, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos; alineado a los objetivos de la entidad en el marco de lo dispuesto en la normativa
N del sistema administrativo competente.
Coordinar y supervisar la elaboracion de la Planilla de r fones ordinarias y ias del personal activo nombrado y contratado : docente y administrativo; y pensiones del D.L. 20530, con la finalidad de asegurar el pago
2 oportuno.
Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacion y administracién de los perfiles de puestos y el cuadro para la asignacién de personal provisional o el cuadro de puestos de la entidad, segin
3 |corresponda
Organizar la gestién de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacién de las necesidades de personal y mejoras de desempefio de los puestos, en congruencia con los objetivos y metas de la Universidad
4
s y Ia gestién del rendimiento en la entidad, evidenciando las necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los objetivos y metas de la entidad
¢ |Coordinar la formulacién oportuna el Plan de Desarollo de Personas y Ia ejecucién de los eventos de capacitacién programados, conla finalidad de coadyuvar al desarrollo profesional y laboral de los servidores civiles.
Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra seleccién, vinculacién, induccién, periodo de prueba y posterior progresion en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar os
7 y colectivos.
g |Gestionar s relaciones humanas, sociales, laborales, individuales y colectivas del personal en actividadies de prevencién, resolucidn de conflitos, seguridad en el trabajo, bienestar social, cultura y clima organizacional y comunicacidn asertiva.
o |Desarrollar acciones en materia de bienestar socia, relaciones laborales, culturales y clima organizacional, comunicacién interna; asi como en Seguridad y Salud en el trabajo

Supervisar el presupuesto asignado en los diferentes programas institucionales del gasto corriente para el pago de la planilla de haberes del personal nombrado y contratado de la universidad con la finalidad de asegurar un eficiente control
10 |presupuestal y evitar observaciones por parte de los drganos fiscalizadores

Gestionar las pensiones de los servidores de la entidad (docente y/o administrativo), al concluir su periodo laboral por las causas establecidas segun la normatividad vigente.

Coordinar las acciones necesarias para tramitar beneficios de compensacién por tiempo de servicios, vacaciones truncas, asignacion por 25 y 30 aftos de servicios, subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio y otras que correspondan a los
12 |servidores al término de la carrera administrativa y/o cese definitivo en base a la normatividad vigente en concordancia con su regimen laboral.

13 |Gestionar el proceso de administracion de personas que involucra la administracion de legajos, control de asistencia, i imi isciplinarios y desvinculacién del personal de la universidad.
1o |Supervisar el aplcativo de recursos humanos AIRHSP manteniendo actualizado la altas y bajas del persona activo y cesante de a D.L. 20530, segun corresponda

15 |Administrar y mantener actualizado en el émbito de su competencia l Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civles (RNSSC) y los demds registros que sean de su competencia

16 |Rendir cuentas por los recursos a su cargoy los resultados de su gestion.

17 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerérquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

|Con las unidades organicas y organos de la universidad. |

Coordinaciones externas:

SERVIR, MINED!

UNEDU, MEF, Universidades Nacionales y privadas, y otras entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones. |

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién acadé

Titulo de licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, Abogado, Psicologo,
Economista, Contador Piblico y otras afines por formacion académica.

ica y carrera / especialidad requerida ©). éColegiatura?

Titulo /
Licenciatura

Si

w []

Primaria

D). ¢Habilitacién profesional?

Secundaria

(o o [ Jrwee [ oo s w [

| Maestria en ciencias afines a su formacion académica.

Duumao Dsgrmdo Dem

Bsica (162

Superior (36

Universitaria

Himi
00 (00

BRI

CONOCIMIENTOS |
A. Conocil

entos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Gestion publica, Legislacién laboral, gestion de recursos humanos, y her del sistema administrativo de gestion de Relcursos Humanos. |

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o especializacion en recursos humanos y/o gestion publica (minimo 90 hrs).  Normativa vigente del ente rector del sistema de recursos humanos. |

C. Conocimientos de ofim mas y/o dialectos:

Nivel de dominio

[ Nivel de dominio |

Ofimatica Idinmac u/n dialartnc




No Aplica Basico 2 Avanzad

No Aplica Basico

Procesador de textos x Inglés

X

Hoja de calculo X Quechua

Programa de presentaciones| X -

(otros)

EXPERIENCIA
Experiencia general

04 afios

03 afios

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

03 afios.

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

pricicas Avilaro Especialit supervisor o Jee de Avrea Gereneo
Profesionales. asistente Anlista a Coordinador 0 Dpto. X Director
* Mencione otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia desempefiando funciones relacionadas al puesto.
HABILIDADES Y COMPETENCIAS
| Liderazgo, creativi ificacion, capacidad de andlisis, organizacién de la informacién, trabajo en equipo, comunicacién asertiva y toma de decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Puesto Estructural No Aplica
Nombre del Puesto
Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funcional No Aplica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Servicios Generales

65 (sesenta y cinco)

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Direccién General de Administracion

ANEXO A

Gestionar las actividades de seguridad integral, el desarrollo ordenado y coherente de los servicios de transporte y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, en coordinacion las Facultades y
dependencias pertinentes, para garantizare el funcionamiento de la Institucion..

FUNCIONES EL PUESTO

1 Programar y dirigir las actividades propias de la unidad

2 Asesorar a funcionarios y prof

de las unidades organicas de la universidad, en asuntos de su especialidad.

3 Ejecuta, supervisa y coordina las actividades administrativas del mantenimiento de las diferentes areas de la universidad

4 Ejecuta, supervisa y coordina las actividades administrativas del servicio de vigilancia particular de la institucion

5 Ejecuta, supervisa y coordina las actividades administrativas de los bienes muebles de la insitucion

6 Ejecuta, supervisa y coordina las actividades administrativas de las unidades de transportes de la Institucion.

7 Ejecuta, supervisa y coordina las actividades administrativas de las areas verdes de la insitucion

8 |universidad

Evaluar el control de calidad de Tas actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo, de acuerdo a los dispositivos y normas legales vigentes aplicadas a la

9 Formulacion de documentos de gestion que normen el desarrollo de la unidad

10 |Emitir opinion tecnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su c ia

11  [Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Todas la dependencias de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

Coordinaciones externas:

|Organizaciones que brinden servicio de seguridad, mantenimiento y otras relacionadas con las funciones del cargo.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo

B). do(s)/ Sif i6 dé y carrera / d requerida

C). éColegiatura?

Incompleta

Primaria

Secundaria

Completa

I:l Egresado(a) I:l Bachiller ElTitulo / Licenciatura

Titulo de Ingeniero Industrial y/o afines a la formacién académica.

Superior (3
64 afios)

—
—
[ ]

niversitaria

o UL

-
-
-
L]

X Maestria I:IEgresado I:lGrado

Maestria en ciencias afines a su formacion académica.

Dy di Egresado I:IGradc

D). ¢Habilitacién profesional?

Si I:l No

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requi

ia):

Supervision de infraestructura (remodelacion, mantenimiento y servicios bésicos), normas de mantenimiento, seguridad en el trabajo.

B. Cursos y progi de requeridos y

Programa de especializacion y/o Diplomado en gestion del mantenimiento. (minimo 90 hrs.)

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimética Idiomas y/o
No Aplica Basico No Aplica Basico Intermedio
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo x Quechua X
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

04 afios




Experiencia especifica

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

02 afios

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

02 afios

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

Practicas
Profesional Asistente Analista
es

Coordinador/
Especialista

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

Ejecutivo/Ex
perto

Jete de area
°
Departament

X

Gerente o
Director

NO aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Di N habilidad

comunicativas, trabajo en equipo, toma de decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del Puesto
Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funcional

Puestos a su cargo

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO | FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos
ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direcién General de Administracion
Unidad de Tesoreria General

No Aplica

Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria General
Director General de Administracién

No Aplica

30 (treinta)

MISION DEL PUESTO

Gestionar los recursos econémicos y financieros de las diferentes fuentes de financiamiento de la universidasd, con las instancias correspondientes.

FUNCIONES EL PUESTO

1 Gestionar los procesos vinculados a la gestidn del flujo financiero en la Universidad, conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria

2 Gestionar el pago de tributos y otras obligaciones que corresponden a la Universidad con cargo a los fondos publicos en los plazos establecidos y en el marco de la normatividad vigente
3 Gestionar la ejecucidn financiera del gasto en su fase girado a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera

4 Mantener actualizado el registro, control y custodia de las cartas fianza, garantias y polizas de seguros de la Universidad de acuerdo a la normativa vigente.

5 Realizar conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento

6 Ejecutar el proceso de recaudacion, depdsito y conciliacion de los ingresos generados por la Universidad, por las diferentes fuentes de financiamiento efectuando su oportuno registro en el SIAF.
7 Realizar la revision de la documentacion de gastos por concepto de viaticos, subvenciones y encargos.

8 Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de cuentas bancarias de la entidad.

9 Registrar la informacion financiera en forma mensual en el Modulo de Instrumentos Financieros.

10 Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas con forme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria

11 Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos Publicos, mediante arqueos sorpresivos.

12 Realizar la revision y tramite de certificacion presupuestal y devengado para la reposicién del Fondo de Caja Chica de las oficinas de la Alta Direccidn y Facultades de la Univerisdad

13 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.




14

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las dependencias de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo

Coordinaciones externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Tesoro Publico, SUNAT y otras entidades relacionadas a la misién del puesto.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo

B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida

C). ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Licenciatu
ra

Egresa
do(a) Bachiller

Titulo de licenciado en administracién, economista, contador publico
o afines por formacion académica.

5 Lal n |

Técnica Basica (16
2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[ ] [ ]
[ ] [ ]
[ ] [ ]
[ ] [ ]

Universitaria

HRniRERRinl

X |Maestria Egresado I:lGrado

Maestria en Ciencias afines a su formacion académica.

D). ¢Habilitacion profesional?

Si Ix Nol

|:| Doctorado |:| Egresado I:lGrado

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria):

‘Gestic’)n publica Sistema Nacional de Contabilidad y/o normas internacionales de contabilidad en el sector publico, tributacién, sistema nacional de tesoreria.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

‘Diplomado o Programa de Especializacion en Gestion Publica o Contabilidad o Tesoreria o en temas vinculados al puesto. (minimo 90 hrs)

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio

NfimAtira

Idinmac v/ dialartnc

Nivel de dominio ’




[T s g v s
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA
Experiencia general
‘04 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
02 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
02 afios
C. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
» ) Supervisor/ Jefe de
practicante Auxiliar o - Especia . gerente o
B 5 Analista y Coordinado Area o X )
profesional asistente lista Director
r Departame

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

‘ No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

‘Compromiso y responsabilidad, capacidad de andlisis, pensamiento l6gico, organizacioén de la informacién, planificacion, comunicacién efectiva, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de administracion

Unidad Organica Unidad ejecutora de inversiones

Puesto Estructural Jefe(a) de unidad ejecutora de inversiones

Nombre del Puesto Jefe(a) de unidad ejecutora de inversiones

Dependencia jerdrquica lineal Director(a) general de administracion
Dependencia funcional NO APLICA

Puestos a su cargo . 17 (diecisiete)

MISION DEL PUESTO

|Ejecular proyectos de inversién publica (PIP) de acuerdo a la normatividad presupuestal vigente.

FUNCIONES EL PUESTO

Elaborar los requerimientos de la unidad ejecutora de inversiones, que debe contener las Especificaciones Técnicas en el caso de bienes(inversiones de optimizaci iacion marginal, reposicion y rehabilitacin - IOARR),
terminos de referencia en el caso de servicios o Expediente Técnico (PIP), en el caso de obras, asi como supervisar su elaboracién, cuando sea realizado directamente por éste drgano; adems, debe incluir los requisitos de
1 |calificacién que correspondan segin el objeto de la contratacién.
Vigilar permanentemente Ia ejecucion fisica e Ias nversiones y el avance de Ias mismas, inclusive cuando no 1as ejecute directamente, verificando que se Tas condici ; Y cronograma de ejecucion
2 |previstos cn los expedientes técnicos o documentos equivalentes.
Realizar Ia ejecucion fisica y financiera de las inversiones pGblicas, sea que Ia realice directa o indr Conforme ala Vidad de Ia materia en el caso de Ios proyectos de inversion a ser ejecutadas mediante
3 [asociaciones publico privadas co financiadas, las responsabilidades de la ejecucién se establecen con los contratos respectivos.
o |Evaluar el control de calidad de las acividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo, de acuerdo alos dispositivos y normas legales vigentes aplicadas a la universidad
o |Efecutarlos proyectos de inversion publica autorizado por Ia Direccion General de Admi 6 4 con actos ivos del Titular de la Entidad
o |Realizar la liquidacion fisica y financiera de las inversiones y registrar el cierre respectivo en el banco de inversiones .
| Etaborar tas modificaciones, durante Ia ejecucion fisica de las inversiones.
g |Etaborary presentar informacion al Ministerio de Educacién, a la Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones, y a la Oficina Pra i6n Multianual de iones para el seguimiento de las inversion
o |Formularlos documentos de gestion que normen el desarrollo de la unidad
1o |Realizar la evalucion ex post de los proyectos de inversién publica.
1 Realizar seguimiento al cumplimiento de metas como responsable del COMPONENTE 7: INFRAESTRUCTURA FISICA de la universidad.
1, |Mantener actualizada la informacion respecto a la ejecucion de las inversiones pblicas en el Banco de Inversiones durante Ia fase de ejecucion, segin normatividad vigente.
13 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
14 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerérquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todas los 6rganos o unidades orgénicas de la institucion.

Coordinaciones externas:

Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones (DGMI), Oficina de Programacién Multianual de Inversiones (OPMI), Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Superintendencia Nacional de Educacién (SUNEDU)

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Sif i6 ica y carrera / ialidad requerida C). éColegiatura?

Primaria

Titulo de Ingeniero Civil, Arquitecto o afines por formacién académica.

D). ¢Habilitacién profesional?

e [ -0

Secundaria

Maestria

Técnica
Basica (162
afios)

Técnica
Superior (3
6 4 afios)

Maestria en Ciencias afines a su formacién.

|:|Doctorado l:IEgresado |:|Grado

-
-
]
]

IR

Universitari

-
D
]
]
.

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién ia):

Conocimiento de la normativa vigente de Contrataciones del estado, Conocimientos en la gestion de PMI, Conocimiento de la normativa vigente del Sistema Nacional de Programaciéon multianual y Gestion de Inversiones,
Conocimiento de la normativa vigente de Contrataciones del Estado.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Proyectos de Inversién Publica y/o Gestién de Proyectos y/o Gestién de la Construccién, y contrataciones del Estado u otro afin (Minimo 90 hrs).

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idi dialect:
No Aplica Basico i Avanzado fomas y/o dislectos No Aplica Bisico | Intermedio | Ava
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector i
05 afios

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

I 02 afios




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

| 03 afios

C. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
practica Audliaro ) Supervi
nte Analista Especialista sor/
asistente
profesi Coordi

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

gerente
o
Director|

[ ]

| No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

|Vocacic’m de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacién con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Cursos en Proyectos de Inversién Publica y/o Gestién de Proyectos y/o Gestién de la Construccion, y contrataciones del Estado u otro afin (deseable acumulado no sea menor a 90 horas). No debe tener una antigtied






ad mayor a 5 afios. isi * C imientos en la gestion de PMI. » Conocimiento de la normativa vigente del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones. » Conocimiento de la normativa vigente ¢







le Contrataciones del Estado. * Conocimiento de la normativa vigente en el marco de la reactivacién de inversiones. » Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de Presentacion a Nivel Basico.



UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Escuela de posgrado

Organo
Unidad Orgénica No aplica
Puesto Estructural No aplica

Nombre del Puesto Director(a) Académico (a)de la Escuela de posgrado

Dependencia jerérquica lineal Director(a) de la Escuela de posgrado

Dependencia funcional No aplica

Puestos a su cargo 2

MISION DEL PUESTO

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

Gestionar la actividad academica de los programas de Maestria y doctorado que se desarrollan en la Escuela de Posgrado en coordinacién con los directores de las Unidades de Posgrado de las Facultades

FUNCIONES EL PUESTO

1 |Elaborar el plan de actividades académicas de las maestrias y doctorados _que se desarrollan en la Escuela de Posgrado

2 Coordinar con el Director(a)de la Unidad de Posgrado de las diferentes y los C

de los p la ejecucién del Plan anual de actividades académicas.

3 Coordinar con los Directores de las Unidades de Posgrado la iény

de los planes de estudio de los programas de maestria y doctorado que se desarrollan tanto en las Facultades como en la Escuela de Posgrado.

4 Coordinar con la_Unidad de cion de la Escuela de Posgrado el desarrollo de la actividad

de los docentes

5 Coordinar con la Oficina de Calidad Educativa de la Escuela de Posgrado la verificacion del

de de calidad r al desarrollo de las mestrias y doctorados

de la actividad

de los docentes e informar a la Directora de la EPG casos de i

de su labor docente o actos de indisciplin:

6 |Velarporel

io de los

que lo soliciten

7 |Opinar sobre solicitud de los de cursos dirigidos y examen

8 Elevar a la Direccién de la Escuela de Posgrado la propuesta del calendario academico semestral a desarrollarse durante el afio lectivo

de |

enel

Coordinar con la Unidad de de la actividad

los con fines de obtencion del grado academico, a fin de que se realice en los tiempos

el desarrollo y

dela

o |epGydelal

10 |Elevar a la Direccion de la Escuela_de Posgrado la propuesta del Plan anual de y desarrollo docente_para su aprobacién.

11 |Dar visto bueno a informe pi por coordinadores de los de Maestria y sobre labor de docentes a fin del curso_con fines de trami de pago.
12 |Opinar sobre pi v a la actividad academica que surgan durante el desarrollo del semestre acadés

13 |Presentaraal Director/ra de la EPG la memoria anual del trabajo realizado por la Direccién Académica de la EPG.

14__|Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia

15 |Las demds funciones que le asigne el Director de la EPG, en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Ci linacit internas:

| Unidad de Direccién de Servicios Académicos, Oficina de Calidad Universitaria, Unidad de posgrad

o de las Facultades, Direccién General de administracion, Unidad de Admision, Unidad de Recursos Humanos.

Coordinaciones externas:

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién acad

Incompleta Completa

émica y carrera / especialidad requerida ©). éColegiatura?

1o/
Licenciatu

I:l Sochler I:l

primaria

ecundaria

Titulo Profesional

D). ¢Habilitacién profesional?

récnica sasica (1
52 305)

 récnica superior
(3 60ar05)

]
]
[]
[]

Grado de Maestro en Ciencias afines a su formacion Académica

Universitaria

L U
o0 ol

II| oo

I:l e I:l(i'ado

Grado de Docts

or en Ciencias afines a su formacién Académica

CONOCIMIENTOS

A.C Técnicos para el puesto (No requieren

Conocimiento de_de TICs, Base de datos, normativa del sistema universitario.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Programas de y/o Di en disefio curricular, Universitaria, Proceso je y/o, otros afines (minimo 90 hrs),
C.C de ofimética e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos

No Aplica Basico Avanzado No Aplica Basico Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hoja de calculo x Quechua x
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

06 afios

Experiencia especifica

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

03

s

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

03

s

€. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:




Practicante Auiiaro
Analista Escpecalista
profesional Asistente °

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

Supervisor/Co
ordinador

e de Areao
Departamento

Gerenteo
Director

Experiencia en Gestion Universitaria.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, Liderazgo, toma de decisiones y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Produccion cientifica actualizada_evidenciada en CONCYTEC Vitae.




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Escuela de Posgrado

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural Director (a) Administrativo (a) de la Escuela de Posgrado

Nombre del Puesto Director (a) Administrativo (a) de la Escuela de Posgrado

Dependencia jerérquica linez Director de la Escuela de Posgrado

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

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

Dependencia funcional No Aplica
Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO
Gestionar las activi inistrati dmicas y fi de la Escuela de Posgrado y supervisar al personal administativo a su cargo.
FUNCIONES EL PUESTO
| |Coordinarla gestion administrativa, economica y financiera de la Escuela de Posgrado
5 |Asesorary asistir al Director de Ia Escuela de Posgrado con la informacion técica para la aplicacién y ejecucion de politicas administrativas y financieras.
3 |Flaborar y presentar al Director de la Escuela de Posgrado el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de la EPG para su aprobacién.
4 |Coordinar para la evaluacion de los procesos administrativos de las diferentes maestrias, segunda y otros cursos de formacion continua que ofrece la Unidad de posgrado.
5 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y resultados de su gestion
& |Emitir opinion técnicay presentari i6n en asuntos de su
, |Realizar otras funciones que e sean asignadas por su superior jerérquico
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Con todos los 6rganos y unidades orgénicas de la institucién
Coordinaciones externas:
| Instituciones publicas y privadas que se relaciones con la mision del puesto.
FORMACION ACADEMICA
A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién y carrera / requerida Q). éC
Titulo / s N
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X Licenciat ! o X
I:l"”'“”” I:] l:l
Titulo profesional licenciado en administracion, economista, contador
publico o afines por formacién académica.
[ e [ [ DL. 2Habiltacion profesional?
| X |Maestria ‘ ‘Egresadc ‘ X |6rado Si l No x l
Basica (162
afios)
Grado de maestria en la especialidad, obtenido mediante estudios
Superior (36 pr iales para la i6n del grado i
4 afios)
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requi 6 ):
| Gestion publica, normatividad vigente del sistema universitario
B. Cursos y programas de especializacion requeridos y con documentos:
Dij o cursos de en gestion pblica, sistemas administrativos (minimo 90 hrs.)
C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio " Nivel de dominio
Ofimatica Idlxl)mas y/o
dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés x
Hoja de célculo x Quechua x
Programa de presentaciones| x
(otros)
EXPERIENCIA

06 afios

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




03 afios

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

02 afios

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

practicante Auiar o e de Area o Gerenteo
Analista Especialsta
profesional Asistente. P Supervisor/ Departamento Director

Coordinador|

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Comunicacion, proactividad, trabajo en equipo, vocacion de servicio, idad de analisis, izacion, ¢

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Escuela de Posgrado

Unidad Orgénica No aplica

Puesto Estructural Secretario(a) de Escuela

Nombre del Puesto Secretario(a) de Escuela

Dependencia jerarquica lineal Director de la Escuela de Posgrado

Dependencia funcional No aplica

Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

ANEXO A

Apoyar en la gestion de la Direccion de la Escuela de Posgrado elaborando, tramitando y archivando los documentos de la Escuela y Consejo Directivo.

FUNCIONES EL PUESTO

1 |Organizar, tramitar , controlar y archivar acervo documentario de la Direccién de la Escuela de Posgrado y del Consejo Directivo.

2 |Revisar, ejecutar y supervisar los expedientes de grado de maestro(a) y doctor(a) para el tramite correspondiente.

3 |Elaborar actas y resoluciones con los acuerdos del Consejo directivo o Direccion de Escuela y tramitar a las oficinas correspondientes

4 |Actuar como fedatario, autenticando los documentos oficiales de la Escuela, asi como las copias de los documentos cuyos originales se conserven en el archivo.

5 |Revisar despacho y coordinar con Director(a) la elaboracién y tramite de documentos.

6 __|Atender las actividades de difusidn e informacién de la gestion de la Escuela.

7__|Coordinar reuniones y agenda del Consejo Directivo.

8 |Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia.

9 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todos los organos y unidades orgénicas de la universidad.

Coordinaciones externas:

Universidades u otros organismos publicos y/o privados seglin requerimiento del érgano.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida

C). éColegiatura?

Titulo / Licenciatura

Bachiller | X

Egresad
Incompleta Completa | | gresado(a) |

Primaria

Titulo de licenciado en Administracién y/o afines por formacién académica.

i
U

Secundaria

Grado

Maestria | Egresado |

Técnica Basica

(162 afios)

Superior (364

]
]

[ ]
[ ]
|
[ ]
[ ]

Grado

Egresado |

B3

Doctorado |

Universitaria

D). éHabilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Ley de Procedimientos Administrativos, Gestién documentaria y archivo, normatividad vigente para el sector.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de formacion secretarial, cursos de gestion publica y/o afines.

__C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Idiomas y/o

Nivel de dominio

Ofimética N
dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica

Basico

Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés

X

Hoja de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X

(otros)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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

03 afios

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




02 afios

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

Practican
te Auxiliar o
Analista Especialista X
profesion Asistente
al

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

Supervisor
/Coordina
dor

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

No Aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacién, redaccién, organizacion de la informacién, iniciativa y dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Decanato

Unidad Orgénica No aplica

Puesto Estructural Director(a) de Sistema Administrativos Il

Nombre del Puesto Director(a) de Sistema Administrativos Il

Dependencia jerarquica linez Decano(a)
Dependencia funcional No aplica
No aplica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

ANEXO A

diversas dependencias de la institucion de acuerdo al marco normativo vigente y la politica institucional.

Coordinar, supervisar y validar las actividades administrativas remitidas por las dependencias, asi como proponer mejoras para la ejecucion de sus actividades en el ambito de su competencia, para atender las necesidades de las

FUNCIONES EL PUESTO

1 |Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su competencia para la optimizacién de los procesos a cargo de la oficina.

2 |Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades en el smbito de su competencia para contribuir al logro de los objetivos .

3 [Supervisar la adecuada administracion y ejecucién del presupuesto institucional para informar el avance y requerir ampliacion de ser el caso.

4 |Ejecutar y validar las actividades de las unidades orgénicas internas en funcién a la normativa vigente.

S Monitorear el desempefio laboral de los trabajadores de la facultad.

6 [Coordinar con el(la) responsable de la unidad organica la necesidad de recursos de los grupos internos de trabajo para el desarrollo de sus funciones.

7 |Coordinar y supervisar el disefio y la ejecucién de los instrumentos de gestién interna.

8 |Gestionar los requerimientos y necesidades con las dependencias de la entidad para la atencion oportuna.

9 [Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién

10 Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

11 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas de la universidad.

Coordinaciones externas:

Entidades relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida

C). éColegiatura?

Incompleta Completa | | Egresado(a) Bachiller | X | el si I:I No
Titulo profesional de licenciado en Administracion o Economia o
Ingenieria Industrial.
|:|Secundans |:’ |:’ D). éHabilitacién profesional?
Basica (16
2afios)
Grado de maestro en ciencias afines a su formacion académica.
Superior (3
Universitari
a Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A. C imientos Técnicos principales para el puesto (No requieren 6 ia):
Gestion Publica, Manejo p del sector publico, sistemas administrativos de la gestion publica.
B. Cursos y programas de especializacién requeridos y con
Dipl| doso iali 1 en gestion publica o sistemas administrativos. (minimo 90 hrs.)
C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:
L Nivel de dominio Idiomas y/o Nivel de dominio
Ofimatica N
dialectos
No Aplica Bdsico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua
Programa de presentaciones| X
(otros)
EXPERIENCIA

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

|5 afios

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

4 afios




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

3 afios

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

Practicante
profesional

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

Auxiliar o
Asistente

No aplica

Analista

Especialista

Supervisor/
Coordinado
"

Jefe de Area
o
Departame
nto

Gerente o
Director

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacién, razonamiento légico, Organizacién y Gestion, trabajo en equipo, solucién de problemas y capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Facultad
Facultad

Unidad Organica

Puesto Estructural Laboratorista

Nombre del Puesto Especialista de Laboratorio

Dependencia jerarqu Decanato
Dependencia funcior No aplica
No aplica

Puestos a su cargo :

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico especializado que cumpla con los objetivos propuestos en el curso contribuyendo con una exitosa identificacion, andlisis e interpretacién de la teoria propuesta en las asignaturas, mantener operativo el
laboratorio para el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES EL PUESTO
1 |Organizary dirigir todas las actividades del laboratorio
2 |Coordinar la adquisicién de reactivos, materiales y/o equipos parala i i6n imiento_del laboratorio.
3 |Preparar muestras, quimicas, reactivos y equipos de laboratorio de acuerdo a las necesi de cada préctica a realizarse en el laboratorio.
4 |Asegurar que se apliquen apr las técnicas, métodos analiticos y pr ientos asegurando la calidad, integridad y confiabilidad de los resulta idos en los ensayos
5 |Dirigiry monitorear el imiento preventivo y correctivo de los equipos de Laboratorio
6 |Preparar el equipo y material para realizar el andlisis respectivo y controlar la humedad, temperatura e higiene del laboratorio, de acuerdo a las instrucciones.
7__|Realizar el pr de datos de i
8 |Elaboracién del plan de iento preventivo, correctivo del laboratorio, plan de adquisiciones de equipos, material y ias, calibracién de equipos, metrados y pr
9 |Ejecutar labores de apoyo a los técnicos y profesi en la preaparacién de muestras para el labotatorio y archivo, asi como en el registro de los anlisis y otros.

10 | Organizar y controlar los archivos de los resultados de los ensayos remitidos por los laboratorios

11 |Preparar los registros de anlisis revisados, para su envio y distribucién. Recepcionar, catalogar y codificar muestras de laboratorio

12 |Elaborar un plan de adquisiciones de equipos, materiales ias, calibracién de equipos metrados y presupuestos.

13 |Elaboracién o chequeo del inventario fisico de los materiales o equipos del laboratorio.

14 |Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia

15 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

16 |Las demas funciones que le asigne el jefe i

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas las dependencias internas de la Facultad.

Coordinaciones externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Sif i6 ica y carrera / ialidad requerida C). éColegiatura?

Egresado(a) I:I Bachiller Si I:I No

Incompleta Completa

Primaria

Titulo Universitario a fin a la especialidad.

D). ¢Habilitacién profesional?

Secundaria

Técnica
Bésica (162

Técnica
Superior (36

Jo0 00
AEyiinini

Universitaria

g
UL U

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Gestion énblica, manejo de instrumentos de laboratorio a fines a la especialidades, normativa vigente en relacion a la labor.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacién y/o Diplomados, o Cursos a fines a la especialidad (minimo de 90 horas)

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Bésico| Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

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

02 anos

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



Practicante Auxiiar o Supervisor/Coor Jefe de Area o Gerente o
Analista Escpecialista X
profesional Asistente dinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacion, organizacion, analisis y sintesis de la informacion, trabajo en equipo, vocacién de servicio, redaccién, comunicacion, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de navegadores de bu de paginas de informacién en internet.




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Departamento Académico
Unidad Organica Departamento Académico
Puesto Estructural No aplica

Nombre del Puesto Jefe (a) de practicas

Dependencia jerérquica lineal Departamento Académico

Dependencia funcional No aplica
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

|D\seﬁar y preparar las sesiones en coordinacién con los docentes del curso. Asistir y dirigir las sesiones de practica programadas en el semestre.

FUNCIONES EL PUESTO

1 |Dar soporte a lalabor docente, en el desarrollo de la catedra, practicas de laboratorio u otras anslogas.

,  |Encargarse delas evaluaciones calificadas y no calificadas de las practicas de los estudiantes a su cargo. La

debe r el trabajo de los

Atender y absolver las consultas académicas o procedimentales referidas a los temas que se desarrollan en las practicas, dentro del horario correspondiente a las sesiones de practica.

4 |Proponer o mejorar el disefio de las sesiones de clase propuestas por el docente.

Asesorar a los estudiantes en los trabajos y tareas del curso referidas al trabajo de las précticas, dentro del horario correspondiente a las sesiones de practica.

5
6 Elaborar conjuntamente con el docente, en caso de ser necesario, el material didactico del curso de acuerdo al silabo.
7 Participar en reuniones de coordinacién con el docente del curso para fines de coordinacion de las practicas del curso.

en el marco de sus

g |Las demds funciones que le asigne el Jefe de Departamento

0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Director (a) Departamento Docente y
Coordinaciones externas:
No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida ©). {Colegiatura?
Tiuio/ si
Incompleta Completa Egresadola) Bachiller Licenciatura

Primaria

Titulo Profesional Universitario

|:| e

Tecnica Basica (1
62af0s)

|:| e DGQ%

Téenica Superior
(36 4af0s)

C 1]
L]
L]

L]
L]
(I
(I

No Aplica

Universitaria

L]
L]
L]
L]
L]

l:l Doctorade

l:l faresado |:|Grado

No Aplica

D). ¢Habilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Afines a la iali

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Prog: de ion y / o Diplomado en materias afines a la ialidad (min 90 horas)
idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Hoja de calculo x Quechua X
Programa de presentaciones x -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

2afios

Experiencia especifica

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

1ano

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

[ tamo

€. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Awitar o

analista
ssstente.

* Mencione otros aspectos i

Hmemhm Izl Sm:ﬁ‘:;::wr I:I

sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Areao
Departamento

[ ]

Gerenteo mr;umEl

Experiencia en docencia nivel educacion superior

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacion, analisis, capacidad de trabajar bajo presién. Comprensién lectora, trabajo en equipo, comunicacién asertiva, organizacién de la informacién

REQUISITOS ADICIONALES

Formacion académica en pedagdgia nivel superior.




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Facultad de Ingenieria Quimica e Industrias Alimentarias
Unidad Organica : No aplica
Puesto Estructural : No aplica
Nombre del Puesto : Jefe (a) de Planta Piloto
Dependencia jerarquica lineal : Decano de la Facultad
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo B No aplica

MISION DEL PUESTO

|Ejecutary apoyar las actividades vinculadas al desarrollo de la investigacion y produccion de bienes y servicios.

FUNCIONES EL PUESTO

Ejecutar programa de induccion al uso operativo de maquinaria y equipo a los usuarios de la planta, para la atencion de los cursos talleres, practicas preprofesionales e investigacion formativa de
1 |estudiantes FIQIA

Apoyar en la fase experimental de los trabajos de investigacion, a nivel de investigacion formativa y de proyectos de tesis de pregrado y posgrado.

2
3 Disefiar e implementar los procesos de mejora continua en la planta piloto, para optimizar la gestion técnica de la prestacion del servicio.
" Atender a los estudiantes en la realizacion de las Practicas pre profesionales de las Facultad de Quimica y de Industrias Alimentarias para el uso de los equipos.

Ejecutar y monitorear las actividades en los Sistema de Seguridad y salud Ocupacional, Plan de manejo de Residuos Sdlidos y efluentes, Sistema de Calidad en [a planta piloto para cumplimiento de
5 |sistema de gestion de calidad.

Participar en la formulacién de proyectos para fondos concursables internos y externos

6
7 Supervisar el cumplimiento de las actividades de mantenimiento en la Planta Piloto, para prestar un servicio de calidad.
s Formular manuales, directivas - Procesos de uso, investigacion y produccion y otros, para orientar la prestacion de servicios a los usuarios de la planta piloto.

Coordinar con el responsable el aprovisionamiento oportuno de materiales, insumos, aditivos y servicios (infraestructura) necesarios para el funcionamiento de la Planta Piloto asi como su inclusion en
9 |el plan operativo.

Atender los servicios solicitados por las empresas agroindustriales de la regién (desarrollo de productos nuevos, maquila, ensayos y procesos unitarios de nuestras lineas productivas de competencia),
10 |como patente o actividad intelectual asi como para la captacion de recursos economicos

Apoyar el desarrollo de las practicas académicas programadas, segun guia de matricula para atencion en la Planta Piloto, en coordinacién con los departamentos académicos de la FIQIA.

11
1 Coordinar la atencién de Convenios marco y especificos de la Planta Piloto y Facultad, del drea de competencia, para desarrollo de la investigacion.
13 Registrar usuarios de laboratorios (docentes y estudiantes de cursos, investigacion, empresas) para controlar la programacion de uso de los ambientes, maquinaria y equipo de la planta piloto

Planificar y organizar [a atencidn de actividades académicas, de Investigacion y/o Produccién de Servicios (segun TUPAY TUSNE de Ta FIQIA) de Ta Unidad Agro Industrial - Planta Piloto, para desarrollo
14 |academico, de investigacion y/o captacién de recursos econémicos.

Atender vistas técnicas de instituciones publicas y privadas a la Planta Piloto, solicitadas al Decanato para difundir las lineas de produccion.

Las demas que corresponda segun la naturaleza del cargo

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

|Coordinar con las facultades y oficinas afines al servicio que presta la planta piloto.

Coordinaciones externas:

|Coordinacianes con las entidades publicas y privadas que realizan actividades relacionadas a los servicios que ofrece la planta piloto.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). do(s)/ Situacién jémica y carrera / d requerida C). éColegiatura?

Incompleta Completa I:'Egresado(a) I:'Bachiller

itulo / Licenciatura Si I:' No

Primaria

Titulo profesional de Ingeniero Industrial, Ingeniero Quimico y afines por
formacién académica. Grado de bachiller con maestria concluida.
Secundari

a

D). ¢Habilitacién profesional?

X__|Maestria I:I Egresado Grado Si I:I No I:I

Basica (1
62 aiios)

Estudios de maestria en ciencias afines a la naturaleza del cargo.

Superior
(364

[ ] [ ]
[ ] [ ]
[ ] [ ]
[ ] [ ]

Universita

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
]

I:lDoctorado I:lEgresado I:lGrado

ria

CONOCIMIENTOS
A. C imil Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

|Conocer politicas de calidad, medio ambiente y prevencion de riesgos de contaminacion

B. Cursos y programas de especialiacién requeridos y con

Control de calidad, seguridad y salud ocupacional, manejo de residuos solidos, sistemas administrativos y gestion publica.




C. C imi de ofimética e idiomas y/o

Nivel de dominio

Nivel de dominio

ofil Idiomas y/o dial
No Aplica Basico Intermedio No Aplica Basico Intermedio ]

Procesador de textos x Inglés X

Hoja de célculo X Quechua

Programa de presentacid X -

(otros) Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|4 afios

Experiencia especifica

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

3 afios

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

2 afios

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

Jee de Area o
prictcas Auiiar o R S Supervisor/Co et Gerenteo

Profesionales

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

asistente

ordinador

Director

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Liderazgo, habilidades interpersonales de comunicacion, toma de decisiones bajo presion, capacidad de organizacion y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural

Nombre del Puesto

Dependencia jerarquica lineal Decano (a)
Dependencia funcional No aplica
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Unidad de Recursos Humanos

Decanato de Facultad

Secretario (a) de facultad

Secretario (a) de facultad

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Revisar, elaborar y tramitar documentos academicos y administrativos del Consejo de Facultad y Decanato, autenticar los grados y titulos y otros documentos de la Facultad, asi como cautelar su acervo documentario.
FUNCIONES EL PUESTO

1 Elaborar Resoluciones con los acuerdos de Consejo de Facultad y tramitar a las oficinas correspondientes

2 Revisar, ejecutar y supervisar los expedientes de grados y titulos profesionales, maestria, doctorado y segunda especialidad, para el tramite correspondiente.

3 Revisar despacho y coordinar con Decano la elaboracion y tramite de documentos a realizar .

4 Organizar, tramitar, controlar y archivar la correspondencia del Decanato y de Consejo de Facultad.

5 Actuar como fedatario, autenticando los documentos oficiales de la Facultad, asi como las copias cuyos originales se conserven en el archivo.

6 Elaborar Actas de Consejo de Facultad

7 Coordinar reuniones con Miembros de Consejo de Facultad y otras dependencias

8 Atender las actividades de difusion e informacién de la facultad.

9 Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

10 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Con todos los organos y unidades orgénicas de la universidad.

Coordinaciones externas:

| Universidades u otros organismos publicos y/o privados.

FORMACION ACADEMICA
A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Sif i6 y carrera / requerida C). éColegiatura?
Titulo / X
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Licenciat Si No
Titulo de licenciado en Administracién y afines por formacion
académica.
|:|5mmdana D). ¢Habilitacién profesional?
[ Qoo [ Jouwesso [ Joosn s 1 W[ ]
Bisica (162
afios)
Superior (36
4 afios)
L1 [ [ oo [ oo [ Jomo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):
Gestién documentaria y archivo, normatividad vigente para el sector.
B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos de formacién secretarial, cursos de gestion publica y/o afines. (minimo 90 hrs)
__C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:
e Nivel de dominio 1diomas y/o Nivel de dominio
Ofimatica N
dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

03 afios




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

02 afios

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

Practicante
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adit

Auxiliar o
Asistente

No aplica

Analista

Especialista X

onal para el puesto.

Supervisor
/Coordina
dor

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacién, redaccién, organizacion de la informacién, iniciativa y dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO
brgano Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Orgénica : No aplica

Puesto Estructural Jefe () de Oficina

Nombre del Puesto Jefe (a) de oficina de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia jerarquica lineal Rectorado
Dependencia funcional . No aplica
15 (quince)

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

|Asescrar, formular y conducir en el drea de su competencia a los érganos de alta direccién y demas dependencias de la Universidad.

FUNCIONES EL PUESTO

1 |resultados correspondientes.

Formular y elevar a los Grganos de a Alta Direccign 0s criterios técnicos y metodoldgicos para Ta elaboracian del Plan Operativo institucional. Disponer su evaluacion en forma semestral, elevando al rectorado 1os

2 |Formular y elevar al Rectorado el Presupuesto Anual de la universidad para su aprobacién, asi como supervisar y evaluar su ejecucién.

3 |Conducir al (los) equipos de trabajo a su cargo para la ejecucion de funciones.

4 |Nacional de Rectores y Contraloria General de la Repablica sobre asuntos referentes al Pr Programacién e

Coordinar con la Direccion Nacional de Presupuesto Pablico, Direccion General de Progi 760 Multi del Ministerio de Economia y Finanzas, Comision de Presupuesto del Congreso de la Republica, Asamblea

5 |Asesorar en forma permanente en el rea de su competencia a la Alta Direccidn y a todas las dependencias de la universidad.

6 _|Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el ambito de su competencia, en coordinacion con el (1a) responsable del érgano o unidad orgénica a la que pertenece.

8 estadistica en conformidad con la planificacion integral de la UNPRG

Orientar Ia formulacién de planes y Ta ejecucién de fas acciones de Racionalizacin, en materia de personal, Uso de los Recursos Fisicos, el uso de los e Ta Estructura Organica
7__|, documentos de gestién y otros.
Dirigr, planificar, desarrollar y supervisar Ias activi 7 3105 planes &gicos, desarrollo y programacion de proyectos € Inversiones, planes acciones p Tas, v

9 |Efectuar seguimiento y evaluar las acciones correspondientes que esten bajo su responsabilidad.

11 |Proponer a la Alta Direccién los Lineamientos de Politica Institucional y los Planes Estratégicos a mediano y largo Plazo

10 |Formulary elaborar las politicas de planificacién, asi como coordinar con la Administracién Central en lo relacionado con las Politicas Institucionales de cardcter administrativo.

12 |Participar en la elaboracion de politicas, normas y estrategias del ambito de competencia del érgano o unidad organica a la que pertenece

13 |Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia

14 _|Elaborar informes técnicos solicitados por el Rectorado, Consejo Universitario y demés érganos que requieran asesoramiento.

15 | Gestionar los recursos de trabajo, o las necesidades que surgieron de estos, a fin de garantizar la ejecucion de funciones.

16 _|Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa

18 _|Elaborar y presentar al Rectorado la Memoria de la Oficina, seftalando las acciones ejecutadas y su implicancia en el desarrollo integral de la Universidad.

17_|Proponer la contratacion de estudios e investigaciones en las materias de su competencia de resultar necesario y en coordinacion con el (Ia) responsable del érgano o unidad organica a la que pertenece.,

19 |Los demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con todas la dependencias de la universidad.

Coordinaciones externas:

Direccién Nacional de Presupuesto Publico, Direccion General de Programacion Multianual del Ministerio de Economia y Finanzas, Comisién de Presupuesto del Congreso de la Republica, Asamblea Nacional de Rectores y

Contraloria General de la Republica sobre asuntos referentes al Presupuesto, Programacion e Inversiones de la Universidad.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). do(s)/ Si i6 émica y carrera / iali requerida

C). éColegiatura?

Egresado( Titulo /
& Bachiller Licenciatu
Incompleta Completa ) .

Titulo profesional de Licenciado en Economia, Administracion, Contador
Publico y otros afines por formacion.

[ Jseeuntors

D). éHabilitacién profesional?

AREANERRERN
OO OO

X |Maestria Egresado X Si No
Grado
Técnica
Basica (1
62 afos)
Técnica Estudios de maestria en ciencias afines a su formacion académica
Superior
Raa
|:]Docmrado l:]Egresado DGrado
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién ia):
| Sistemas administrativos, presupuesto publico y planeamiento estratégico.
B. Cursos y progl de especializacién requeridos y con di
| Programa de ializacion y/o diplomado en gestién publica y/o pl y/o, Sistema Nacional de Pr y/o procesos.(minimo 90 hrs.)
C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | Avanzado




Procesador de textos x Inglés

Hoja de célculo X Quechua

Programa de
presentacione:

(otros)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

05 afios

Experiencia especifica

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

| 04 afios

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

| 04 afios
C. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado:
Practicant
e Auxiliar o Especialist
Analista
profesion asistente a

al

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

Superviso
r/Coordin
ador

Jefe de
ireao
Departam
ento

Gerente o
Director

Experiencia especifica jefatural acumulable.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Compromiso y responsabilidad, comunicacion asertiva, proactividad, capacidad para trabajo en equipo, vocacion de servicio, tolerancia a la presion, autocontrol y capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO
Unidad de Recursos Humanos ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del Puesto
Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funcional

Puestos a su cargo

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad de Modernizacion

No aplica

Jefe (a) de la Unidad de Modernizacién

Jefe (a) de la oficina de Planeamiento y Presupuesto
No aplica

09 (nueve)

MISION DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecucién de procesos de modernizacion de la gestidn publica, relacionados a la gestion por procesos y desarrollo organizacional de acuerdo a la normativa vigente,asi como los relacic
con los sistemas de gestion de la calidad para la mejora continua que contribuya al logro de los objetivos institucionales.
FUNCIONES EL PUESTO
1 Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de modernizacion en el marco de la politica de modernizacién en la UNPRG
2 Planificar, conducir y brindar asistencia en la formulacién de propuestas de disefio organizacional y funcional, asi como de los documentos de gestion institucional, en el marco de la simplificacién administrativa
3 Hacer seguimiento a los procesos de modernizacion de la gestion publica para asegurar el ¢ imiento de los objetivos estrategicos y operativos vinculados
4 Conducir la adopcidn del enfoque de procesos, simplicacion administrativa, gestion de la calidad, de la seguridad y salud en el trabajo, la ética, la transparencia y la participacion ci
5 Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia, respecto a los diversos documentos de gestion que sean derivados para su aprobacion en impl 1tacion en la entidad
Planificar y conducir la impl ta de normas metodologias instrumentos, estrategias y lineamientos sobre simplificacion administrativa, calidad de la prestacion de los bienes y servicios, gobierno abiertoy g
6 por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia
7 Planear, organizar, desarrollar, supervisar y controlar las actlvidades para la mejora continua e implementar la gestion de la calidad,
8 Desarrollar acciones de mejora continua y simplicacion administrativa con el fin de contribuir en el desarrollo de la gestién institucional
9 Identificar e impl 1tar oportunidades de integracion de servicios en todas sus i para brindar mejores servicios a la ci ia, en coordinacion con el rector de la materia
Planificar y conducir a ejecucion de los procesos del Sistema de Gestion de [a Calidad, del medio ambiente y de la seguridad y salud en el trabajo, asegurando su integridad ante los cambios que se puedan present
10 mismo
11 Coordinar e impl tar las actividades destinadas a la evaluacion de riesgos de gestion, en el marco de las disposiciones sobre la materia
12 Coordinar e impl 1tar acciones vinculadas a la identificacion, imiento y documentacidn de la gestion del conocimiento.
Coordinar la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de gestion TUPA, TUSNE, ROF, Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos, lineamientos, directivas, entre otros, para estandarizar la organizacior
13 procesos institucionales
14 Realizar otras funciones que su superior jerarquico le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordi

internas:

Todas la dependencias de la Universidad.

Coordi

externas:

Secretaria de Gestion Publica de la PCM y otras entidades relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

ucativo B). Grado(s)/ Si i6 d y carrera / requerida C). éC i ?

A). Nivel

Egresado( Licenciatu si No
Incompleta Completa a) Bachiller ra

Titulo profesional de licenciado en administracién, Economia, Ingeniero
Industrial y/o afines a la formacion académica.

Primaria

Secundari
D). ¢Habilitacién profesional?

X Maestria I:l Egresado

Estudios de maestria en ciencias afines a su formacion academica

I:' Doctorado I:' Egresado I:' Grado

Bésica (1
62 afios)

Superior
364

Universita
ria

UL L

HUL L

UL L

CONOCIMIENTOS

A.C

Técnicos principales para el puesto (No requieren doc ion ia):

Gestién publica, Politicas de modernizacién de la gestion publica, gestion por procesos, sistemas administrativos del estado y /o documentos de gestién Publica.

con

B. Cursos y programas de especialiacién requeridos y

Diploma

do o Programa de especializacion en Gestion Publica. Capacitacion en temas relacionados a gestion por procesos, gestion de la calidad, o simplificacion administrativa o documentos de gestion

institucional.(minimo 90 hrs.)

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimati Idiomas y/o dial
No Aplica Basico Intermedio | No Aplica Basico Intermedio |
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo x Quechua
Programa de presentaciond X -
(otros)




EXPERIENCIA

Experiencia general

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

04 afios

Experiencia especifica

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

03 afios

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

02 afios

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

Practican
te
profesion

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

Auxiliar o
asistente

Analista

Especialist
a

Supervisor,
/coordina
dor

Jefe de
areao
Departam

anta

Gerente o
Director

| No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Compromiso con la institucién, orientacidn a resultados, toma de decisiones, conocimiento del entorno, capacidad de analisis, liderazgo, y capacidad de trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




»nados

tar en el




|

Y

1NN



UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO
Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica Unidad Formuladora

Puesto Estructural Jefe (a) de Unidad

Nombre del Puesto Jefe (a) de la Unidad

Dependencia jerdrquica lineal Jefe () de Ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No Aplica

Puestos a su cargo 10 (diez)

MISION DEL PUESTO

Supervisar la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversién publica para su desarrollo, en funcién de los objetivos institucionales.

FUNCIONES EL PUESTO
1 |Programary dirigir las actividades propias de la unidad para el desarrollo de las inversiones de la institucion
Supervisar y evaluar la aplicacién de contenidos, metodologias y parametros para la formulacion y evaluacion de proyectos de inversién y fichas técnicas cuyos objetivos estén directamente vinculados con los objetivos del plan estrategico
2
3 |Realizar el control de calidad de las acividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen del mismo, de acuerdo a los dispositivos y normas legales vigentes aplicadas a la universidad
Analizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustenta la declaracién de viabilidad de los proyectos de inversién, para que se pueda aprobar de
4 tecnico o documento
5 |Formular directivas que normen el desarrollo de la Unidad, para el de los procesos.
5 |Asesorara de las unidades organicas de la universidad, en asuntos de las inversiones de acuerdoa la vigente.
7___|Registrar en el banco de inversiones los proyectos de inversién_para la declaracién de la viabilidad
s |Registrar en el banco de inversiones las inversiones de 6n, ampliacién marginal, reposicién y r 6n para su aprobacién,
9 |otras funciones asignadas por su superior jerérquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
Coordinaciones internas con todas las unidades que conforman la institucion.

Coordinaciones externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Educacién y otras entidades relacionadas al ejercicio de las funciones.

FORMACION ACADEMICA

©). éColegiatura?

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera /

Incompleta Completa l:]Egrmduhl I:]B““‘”E’

primaria

Titulo de licenciado en Ingenieria , Arquitectura, Economia y otras carreras afines por
formacion académica

D). ¢Habilitacién profesional?

Secundaria

bisica (162
anos)

Estudios de maestria concluidos en ciencias afines.
superior (3.6
4 af0s)

]
]
]
]

]
]
]
]

]
]
]
]
]

Universtaria

L oot [ Jowesse [ Jooso

CONOCIMIENTOS

AC Técnicos principales para el puesto (No requieren
|Si5(emas administrativos, normatividad vigente del sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion publica.

8. Cursos y programas de especialiacién requeridos y
|Prcgramas de especializacién y/o Diplomado en Gestién publica y/o formulacion de proyectos de inversion publica y/o gestin de procesos. (minimo 90 hrs).

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimitica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hoja de célculo X Quechua

Programa de presentacioneq X -

(otros) i

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|04 afios

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

|uz afios

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

|uz afios

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

efede
e oo _— i st aarenea
profesional asistente alista specialista :aa ado X Departam Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica
HABILIDADES Y COMPETENCIAS

|Sermdo de 6n asertiva, capacidad para trabajo en equipo, vocacién de servicio, autocontrol y capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO
Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica Unidad Formuladora

Puesto Estructural Jefe (a) de Unidad

Nombre del Puesto Jefe (a) de la Unidad

Dependencia jerdrquica lineal Jefe () de Ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No Aplica

Puestos a su cargo 10 (diez)

MISION DEL PUESTO

Supervisar la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversién publica para su desarrollo, en funcién de los objetivos institucionales.

FUNCIONES EL PUESTO
1 |Programary dirigir las actividades propias de la unidad para el desarrollo de las inversiones de la institucion
Supervisar y evaluar la aplicacién de contenidos, metodologias y parametros para la formulacion y evaluacion de proyectos de inversién y fichas técnicas cuyos objetivos estén directamente vinculados con los objetivos del plan estrategico
2
3 |Realizar el control de calidad de las acividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen del mismo, de acuerdo a los dispositivos y normas legales vigentes aplicadas a la universidad
Analizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustenta la declaracién de viabilidad de los proyectos de inversién, para que se pueda aprobar de
4 tecnico o documento
5 |Formular directivas que normen el desarrollo de la Unidad, para el de los procesos.
5 |Asesorara de las unidades organicas de la universidad, en asuntos de las inversiones de acuerdoa la vigente.
7___|Registrar en el banco de inversiones los proyectos de inversién_para la declaracién de la viabilidad
s |Registrar en el banco de inversiones las inversiones de 6n, ampliacién marginal, reposicién y r 6n para su aprobacién,
9 |otras funciones asignadas por su superior jerérquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
Coordinaciones internas con todas las unidades que conforman la institucion.

Coordinaciones externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Educacién y otras entidades relacionadas al ejercicio de las funciones.

FORMACION ACADEMICA

©). éColegiatura?

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera /

Incompleta Completa l:]Egrmduhl I:]B““‘”E’

primaria

Titulo de licenciado en Ingenieria , Arquitectura, Economia y otras carreras afines por
formacion académica

D). ¢Habilitacién profesional?

Secundaria

bisica (162
anos)

Estudios de maestria concluidos en ciencias afines.
superior (3.6
4 af0s)

]
]
]
]

]
]
]
]

]
]
]
]
]

Universtaria

L oot [ Jowesse [ Jooso

CONOCIMIENTOS

AC Técnicos principales para el puesto (No requieren
|Si5(emas administrativos, normatividad vigente del sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion publica.

8. Cursos y programas de especialiacién requeridos y
|Prcgramas de especializacién y/o Diplomado en Gestién publica y/o formulacion de proyectos de inversion publica y/o gestin de procesos. (minimo 90 hrs).

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimitica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hoja de célculo X Quechua

Programa de presentacioneq X -

(otros) i

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|04 afios

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

|uz afios

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

|uz afios

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

efede
e oo _— i st aarenea
profesiona st s el coordnado Oepartam orecor
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica
HABILIDADES Y COMPETENCIAS

|Sermdo de 6n asertiva, capacidad para trabajo en equipo, vocacién de servicio, autocontrol y capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Rectorado
Unidad Orgénica No Aplica
Puesto Estructural Asesor (a) Il
Nombre del Puesto Asesor (a) Il
Dependencia jerarquicz Rector (a)
Dependencia funcional No aplica
No Aplica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

ANEXO A

Asesorar al Rector en temas de indole legal y académico proponiendo alternativas de solucién para una acertada toma de decisiones en los asuntos que se le encarguen .

FUNCIONES EL PUESTO

1 especialidad y competencia.

Asesorar, coordinar y orientar sobre normas legales, procesos y procedimientos administrativos, académicos de los dispositivos o asuntos que sean requeridos por la alta direccion en temas concernientes a su

Asesorar en lo concerniente al marco legal de I pr de publicas y or privadas, segun corresponda, sobre los asuntos que se le encarguen, efectuando el
2 correspondiente seguimiento y control.
3 |Estudiar y proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes asuntos que se le encomienden.

4 Asesorar sobre la interpretacion, el desarrollo y la ejecucién de politicas y estrategias institucionales;

s |Absolver las consultas formuladas por la alta direccion y emitir opinion sobre proyectos, estudios, in es y otros de la i

relacionados con su especialidad.

6 Brindar asesoria_en la gestién de convenios institucionales en el dmbito de su competencia.

7 |Participar en la elaboracién de la memoria anual para ser elevada al Rector en el primer mes de cada afio siguiente al afio préximo pasado.

8 Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia

9 |Las dems funciones que le asigne el Rector, en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

No Aplica

Coordinaciones externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Gradols)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida

©). éColegiatura?

Bachiller

[ Jom

Incompleta

Completa

Primaria
Titulo de Abogado.

secundaria

Maestria

l:‘ A

52 afios)

Grado

Tecnica Superior Grado de Maestro en gestién publica y/o afines.

(36 4afios)

1]
1]
I:I Técnica Basica (1
L]

niversitaria

HRERENE

El(;’a‘m

. |I| Ne

D). ¢Habilitacion profesional?

o Izl "

i

CONOCIMIENTOS

AC Técnicos para el puesto (No requieren

ad legal vigente, Ges

B. Cursosy

de ializaci idos y con

Programa de especializacién y/o Diplomado en sistemas administrativos publicos, o gestién pablica y politicas pablicas o sistema universitario (minimo 90 hrs.)

C. C

de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Avanzado No Aplica Bésico d
Procesador de textos x Inglés X
Hoja de célculo x Quechua x
Programa de presentaciones x -
(otros)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
#arios |
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
3 aiios |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
3 afios |
C. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
P R o e
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica |
HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PI andlisis, toma de del entorno, liderazgo, y capacidad de trabajar bajo presién, trabajo en equipo, oral, c lectora y |
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Organica Oficina de Asesoria Juridica
Puesto Estructural Asesor|
Nombre del Puesto Asesor (a) |
Dependencia jerarquic No Aplica
Dependencia funcionz No Aplica
Puestos a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Formular los planteamientos legales de respuesta a los expedientes derivados a la Oficina de Asesoria Juridica.
FUNCIONES EL PUESTO
1 Asesorar en asuntos académicos, administrativos, legales o técnicos que le sean consultados para la consecucion de los objetivos institucionales.
2 Formular alternativas de politicas en asuntos administrativos de su especialidad.
3 Absolver las consultas formuladas por el Rector y emitir opinion sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros relacionados con su especialidad.
4 Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucion
5 Participar en comisiones y/o reuniones que le indique el sefior Rector, en asuntos altamente especializados de su competencia;
6 Participar en comisiones conferencia, seminarios y/o reuniones de coordinacion para la solucion de problemas y elaboracion de politicas
7 Proponer pautas y politicas de promocion, desarrollo y/o perfeccionamiento de programas y proyectos diversos
8 Realizar otras funciones que le asigne su superior jerarquico en el ambito de su competencia.
9 Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacil internas:
Con todas las dependencias internas de la universidad
Coordinacil externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA
A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida C). éColegiatura?

Bachiller

Incompleta Completa I:ligresada(a) Si I:l No I:I

Primaria

Titulo de Abogado (de preferencia), licenciado en Economia, Administracién, Contador péblico,
Ingenieria Industrial o afines por formacion académica,

X Maestria

D). éHabilitacién profesional?

Egresado Grado
Si No

Grado de Maestro en ciencias afines a su formacion academica.

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica
Superior (364

L]
L]
L]
L]

]
]
]
]

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

l:l poctorade I:Ingma l:lmdo

Universitaria

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Téci s principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Derecho: Laboral, penal, Constitucional, Contrataciones del estado, Gestion Publica. Sistema Administrativos publicos, Sistema Universitario

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Derecho: Laboral, penal, Constitucional, Contrataciones del estado, Gestion Publica. Sistema Administrativos publicos, Sistema Universitario

C. Conocimientos de dtica e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia genera

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

Experiencia especifica

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

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

2 anos

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

Practicante Audiaro Supervisor/Coordin Lefede Areao
profesional ssstente Analista Escpecalista ador Departamento Gerente o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacién, andlisis, toma de decisiones, conocimiento del entorno, liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion, trabajo en equipo, comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES



No Aplica




Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Rectorado
Unidad Organica Rectorado
Puesto Estructural Asesor Il

Nombre del Puesto Asesor Il

Dependencia jerarqui Rector (a)
Dependencia funcional : No Aplica
Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

|Brmdar asesoria especializada en los procesos de los sistemas administrativos de interes al sistema universitario del sector pablico, mediante las politicas y lineamientos institucionales establecidos.

Brindar asesoria especializada en los procesos de los sistemas administrativos de interes al sistema universitario del sector publico, mediante las politicas y lineamientos institucionales establecidos.

FUNCIONES EL PUESTO

1 |Asesorar en asuntos de sistemas del sector publico y otros asuntos técnicos que le sean parala delos objetivos i
2 _|Formular alternativas de politicas en asunt desu

3| Absolver las consultas formuladas por el Rector y emitir opinion sobre proyectos, estudios, inve y otros consu

4__| Absolver consultas formuladas de solucion

s __|Participar en comisiones y/o reuniones que le indique el sefior Rector, en asuntos altamer desu

6 __|Participar en comisiones conferencia, seminarios y/o reuniones de coordinacion para la solucion de problemas y de politicas

7__|Proponer pautas y politicas de promocion, desarrollo y/o p

de programas y proyectos diversos

8 | Realizar otras funciones que le asigne el Rector en el ambito de su

CCOORDINACIONES PRINCIPALES
c internas:

Con las unidades organicas y organos de la universidad.

[ externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo

B). Grado(s)/ Situacion académica y carrera / especialidad requerida

©). éColegiatura?

Incompleta Completa

egresadols
)

Bachiller

i

Primaria

secundaria

Titulo Profesional de Economista, Administrador, Contador y/o Abogado.

o III v

Maestria Egresado Grado

i

e

-
]
[ ]
[ ]

L]
L]
I:ll?;““"’
[

Maestria en Ciencias afines a su formacién académica.

D). ¢Habilitacion profesional?

w o []

Universitaria

JUO U0

Egresado

I:] Grede

]

[ Jootone

CCONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos pri

incipales para el puesto (No requieren

| Gestion Publica. Sistema bii t

B. Cursos y programas de requeridos y sustentados con

Programa de y/o Diplomado en sistemas

publicos, o gestién publica, sistema

Normativa vigente del ente rector de los sistemas

publicos. (minimo 90 hrs.)

c.C ética e idiomas y/o dialectos:
- Nivel de dominio N : Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas
No Aplica Bésico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio | _Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X -
(otros)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

06 afios

Experiencia especi

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

04 afios

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

04 afios

| Marque el nivel de puesto que se requiere como expertencia; ya sea en o sector piblico o privad:

i I:l

* Mencione otros aspectos

O -

|:| o I:]

sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

S I:l

|ND aplica

Y COMPETENCIAS
| Liderazgo, capacidad de anslisis, de la inf trabajo en equipo, asertiva, lectora y toma de decisiones.
REQUISITOS ADICIONALE:

|ND aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del Puesto

Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales
No Aplica
Jefe (a) de Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Jefe (a) de Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Dependencia jerérquica lineal Rectorado
Dependencia funcional No aplica
06 (seis)

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Promover, coordinar y asesorar las inicialtivas de cooperacién de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, con diversas instituciones nacionales e internacionales.
FUNCIONES EL PUESTO
1 Proponer las politicas de cooperacién técnica y relaciones Internacionales de la Universidad
Gestionar |a celebracion de convenios, programas y proyectos de cooperacion técnica internacional. Asi como la oferta de becas, cursos y otras formas de capacitacion y perfeccionamiento ofrecidos
2 cooperacion técnica nacional e internacional.
3 Gestionar las actividades, procesos técnicos y asesoramiento de la oficina a su cargo.
4 Gestionar la integracion en redes internas y externas para la cooperacion internacional universitaria.
5 Coordinar la participacion oportuna en programas nacionales e internaciones en el campo de la docencia, investigacion, responsabilidad social, extensidn, capacitacion, perfeccionamiento, cultura y ot
6 Participar en la elaboracién y ejecucién de politicas, planes, estrategias e instrumentos propios del area.
7 Brindar asistencia tecnica especializada a las Facultades, en la seleccion, programacion y formulacion de Convenios
8 Mantener actualizado el sistema de informacion relacionado a la cooperacion, efectuando oportuna difusion.
9 Emitir opinidn técnica en el dmbito de su competencia.
10  [Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn.
11 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todos los érganos y unidades orgénicas de la universidad.

Coordinaciones externas:

Ministerio de Educacion, Superintendencia Nacional de Educacién Superior, Universidades Nacionales y Extranjeras, Empresas Publicas y Privadas y demas organismos relacionados con las actividades de la enti

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). (s)/ Situacién émica y carrera / ialidad requerida C). éC i ?
= Titulo / "
Incompleta Completa | Egresado(a) | Bachiller | X Licomatura Si | I No X |
Primaria
Titulo profesional de licenciado en Educacion, Administracion,
Economista y/o afines por formacion académica.
Secundaria D). ¢Habilitacién profesional?
| X Maestria | Egresado | X Grado Si | I No X |

Técnica Bésica
(162 aios)

Grado de maestro en ciencias afines a su formacion profesional.

Técnica
Superior (364

afios)

U0 da
J U U U

Universitaria Doctorado | Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A.C

Técnicos principales para el puesto (No requieren doc ion ia):

Gestién Publica, Gestion de Proyectos, intersectorialidad, sistema universitario y normatividad vigente.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y

con

Programa de especializacién y/o Diplomado en Gestion Publica, Planeamento Esratégico, Relaciones Internacionales. (minimo 90 hrs)

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio

ofi Idiomas y/o
dialectos
No Aplica Basico Intermedio ado No Aplica Basico Intermedio d
Procesador de textos X Inglés X

Hoja de célculo X Quechua X




Programa de presentaciones X

(otros)

EXPERIENCIA

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

05 afios

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

04 afios

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

03 afios

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

Practicante Auxiliar o

N Analista Especialista
profesional Asistente

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

Supervisor
/Coordinad
or

Jefe de Area
°
Departament
o

Gerente o
Director

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Comunicacion efectiva, proactividad e innovacion, relacién con el entorno y aticulacion de redes, compromiso con la organizacion, vocacion de servicio, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Defensoria Universitaria

Unidad Organica Defensoria Universitaria

Puesto Estructural : No aplica

Nombre del Puesto : Defensor (a) Universitario

Dependencia jerarc: No aplica
Dependencia funcir : No aplica
1 (uno)

Puestos a su cargo :
MISION DEL PUESTO

Tutelar los derechos individuales de los miembros de la comunidad universitaria frente a actos u omisiones de las autoridades, funcionarios, docentes, estudiantes y trabajadores no docentes que los vulneren.

FUNCIONES EL PUESTO

Supervisar y controlar la tipificacién legal, normativa o administrativa de los reclamos y las denuncias presentados por los miembros de la comunidad universitaria, para solicitar la informacién correspondiente a las
1 unidades orgdnicas o responsables involucradas.

2 Analizar y revisar las denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la comunidad universitaria, vinculadas con la infraccion de los derechos individuales.
3 Brindar i ante la consulta de cualquier miembro de la comunidad universitaria de como ejercer su derecho o como solucionar un conflicto.
4 Dirigir y controlar la atencidn y orientacion a los miembros de la comunidad universitaria, sobre las consultas vinculadas a transgresion de sus derechos individuales.
Coordinar con los responsables de las unidades académicas y administrativas la entrega de la informaci6n requerida, para sustentar, informar, orientar o absolver a los demandantes sobre sus reclamos o denuncias de
5 vulneracién de sus derechos individuales.

Elaborar oficios o informes respecto de los temas de denuncia, reclamaciones y consultas.

7 Proponer normas y politicas para mejorar el respeto y la defensa de los derechos de las personas en los servicios que la Universidad brinda a los docentes, estudiantes y administrativos.

8 Velar por el mantenimiento del principio de autoridad responsable.

9 Contribuir a formar conciencia y respeto a las normas que garanticen la igualdad y la justicia para todos los miembros de la comunidad universitaria.

10 Difundir las atribuciones y alcances de la Defensoria Universitaria a los miembros de la comunidad universitaria de la sede central y de las filiales de la universidad.

11 Emitir opinion técnica en el dmbito de su competencia.

12 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

|Coordinaciones con miembros de la comunidad universitaria y con la areas vinculadas dentro de la institucion.

Coordinaciones externas:

|No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida C). éColegiatura?

Egresadola) Bachiller Tiulo / ’
|nc0mp|eta Completa Licenciatura si No

Primaria

Titulo profesional de abogado

D). ¢Habilitacién profesional?

\_‘ Maestria I:l Egresado I:l Grado Si Izl No I:l

Secundaria

recnica
Basica (16
2 afios)

Técnica
Superior (3
6 4 afios)

Universitari

I:’ Doctorado I:l Egresado I:lGrado

a

UL UL
(UL O

UL UL

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requi

strativos, Ley universitaria, documentos de gestion institucional y otros afines al sistema universitario.

Ley de procedimientos admini

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Normatividad legal vigente en el ambito tutelar de los derechos de las personas. (minimo 90 hrs.)

C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones| X
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

| 05 afios

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

| 03 afios

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

| 03 afios




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

Practicante Audliaro Jefe de Areao Gerente o
Anslista Especialista
profesional Asistente per x rdinador Departamento Director

otros aspectos 1tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Haber ejercido la abogacia por un periodo minimo de dos afios.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Sentido de re il icacion asertiva, proactividad, capacidad para trabajo en equipo, vocacion de servicio, autocontrol y capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural Jefe (a) de Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Nombre del Puesto Jefe (a) de Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Dependencia jerarquica lineal Rectorado
Dependencia funcional No aplica
09 (nueve)

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Disefiar, organizar y ejecutar la difusion de la informacién y actividades desarrolladas por la Universidad, establecer canales de comunicacion interna y externa y promover las relaciones interinstitucionales

FUNCIONES EL PUESTO

1 Programar, coordinar y ejecutar la difusion de la informacién , eventos académicos y administrativos desarrollados por los 6rganos y unidades organicas de la universidad.

2 Actualizar la informacion contenida en la pagina web de la Universidad, en temas de su competencia.

3 Desarrollar actividades de marketing institucional conducentes a lograr la preservacion de la buena imagen y el posicionamiento de la Institucion ante la sociedad.

4 Propiciar, y afianzar las relaci de apoyo y colaboracion con las diferentes instituciones publicas, privadas y grupos de interés de la Universidad.
5 Atender y elaborar las comunicaciones oficiales de la autoridad hacia la comunidad universitaria de acuerdo con las di iciones e indicaci ificas del Rector y/o de las _autoridades universitarias.
6 Mantener informado al Rector de las noticias de interés para la universidad, i y difundidas en los medios masivos de unicacién local, regional o nacional y la idad universitaria.

7 Organizar las conferencias de prensa de las autoridades universitarias e informar el impacto y resultado de las mismas.

8 Coordinar, preparar y proponer material informativo sobre las actividades que desarrolla la universidad, para los medios de comunicacion local, regional o nacional.

9 Conducir el protocolo en todos los actos oficiales, dentro del marco de las disposiciones establecidas.

10 |Presentar al Rector la memoria anual de la oficina de comunicacién e imagen institucional de acuerdo con las disposiciones establecidas.

11 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todos los 6rganos y unidades orgénicas de la universidad.

Coordinaciones externas:

Medios de C icacié iovi locales, Organi: de la Sociedad Civil y otros segun se requiera para desarrollo de funciones.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida C). éColegiatura?

Bachiller | X

Incompleta Completa | |Egresado(a) |

Titulo profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion.

Primaria

L

Secundaria D). éHabilitacién profesional?

E e[~

Maestria | x  |Egresado |

X Estudios de maestria en ciencias afines a su formacion académica.
Superior (36
4 afios)

[ ]
[ ]
[ Juee
[ ]
[« ]

1 [« [ Joonse [ Jowwsw [ oo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren i6 ia):
Amplia cultura general, redaccion documentaria, marketing digital, redes sociales.
B. Cursos y programas de especializacién requeridos y con
Dipl dos y/o Programas de Especializacion en Comunicacién institucional; y/o Estrategias de Comunicacion, Periodismo digital y de datos , Relaciones Publicas y/o afines.(minimo 90 hrs.)
C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:
L Nivel de dominio \diomas y/o Nivel de dominio
Ofimatica N
dialectos
No Aplica Bdsico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
(otros)
EXPERIENCIA

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

05 afios

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



04 afios

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

03 afios

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

Practicante Auxiliar o Analist . st Supervisor
nalista specialista i

profesional Asistente P [Coordina
dor

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

Jefe de Area
o
Departament

Gerente o
Director

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Ci icacion efectiva, pre Vi e innovacion, relacion con el entorno y aticulacion de redes, compromiso con la organizacion, trabajo en equipo y redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

digitales y conocimi de redes sociales




Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Asesoria Juridica

Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural Jefe (a) de Oficina

Nombre del Puesto

Dependencia jerarquica lineal Rectorado
Dependencia funcional No aplica
Puestos a su cargo 11(once)

MISION DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Jefe (a) de la Oficina Asesoria Juridca

ANEXO A

| Asesorar a los organos de alta direccion y demas dependencias sobre la correcta aplicacién de la normatividad juridica vigente. Ejercer la defensa de la universidad en los procesos judiciales que le afecten.

FUNCIONES EL PUESTO

3 [Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia

1 |Asesorar a los organos de Alta Direccion y a las demas dependencias en asuntos de carécter juridico vinculados a la competencia de la universidad.

2 |Ejercer la defensa de la Universidad en los procesos judiciales que la afecten, por intermedio de los apoderados judiciales designador por el Rector

4 |Absolver consultas de asunto juridico formuladas por las distintas dependencias, sean estas organos de Alta Direccion, académicos o administrativos.

5 __|Conducir al (los) equipos de trabajo a su cargo para la ejecucion de funciones.

6 _[Emitir opinion sobre proyectos de dispositivos normativos y actos resolutivos a ser suscritos por la Alta Direccion en materias de su competencia.

7 Emitir opinion sobre |a viabilidad legal de la suscripcion de convenios, contratos, actas, acuerdos interinstitucionales, entre otros, a ser suscritos por la alta Direccion.

14_|dentificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa

8 _|Participar en la elaboracion de politicas, normas y estrategias del ambito de competencia del érgano o unidad organica a la que pertenece

9 [Efectuar el seguimientoy evaluar las acciones correspondientes que esten bajo su responsabilidad.

10 [Participar en la capacitacién e informacién con los colaboradores de la Unidad

11 _|Gestionar los recursos de trabajo, o las necesidades que surgieron de estos, a fin de garantizar la ejecucion de funciones.

12 |Coordinar con las diferentes unidades el cumplimiento de metas asignadas por la alta autoridades

13 _|Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el ambito de su competencia, en coordinacion con el (Ia) responsable del érgano o unidad orgénica a la que pertenece.

16 _|Los demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

15 _|Proponer la contratacion de estudios e investigaciones en las materias de su competencia de resultar necesario y en coordinacion con el (la) responsable del érgano o unidad orgénica a la que pertenece.,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas de la universidad.

Coordinaciones externas:

Ministerio Publico y Poder Judicial, otras instituciones instituciones publicas (Ministerios, Municipalidades)

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo

B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Basica (16
2 afios)

Superior (3
6 4 afios)

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Universitari

o

Hi2RNRERingn

C). éColegiatura?

Titulo / Licenciatura

[ e [ o

Titulo profesional de abogado.

I:IMEESMa l:]Eg,emo l:lmdo

Estudios de maestria concluidos en Derecho publico o afines por formacién
académica.

Doctorad
o Egresado Grado

c [ -

D). ¢Habilitacién profesional?

s -

]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Derecho Publico, Derecho Privado, normas especiales.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y

con documentos:

Derecho Civil, Derecho Penal, derecho laboral, derecho comercial y/o derecho administrativo. (minimo 90 hrs)

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X -
(otros)

EXPERIENCIA




Experiencia general

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

05 afios

Experiencia especifica

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

04 anos

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

04 anos

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

practicant|

e Auxiliar o Supervisor /
Analista Especialista

profesion Asistente Coordinador

al

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

Jefe de
Areao
Departame
nta

Gerente o
Director

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Compromiso con la institucion, orientacion a resultados, toma de decisiones, conocimiento del entorno, capacidad de analisis, liderazgo, y capacidad de trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica










UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Rectorado
Unidad Organica . Rectorado
Puesto Estructural B Oficina de enlace
Nombre del Puesto . Jefe(a) de oficina de enlace
Dependencia jerarquica lineal : Rector (a)
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo . No Aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y gestionar la atencion oportuna de los tramites de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo en la Ciudad de Lima, con la finalidad de dar celeridad a la correspondencia con las distintas entidades
publicas y privadas con las que interactue nuestra institucion.

FUNCIONES EL PUESTO

Gestionar y coordinar en forma continua ante las instituciones publicas ubicadas en la ciudad de Lima, principalmente ante el Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Educacion, SUNEDU, Ministerio de

1 [salud, Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR, Tribunal del Servicio Civil, Poder Judicial y otras; y privados : operadores de telefonia e internet y otras empresas proveedoras de la universidad, con el proposito
de dinamizar la buena marcha universitaria.

2 |Recibir, registrar y tramitar diariamente la corr ia proveniente de las distintas de la universidad, ante los ismos publicos y/o privados en la ciudad de Lima.

3 |Recoger periodi del Ministerio de Economia y Finanzas u otros que lo requieran y remitirlos a las di ias de la

4 |coordinar citas o reuniones con las distintas instituciones publicas para las autoridades y funcionarios de la universidad de viajan a la ciudad de Lima en comisién de servicio.

5 |Brindar apoyo a las autoridades y funcionarios que viajan en comisiones de servicios a la ciudad de Lima.

6 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerérquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Coordinar con los diferentes organos y unidades organicas de la universidad

Coordinaciones externas:

Coordinar con las instituciones publicas ubicadas en la ciudad de Lima, principalmente ante el Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Educacion, Superintendencia Nacional de Educacion Superior, Ministerio
de Salud, Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR, Tribunal del Servicio Civil, Poder Judicial y otras; y privados : operadores de telefonia e internet y otras empresas proveedoras de la universidad, con el proposito
de dinamizar la buena marcha universitaria.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacié émica y carrera / ialidad requerida C). éC

Incompleta Completa I:’ Egresado(a) I:I Bachiller itulo / Licenciatura Si I:I No

Titulo de licenciado en administracién y/o afines a la misién del puesto.

Primaria

Secundaria D). éHabilitacion profesional?

I:’ Maestria |:|Egresado I:lGrado Si I:l No

Técnica
Bisica (162
afios)

tecnica
Superior (3
6 4 aiios)

Universitari

HiNIEgnn
HiERinn

JiERERin

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Conocimientos bésicos de ley de procedimientos administrativos.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Estudios afines a la formacion académica y/o mision del puesto. (minimo 90 hrs)

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Bdsico i Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanza
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua
Programa de ~
presentacione:
(otros)
EXPERIENCIA

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

04 afios

Experiencia especifica

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

03 afios

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

01 afio

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

Practican superisor Jefe de
Auxiliar o Especial Gerente o
te Analista /Coordina areao
asistente ista Director
profesion dor Departame

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

Conocimiento y experiencia en tramite documentario |

HABILIDADES Y COMPETENCIAS



Sentido de r

com

asertiva, proactividad y capacidad para trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Oficina de Gestion de la Calidad
Unidad Organica : No aplica
Puesto Estructural : No aplica
Nombre del Puesto : Jefe(a) de Oficina
Dependencia jerdrquica | : Rectorado
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : 06 (seis)
MISION DEL PUESTO

Asesorar, supervisar e implementar los procesos de licenciamiento y acreditacién, aplicando estrategias que conduzcan al fortalecimiento de la calidad académica institucional.

FUNCIONES EL PUESTO
1 [implementar los procesos de Licenciamiento Institucional y de los programas de estudio en funcién de las condiciones basicas de calidad, asegurando la mejora continua de la calidad.
2 los procesos de Acreditacién Institucional y de los programas de estudio en pre y posgrado a nivel nacional e internacional.

3 Asesorar permanentemente a las autoridades, funcionarios universitarios y los distintos estamentos del claustro universitario, con informacién idénea, oportuna y pertinente hacia la toma de decisiones.

4 i el proceso de i6n del Sistema de Aseguramiento de Gestién de la Calidad, en las distintas facultades y unidades estrategicas de la Universidad.
5 |Promover procesos de i6n, evaluacién interna y externa, hacia la acreditacién de los diferentes programas de pre y posgrado que asegure autoregulacin de la gestién universitaria.
6 __|supervisar procesos académicos, curriculares, investigativos, de ilidad social, de bienestar universitario, como soporte del proceso formativo de calidad.

7__|Elaborar informes técnicos-especializados segun lo requiera alta direccién, respecto al proceso de Licenciamiento, Acreditacién y mejora continua institucional y e los programas.

8 | Brindar asistencia técnica que permita asegurar la calidad de los procesos académicos con fines de mejora continua y acreditacién en el ambito de la Universidad.

9 |pisefiar e implementar planes de mejora continua de los procesos de gestién estrategica, misional y de soporte institucional.

10 | Dirigir los procesos de evaluacién, de acuerdo a los esténdares de calidad establecidos por SUNEDU y SINEACE.

11 _|Ejecutar auditorias internas a los procesos académicos, administrativos y de los sistemas de aseguramiento de la calidad.
VTOMTTOTEar procesos VO COM ET PTOPOSTIO- (e FSEEUTaT 105 TECUTSOS, PTeSUPUESTO, MamTenmIent, SqupamenTo; ToDTanTo 08 T TTaesrueTTa 0 Ta e U ISEEure UM TOMMaCToTT PrOTESTONaT e

12 |calidad.

13 |Evaluar los procesos de implementacin del Sistema de Gestién de la Calidad Universitaria Institucional y de los programas de pre y posgrado.

14 | Coordinar con los comités de calidad de las Escuelas Profesionales de las Facultades y Escuelas Posgrado, Direcciones y Oficinas estratégicas segiin el ROF y Estatuto.

15 | Desarrollar programas de capacitacién permanente y continua sobre procesos de Autoevaluacién, Evaluacién, Acreditacién, Certificacién y autoregulacién.

16 _|Elaborar el Informe de Gestién Anual, precisando los impactos y brechas a ser atendidas en los procesos de gestin de la Universidad.

17 _|Los demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
|Coordinar con los comités de calidad de las Escuelas Profesionales de las Facultades y Escuelas Posgrado, Direcciones y Oficinas estratégicas segun el ROF y Estatuto. |

Coordinaciones externas:

|Coordinarcon la Superintendencia Nacional de Educacién Superior, Direccién General de Educacion Superior y otras instancias del Ministerio de Educacidon, asi como con otros organismos nacionales que se requiera. ‘

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situaci ica y carrera / ialidad requerida C). éColegiatura?

Incompleta Completa l:IEgresado(a)

Bachiller Titulo / Licenciatura Si

No:l

Primaria

Titulo profesional de Licenciado en Educacion, Comunicacién y afines,
Ingenieria , Arquitectura, Administracién, Economia y afines por la formacién.

i6n profesional?

No:l

Secundaria

Grado Si

X Maestria l:l Egresado

Técnica
Basica (162

Tecnica Grado de maestro en ciencias afines a su formacion académica.

Superior (36

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

oo
OO0

l:IDoctorado l:IEgresado l:IGrado

Universitaria

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Conocimientos: ley universitaria, procesos de gestion de la calidad educativa universitaria, autoevaluacion y acreditacion, sistemas administrativos. |

B. Cursos y programas de especialiacién requeridos y sustentados con documentos:
Diplomado en gestion de la calidad educativa universitaria y/o autoevaluacién y acreditacion y/o gestion publica. (minimo 90 hrs)

C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua
Programa de presentacio| X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

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

03 afios




C. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privad

Practicas
profesional
les

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

Auxiliar o
Asistente

Analista

Especialist|
a

Superviso
ro
coordinad

Jefe de
4reao
Departam
enta

Gerente o
Director

| Experiencia en procesos de evaluacion de calidad y acreditacion.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

|Ccmpromiso con la institucién, orientacidn a resultados, toma de decisiones, conocimiento del entorno, capacidad de analisis, liderazgo, y capacidad de trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Oficina de Tecnologias de la Informacién
Unidad Organica : Noaplica
Puesto Estructural : Jefe de Oficina
Nombre del Puesto : Jefe(a) dela Oficina de Tecnologias de la Informacién
Dependencia jerérquica lineal © Rector(a)
Dependencia funcional : Noaplica
Puestos a su cargo © 06 (seis)
MISION DEL PUESTO
Planificar, implementar y supervisar los sistemas de informacion y comunicacién que requieren las unidades émicas y administrativas de la L
FUNCIONES EL PUESTO

1 Formular e impls el sistema de gestién de seguridad de la informacion, ej normas tecnicas de control informatico en el marco de la normatividad vigente en esta materia.

2 Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el ambito de su competencia, en coordinacion con el (la) responsable del érgano o unidad orgénica a la que pertenece.

3 Planificar, impls y supervisar los procesos y actividades relacionadas a la gestion de ia de informacion y comunicacidn, asi como realizar el monitoreo de los mismos.

4 Asesorar a las diferentes dependencias de la universidad, en asuntos de sistemas informaticos y de comunicacién.

5 Conducir al (los) equipos de trabajo a su cargo para la ejecucion de funciones.

6 Gestién y mantenimiento del hardware y software necesarios para los procesos asociados a los entornos no presenciales de aprendizaje.

Registrar y actualizar la informacion contenida en el Portal institucional y e el Portal de transparencia de la universidad, conforme a las normas sobre la materia y en coordinacion con los organos
7 correspondientes, velando por la di ibilid
Proponer la contratacion de estudios e investigaciones en las materias de su competencia de resultar necesario y en coordinacion con el (la) responsable del érgano o unidad organica a la que

8 pertenece.,
Promover la implementacion del gobierno electrénico a traves del uso intensivo de las tecnologias de informacion y comunicacion-TICs como soporte a los procesos academicos y administrativos de

9 la universidad

i de los mismos

10 Efectuar el imi y evaluar las acciones corr dientes que esten bajo su respor

11 Participar en la elaboracion de politicas, normas y estrategias del ambito de competencia del drgano o unidad organica a la que pertenece

12 Realizar actividades de actualizacion institucional, en lo relativo a las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TICs).

13 Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa

14 |Gestionar los recursos de trabajo, o las necesidades que surgieron de estos, a fin de garantizar la ejecucion de funciones.

15 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion

16 |Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia.

17 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Todos los rganos y unidades organicas de la institucién. |

Coordinaciones externas:

Instituciones y empresas piblicas y privadas |

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida ). éColegiatura?
Egresado(a) Bachiller . Titulo / Si X No
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria
Titulo ional de Ing. C: i6ne itica, Ing. Sistemas y
afines.

D). éHabilitacién profesional?

Maestria de acuerdo a la formacién académica.

I:Inucmradu |:|Egresado |:|Gradc

Secundaria

Técnica
Superior (36
4 afios)

]
]
]
L]

Técnica Basica
(16 2 afios)

niversitaria

]
]
-
[]
L]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):
Programacién Big Data, Proyect Managment, Marketing Digital, Escritura Técnica, Seguridad de la Informacion, Servicios de la Nube, Gestién de Base de Datos, Arquitectura de Software e Inteligencia Artificial, Conocimiento de

comunicacién entre aplicaciones

B. Cursos y de especializacién requeridos y con




Cursos de certificacion oficial en configuracion y administracién de firewalls empresa
Curso de administrador de redes.

« Cursos de auditoria y gestién de riesgos de tecnologias de la informacién.

« Curso de implementacién de infraestructura de servidores avanzados de microsoft.
« Cursos de instalacion y configuracion de windows server.

« Cursos de i iguracion, y ing en

riales.

windows active directory domain services.

* Curso de ECNA Exinda Certified Network Administrator.

« Curso Firewall Essentials: Configurations and Management.(EDU-210).
* Curso de Administracion de Linux.

« Curso de Fundamentos, Administracién y Programacién PSQL en Oracle.

__C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio " Nivel de dominio
Ofimética \diomas y/o
dialectos
No Aplica Bésico Intermedio Avanzado No Aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hoja de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
(otros) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

10 afios

Exj

ncia especifica

A. Indique el tiempo de exp

para el puesto en la funcién o la materia:

05 afios

B. En base a la experienci ida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo

en el sector publico:

04 afios

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

Practicante Auslar o —
profesional Asistente et

No aplica

Especialista l:‘

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

Supenisor/Coo
rdinador

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacion, il i6n y creatividad, izacion de la i

al cambio,

integridad, trabajo en equipo,.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Oficina de Tecnologia de la Informacion

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural
Nombre del Puesto
Dependencia jerarquica lin
Dependencia funcional
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

No aplica

No aplica

Especialista en Informatica

3

No aplica

No aplica

Oficina de Tecnologia de la Informacion

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

Brindar informacion confiable y oportuna vinculada a los indicadores del Sistema Integrado de Informacion de la Educacion Superior Universitaria, registrando y actualizando la informacion en los portales institucionales y de
transparencia conforme a los parametros establecidos por los organos correspondientes.
FUNCIONES EL PUESTO
1 |Registrary actualizar la informacion en el portal institucional y en el portal de transparencia de la Universidad, conforme a las normas sobre la materia y en coordinacion con los organos correspondiente.
Mantener actualizada la publicacion respecto a la conformacion de cuerpo docente, clase, categoria y hoja de vida. Asi como las remuneraciones , bonificaciones y demas estimulos que se pagan las autoridades y docentes en
2 |cada categoria por todo concepto.
3 [Registrar y actualizar informacion publicada respecto a numero de alumnos por facultades, programas de estudio, postulantes, ingresantes, matriculados y egresados por carrera y afio.
4 _|Registrar y actualizar la informacion publicada sobre proyectos de investigacion, gastos que genere y su ejecucion presupuestal.
Mantener actualizada la publicacion sobre informacion correspondiente a los instrumentos de gestion institucional como Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Estatuto, Plan Estrategico Institucional, Reglamentos y
5 |otros, con sus respectivas aprobaciones vigentes.
6_|Mantener actualizada la publi sobre estados financieros, pr institucional de apertura, presupuesto institucional modificado, de la universidad, ejecucion presupuestal.
7 _|Registrar, actualizar y publicar la informacion sobre la relacion, numero de becas y créditos educativos disponibles para otorgar cada afio.
8 | Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia
9 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
10 |Las demas funciones que le asigne su superior jerarquico, en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacil internas:

|Cun todas las dependencias internas de la universidad

Coordinacil externas:

| Las que se autoricen por necesidad de las actividades del puesto.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel

B). Grado(s)/ Si

y carrera / ialidad

requerida

Primaria

Secundaria

Incompleta

Completa

B

Egresado(a)

Bachiller

Titulo de Ingeniero en Computacion e Informatica, Ingeniero de Sistemas, Abogado u otras afines.

D). éHabilitacién profesional?

Técnica Basica
(162afi0s)

]
]
]
]

iR

]
]
]
]

Maestria

s ] e [ -]

superior (36 4 No aplica

afos)

. . I:’ Doctorado I:IEgresado I:lGrado
| ‘ ‘ No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Manejo de redes de datos y software para automatizacion de informacion.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programas y/o Diplomados en sistemas informaticos.(90 hrs minimo)

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimética Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua X
Programa de presentaciong X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

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

03 afios

C. Margue el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica
nte
profesiol

Auxilar o
Asistente

Escpecialista

Supervisor/Coor
dinador

Jefe de Areao
Departamento

Gerente o
Director




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

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacion, analisis, toma de decisi imiento del entorno, idad de trabajar bajo presion y discr

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Secretaria General
Unidad Orgénica : Noaplica
Puesto Estructural i Secretaria General
Nombre del Puesto : Secretaria(o) General
Dependencia jerrquica lineal : Rectorado
Dependencia funcional : Noaplica
Puestos a su cargo : 33(Treintay Tres)
MISION DEL PUESTO
Conducir los procedimi émi inistratis atraves de Secretaria General y vigilar el correcto funcionamiento del proceso de refrendo y autenticacién de titulos, grados, diplomas y otros certificados
expedidos por la universidad, aplicando principios de simplicidad, transparencia y celeridad.
FUNCIONES EL PUESTO
1 |Conducir los tramites y pr émicos y admi i a traves del 6rgano a su cargo y previa icion del Rector, de corresponder emitir los actos resolutivos.
2| Ejercer el rol de fedatario y con su firma certificar los oficiales de la universidad. Ademis, firmar, registrar y expedir certifi oficiales y distinciones honorificas conferidas por la universidad.
3 [Coordinar, comunicar la agenda y asistir a las sesiones de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario, para elaborar actas, transcribir acuerdos y redactar las r iones corr
4 |Gestionar el refrendo de los diplomas de grados émicos, titulos pr y certificados de estudios de pregrado y posgrado otorgados por la universidad.
5 Elaborar y llevar la custodia de las actas de la Asamblea Universitaria, el Consejo Universitario y el Rectorado.
6 Planear, supervisar y evaluar los pr limi i al registro de grados y titulos otorgados por la ul
Disponer las acciones que permitan custodiar la integridad del acervo documentario. Asi como, supervisar y evaluar los procesos inherentes a los sistemas de archivo y tramite documentario, de acuerdo con la normatividad vigente y
7 las disposiciones internas de la universidad.
8 | Proponer al Rectorado normas y procedimi i sobre asuntos iales a su funcional.
9 | Planear, supervisar y evaluar las actividades propias de las relaciones piiblicas y protocolo.
10 _|Formular el cronograma anual de transferencia y de eliminacion documentaria segin las normas del archivo central de la Nacion.
11 |Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia.
12 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerérquico.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

C

internas:

|Contodos\osorganosyumdadesurga’nicasde\a iversi |

C

externas:

Uni

uotros publicos y/o privados. |

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / ialidad requerida €). éC

wone [

Incompleta Completa ‘ eresadols |

primaria

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en
Derecho, Gestion, Ingenierfa Industrial o afines por la formacién.
D). ¢Habilitacién profesional?

Secundaria

]
]
1
L]

] O

Grado de Maestro en Gestion Publica u otras afines a formacién

‘ Maestria | Egresado

62105

UL

HHiRiE

Técnica Superor académica.
(2643105
st ‘ Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria):
Sistemas Administrativos y Gestién Publica, Leyes y iversitarios. |
B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Programa de acion y/o Diplomado en Gestion Publica, procesos, Sistemas i o afines (minimo 90 hrs.). |
Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio i Nivel de dominio
Ofimética Idiomas y/o
No Aplica Bésico Intermedio Avanzado dialectos No Aplica Basico Interme: Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
(otros) Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[06 afios ]
Experiencia especifica
lique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
03 afios |
B.Enbaseala iencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
o3 afios |
C. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
Austaro Superysor/Coor efede Ao Gerenteo
profesional Asistente. Analista Especialista dinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos

en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica |

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacién, analisis y sintesis, toma de decisiones, conocimiento del entorno, liderazgo, y capacidad de trabajar bajo presion. |

REQUISITOS ADICIONALES

[ |

No apl




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Vicerrectorado Académico
Unidad Organica : No Aplica
Puesto Estructural : Asesor I
Nombre del Puesto Asesor (a) Il
Dependencia jerarquica line Vicerrectorado Académico
Dependencia funcional : No Aplica
Puestos a su cargo : No Aplica
MISION DEL PUESTO
Absolver, asesorar las consultas formuladas y propone recomendaciones y estrategias para el desarrollo académico de la institucion.
FUNCIONES EL PUESTO
1 |Absolver las consultas formuladas por la alta direccién y emitir opinién sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros de la institucién relacionados con su especialidad.
2 |Asesorar en los asuntos académicos, administrativos, econdmicos, financieros legales o de investigacion, que le sean consultados para la consecucion de los objetivos de la universidad.
3 |Asesorar, coordinary orientar sobre normas, procesos, dispositivos o asuntos que sean requeridos por la Alta Direccion en temas concernientes a su especialidad y competencia.
4 |Apoyar con el equipo de trabajo sobre estudios prospectivos referido a los planes d estudio de las diferentes carreras profesionales.
5 |Estudiary proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes asuntos que se le encomiende.

Coordinar con los diferentes 6rganos y unidades organicas de la universidad, asi como con otras entidades piblicas u organizaciones privadas, segin corresponda, sobre los asuntos que se le encarguen, efectuando el correspondiente

6 imi y control.
Estudiar y proponer acciones vinculadas a 1os procesos de i ionall dela ydela itacion docente del Programa para la mejora de la calidad y pertinencia de los los servicios de educacion superior
7 iversitaria y té ica (PMESUT).
8 |Coordinar con el equipo de trabajo del area de T jas de i ion la i de sistemas, equipos y ios que permitan unm mejpor soporteal proceso de ensefi p
9 |Representa a los drganos de alta direccion en comisiones y reuniones de trabajo externas para coadyuvar en los propdsitos y funciones de la

10 |Apoyar en la formulacién del plan operativo anual.

11 |Participar en la elaboracién de la memoria anual para ser elevada al rector en el primer mes de cada afio siguiente al afio préximo pasado

12 |Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia

13 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

14 |Las demds funciones que le asigne el Rector, en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[_Coordinaciones internas:

Con todas las dependencias internas de la universidad

Coordinaciones externas:

Ministerio de Educacion, Superintendencia Nacional de Educacién y otros organismos r con las actividades de la entidad.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida C). éColegiatura?

Bachiller

Titulo /
Incompleta Completa Egresado(a) Licenciatura Si No

Primaria

Titulo de licenciatura en Educacién, Economia, Derecho, Ingenieria, Sociolégia y/o
afines por formacién académica.

Estudios concluidos de Maestria en Educacion, Gestion Universitaria, Gestion

Secundaria

D). ¢Habilitacién profesional?

s 1w L]

Tecnica Superior (3 6

4 afos) Publica, Sociologia, Economia, Administracién o afines.

l:l“""""“ I:LQ'““" I:lm“"

1
]
[ Jugeswene
]

U UL
00 |00

Universitaria

[ conocimienTos
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren

Sistemas Administrativos, Gestién Publica, Gestion Universitaria, Procesos de Licenciamiento y Acreditacion.

B. Cursosy de ializaci idos y con

|Gest\'dr\ Universitaria, Gestién de Procesos en la Administracién Publica o especializada en Acreditacién Universitaria.

C. Conocimientos de ofimitica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio |
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico |Intermed|Avanzado
Procesador de textos x Inglés x
Hoja de calculo x Quechua x
Programa de presentaciones x -
(otros)
EXPERIENCIA

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

06 afios.

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

| 04 anos

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

| 02 afios.

€. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:



Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

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

Analista

Escpecialista

Supenisor/Co
ordinador

Ifedeveac
Departamento. X

Gerente o
Director

No aplica
HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacin, analisis, conocimiento del entorno, trabajo en equipo y capacidad de trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccion de Servicios Académicos
Unidad Organica No Aplica
Puesto Estructural Director (a) de Servicios Académicos
Nombre del Puesto Director (a) de Servicios Académicos
Dependencia jerarquica lineal Vice Rectorado Académico
Dependencia funcional No Aplica
Puestos a su cargo 13 trece)
MISION DEL PUESTO
|Gestionar los servicios academicos de las facultades y escuela de post grado para el logro de los objetivos institucionles
FUNCIONES EL PUESTO
Planificar, impl Y supervisar los procesos de programacion académica, distribucion de carga lectiva, registro de matricula, actas de califiaciones, cetificados de estudios y otros document
1 académicos de Facultades y Escuela de Post Grado.
2 |Organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del rgano o unidad orgénica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.
3 |Coordinar y proponer el Calendario Academico, de acuerdo al regimen de estudios de las diferentes Facultades, el mismo que sera aprobado por Consejo Universitario,
4| Proponer y participar en la elaboracién y ejecucién de politicas, planes, estrategias e instrumentos propios del 6rgano o la unidad organica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.
5 |Coordinar la estucturacién curricular de las y supervisar su
6 Mantener actualizado la base de datos académico de la universidad (oracle)
7 Verificacion del Sistema Integrado Académico (SIA).
Proveer a las facutades servicios académicos relativos a la elaboracion de listados de matricula, emision de actas, duplicados de actas de notas, rest y otros relacionados con r
8 academico
9 Supervisar el sistema de Bibliotecas de la Universidsd
10 | Coordinacién con la Oficina de Tecnologia de Informacién (OTI), para creacion de las direcciones electronicas de docentes y
11 | Gestionar la confeccién y entrega de carnés universitarios
12 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion
13 |Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia.
14 _[Realizar otras que le sean asi por su superior jerérquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los organos y unidades organicas de la institucién

Coordinaciones externas:

|Ministeri0 de Educacién - MINEDU, Superintendecia Nacional de Educacién - SUNEDU,

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situaci ica y carrera / ialidad requerida C). éColegiatura?

Licenciat
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller ura Si No

Primaria

Lic. init i6 geni de C ion, Sistemas y afines
Secundari

a D). ¢Habilitacién profesional?

|:’Maesma I:’Egresadc EIG'QM St l:l No III

Basica (1
62afios)

Grado de Maestro en Ciencias afines a su formacion

Superior
364

Universita
ria

RN

HIRinERREll

SNINERERRE

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Gestion Publica, Sistema académico Universitario, Manejo de Sistemas informaticos

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Sistemas Informaticos, Normatividad Universitaria, y otras afines al desempefio de sus funciones. (minimo 90 hrs).

C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

. Nivel de dominio Idiomas y/o Nivel de dominio
Ofimatica N
dialectos
No Aplica Basico Intermedio No Aplica Basico i Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua X
Programa de presentaciq X
(otros) Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia general

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




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

4 afios

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

2 afios

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

Supervisor

Practicante Auxiliar o P d
Analsta Especilista X Coordinado

profesional Asistente '

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

Jefe de
Areao
Departame
nto

Gerente o
Director

No Aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Visién estrategica, organizacion, Innovacion, liderazgo, trabajo en equipo, vocacion de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ;. Direccion De Bienestar Universitario
Unidad Orgnica . NoAplica

Puesto Estructural . Direccion de Bienestar Universitario
Nombre del Puesto . Director(a) de Bienestar Universitario
Dependencia jerarquica lineal :  Vicerectorado Académico
Dependencia funcional . NoAplica

Puestos a su cargo . 02(dos)

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los principios, criterios y politicas establecidas para el permanente bienestar de los miembros de la comunidad universitaria, a traves de programas de salud fisica, mental, social, deportiva y de esparcimiento, orientando su adecuado
accionar para brindar un servicio eficaz y eficiente que permita contribuir al logro de objetivos institucionales.

FUNCIONES EL PUESTO
Ejecutar y Supervisar las actividades contenidas en el Plan Operativo de la Direccion de Bienestar Universitario, a traves del seguimiento mensual de actividades en el ejercicio fiscal de acuerdo a lo la oficina de ientoy Presupuesto de la
1 |Universidad, con base en los i por el Centro Nacional de iiento Estrategico (CEPLAN)
2 |Planificar y formular los lineamientos de politica de acciones universitarias en servicios de salud, comedor universitario, asistencia social y recreacién y deportes en coordinacién con las Facultades y organos
3 |Conducir el proceso de ion del diagndstico situacional, informar y proponer acciones a seguir, en base al Plan Estrategico Insti
4| Coordinar la ejecucion de los planes operativos a traves de las dela Direccién de Bienestar Universitario en coordinacién con los érganos y unidades organicas
5 |Gestionar el cuadro de necesidades de la Direccién de Bienestar para el ejerciciofiscal.
6 las medidas administrativas del comedor parael de los servicios
7 |Promover y fomentar el bienestar de los miembros de la comunidad universitaria, velando por el imiento del General de Bienestar

8 |Brindar apoyo técnico a la alta direccion, en los programas de Bienestar Universitario

9 |Elaborar normas internas para el adecuado de la Direccién de Bienestar Universitario
10 _|Promover la celebracién de Convenios con entidades publicas y privadas que icen el de_planes de trabajo programados para mejorar el servicio de bienestar a docentes, estudiantes y
11 | Analizar las necesidades de Bienestar L io en los diferentes dela

12 |Emitir opinion técnica en el ambito de su

13 |Rendir cuentas por los recursos a su cargoy los resultados de su gestion.

14 _[Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerérquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas los 6rganos y unidades organicas de la institucion ‘

Seguro Social de Salud (ESSALUD), Ministerio Nacional de Salud (MINSA) Empresas Publicas y Privadas, Colegios Profesionales de la salud fisica y mental. |

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida C). éColegiatura?
Egresado(a) X Bachiller X ftulo /
Incompleta Completa icenciatura Si No
Titulo profesional de Licenciado (a) en Ciencias Administrativas, Educacion,
Psicologia, Asistencia Social, Trabajo Social o afines por formacién
académica.
Secundaria D). éHabilitacién profesional?
‘ X Maestria ‘ Egresado X Grado Si No

Bisica (162
arios)
;“"“a 5o Grado de maestro en Ciencias afines a su formacién académica.
uperior (3.6
4 afos)

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Normatividad del Sistema Universitario, Politica Social, Investigacion Social, Servicio Social, Diagndstico Social, Gestién Pablica, Disefio y Formulacion de Proyectos, Relaciones Pablicas, |

B. Cursosy de ializaci idos y con

Diplomado en servicio social y gestion pblica y otros afines de acuerdo especialidad. (minimo 90 hrs. Académicas) |

C.C imi de ofimética e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio i Nivel de dominio
Ofimatica 'd;‘,”:"s vlo
No Aplica Bisico i Avanzado ialectos No Aplica Basico i Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo x Quechua X
Programa de presentaciones X
(otros) Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica

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

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

03 afios |

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

Practicante Auiiaro Supervisor/Coor, Jfede Areao Gerenteo.
Analista Especialista
profesional Asistente P dinador Departamento Director

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

No aplica




HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, planificacién y organizacién, trabajo en equipo, liderazgo, comunicacién efectiva, vocacién de servicio, atencién al cliente.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano . Vicerrectorado Académico
Unidad Orgénica Direccién de Admision
Puesto Estructural . Director (a) de Admision
Nombre del Puesto . Director (a) de Admision
Dependencia jerérquicalinea  :  Vicerrectorado Académico
Dependencia funcional : Noaplica
Puestos a su cargo ;06 (seis)
MISION DEL PUESTO
Gestionar y conducir los procesos de admision de postulantes de pre grado y posgrado, de acuerdo a las normas y reglamentos vigente.
FUNCIONES EL PUESTO
1 |Planificar, organizar y ejecutar el proceso de admis6n de los postulanes a la universidad en los niveles de pregrado y posgrado.
2 |Planear, supervisary evaluar los pr inherentes a los procesos de admision
3 |Proponerlas normasyr para el desarrollo del proceso de admisién, para su aprobacién por el Consejo Universitario.
4 |informarlos resultados del proceso admisién al Vicerrectorado Académico para su
5 s 6n estadistica a los organos de gobierno de la universidad
6 |Firmarlas actas de todos los examenes de admision que se realizan.
7 |Llevarla custodia de las fichas de identificacién y examen de los al examen.
8 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y resultados de su gestién
9 Emitir opinién técnica y presentar 6n en asuntos de su
10 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerérquico
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
| Con todas los 6rganos y unidades organicas de la institucion
Coordinaciones externas:
| |No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida C). éColegiatura?

Incompleta Completa [ [ ot [ s 1 w [ ]

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Economia, Contador

Primaria

Publico, Ing. Computacién e Informatica, Sistemas o afines por
formacién académica. D). ¢Habilitacién profesional?

I:lmmmz I:lEgrESZdQ l:ledo N I:l Ne l:’

Técnica
Bsica (1
62 afios)

Superior Maestria de acuerdo a la especialidad.

[ oot [ Jeweato [ oo

afios)

Universita,
ria

UL O
OO oo

1000 |00

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Gestion publica y sistemas administrativos

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de especializacion o diplomado en gestion publico y sistemas administrativos.

C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio

Idiomas y/o
dialectos
Intermedio | Avanzado No Aplica

Ofimatica

No Aplica Intermedio | Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hoja de calculo x Quechua x

Programa de presentaciones| x

(otros) Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

05 afios

Experiencia especifica

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

04 afios

B.Enbaseala iencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| 03 afios

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

Jefe de Area
Practicante Auxiliar o Analista Especialis Supervisor/ 3 Gerente o
profesional Asistente ta Coordinado Departame Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Liderazgo, Proactividad, Capacidad de Organizacién, Trabajo en equipo, Vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano . Direccion de Responsabilidad Social Universitaria
Unidad Organica . Noaplica
Puesto Estructural . Director (a) de Responsabilidad Social Universitaria
Nombre del Puesto . Director (a) de Responsabilidad Social Universitaria
Dependencia jerarquica lineal ;  Vice Rectorado Académico
Dependencia funcional : Noaplica
Puestos a su cargo : 11 (once)

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, formular y desarrollar la gestion ética y del impacto generado por la universidad en la sociedad debido al ejercicio de sus funciones academicas, de investigacién y de servicios de extension y participacion
en el desarrollo regional, nacional e internacional , promoviendo y articulando las iniciativas de la comunidad universitaria.

FUNCIONES EL PUESTO

Organizar, promover, evaluar y supervisar los procesos, procedimientos y relaci ala gestion de ilidad social universitaria, proyeccién social promocion cultural y sostenibilidad a incorporar y sostener la
perspectiva y ética ambiental a todas las funciones y actividades universitarias.

2 |Planificar, i y moni proyectos de ilidad social que impacten positivamente en la sociedad en el marco de las disposiciones legales y normativa vigente.

3 |Formular las politicas de extensién cultural, proyeccion social y plan de accion ambiental, a ser aprobados por el consejo universirario.

4 |Desarrollar politicas de articulacién, alianzas, vinculacion con los diversos actores sociales y la idad en atencion a las necesidades sociales, icas, a nivel local, regional y nacional.
5 |Elaborar planes y programas ambi anuales priorizando su ejecucién, jendo las précticas para la mejora continua de las politicas de ecoeficiencia.
6 |Gestionar convenios para el apoyo de las actividades de extension cultural y proyeccion social con sociales ei i conel jento de las Oficinas de C y Relaciones

7 |Proponer lineamientos y acciones al Comité Ambiental Universitario, en los que se incluya la sostenibilidad ambiental y la adaptacion al cambio climético en las diversas funciones sustantivas de la universidad.

8 Promover la creacion del Voluntariado Ambiental Universitari ituido por los docentes, i y ivos de la

9 |Emitir opinién técnica y presentar i i6n en asuntos de su

10 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

11 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Con todos los 6rganos y unidades organicas de la

Coordinaciones externas:

Empresas e instituciones publicas y privadas a_nivel regional, nacional e internacional, de manera particular con i i e internaci de jlidad social.
FORMACION ACADEMICA
A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacion académica y carrera / especialidad requerida ). éColegiatura?
Egresadol Bachiller X |Titulo/ Si No X
Incompleta Completa a Licenciatura
Titulo de licenciado en Administracion, Economia, Sociologia, Educacién especialidad
Ciencias Naturales o afines por formacion académica, o bachiller.
[ e [ [] o1, chabitacinprofsont?
Técnica
Bésica (16
Estudios de maestria concluidos en proyectos, gestion medioambiental o afines
Técnica por formacién académica.
Universitari
a Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién ia):

Planificacién y gestion publica, medio ambiente y ética.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

g de E: y/oD Proyectos y Gestién Pablica y/o Gestién del medioambiente o afines (minimo 90 hrs).

C. Conocimientos de ofimatica e i

mas y/o dialectos:

L Nivel de dominio ] - Nivel de dominio
Ofimética Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Hoja de calculo x Quechua X
Programa de presentaciones| x -




| | (otros) | ‘Observaciones

EXPERIENCIA

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

| 05 afios

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

| 04 afios

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

03 afios

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

Practicas Supervisor/ Jefe de
Auxilar/Asi P Gerente o
Profesion Analista Especialista Coordinado Area/Depart
stente Director
ales r amento

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

| No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Visién estrategica, Capacidad de Innovacion, creatividad, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Puesto Estructural
Nombre del Puesto
Dependencia jerarqu
Dependencia funcior

Puestos a su cargo :

Vicerectorado Académico
Vicerectorado Académico
No aplica

Especialista

Vicerector (a) académico
No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el registro del graduado para dar seguimiento a su desempefio profesional, con la finalidad de retroalimentacion y mejora continua de la formacién académica para afinar un perfil profesional acorde a la demanda del
mercado laboral.
FUNCIONES EL PUESTO
Formular el Plan Operativo Anual del Programa de Insercién Laboral y Seguimiento al Egresado en coordinacién con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, Direccién de Bienestar Universitario, asi mismo presentar el avance periodico
1 durante el afio.
2 |supervisar el programa a través de indicadores de cumplimiento programados de acuerdo a lo planificado; y estara a cargo del responsable del programa y del director de Bienestar Universitario.
Promover acciones de retr i6n permanente, a través de la 76n y medicion de indicadores de satisfaccion de Ta formacion profesional que faciliten el diseRo de planes y programas de estudios articulados a la demanda y
3 |requerimientos del desarrollo regional y nacional.
4 Elaborar un anélisis preliminar de la aplicacién de los instrumentos de recojo de la informacién bésica de las carreras profesionales de la universidad.
5 |Elaborar la metodologia, herramientas e instrumentos para la recoleccién de informacién bésica para el seguimiento a egresados.
6 |coordinary orientar la adaptacién anual de los instrumentos para el recojo de informacién en las Escuelas Profesionales y la Escuela de Posgrado de la Universidad.
7 |Elaborar informes y reportes sobre los resultados del proceso de implementacién del Sistema de Seguimiento, conforme a los indicadores del impacto establecidos en el Plan Estratégico Insttucional.
8 [Actualizar la Base de Datos INTRANET ALUMNOS, asi como revision y carga de bolsas de trabajo.
9 |Coordinar y dirigr el iento de la virtual de apoyo al Programa de Insercion Laboral y Seguimiento al Egresado.
10 |Coordinar y orientar la aplicacién de los resultados de los planes y programas; asi como su proyeccién en el mediano y largo plazo.
Coordinar con la Oficina de Imagén Institucional de la UNPRG sobre la corbertura y difusién de los eventos y/o actividades realizadas por PILySE antes, durante y después, e informar a los egresados de las actividades de tipo laboral,
11 |académico y cultural.
12 [Mantener la base de datos actualizada para estar en contacto con los egresados. Asi como relaizar busqueda, verificacién y actualizacién de datos de egresados antiguos apoyado del Sistema SUNEDU ON LINE
13 |Emitir de Constancias de Actualizacién de Datos del Egresado y otros documentos para seguimiento, y tramite de expedientes para la ejecucion de un proyecto.
14 Coordinar la publicacién de los resultados del monitoreo al seguimiento de egresados de las Escuelas Profesionales y la Escuela de Posgrado de la UNPRG
15 [Elevar el plan de gestién, el plan operativo y el presupuesto del Programa de Insecién Laboral y Seguimiento al Egresado al Consejo Universitario.
16 Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia
17 [Las demés funciones que le asigne el Rector, en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con las Escuelas Profesionales y Oficina de Bienestar Universitario, Oficina de Proyeccién Social

Coordinaciones externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situaci ica y carrera / ialidad requerida C). éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

o I:l N

]

Primaria

Titulo de Licenciado en Estadistica, Administracién, Economia, Ingenieria Industrial o afines por
formacion académica, o bachiller con maestria concluida en ciencias afines.

Secundaria D). ¢Habilitacién profesional?

Maestria Egresado Grado
Si No

Técnica Basica (1
62afios)

Técnica Superior
(364 afios)

Doctorado Egresado Grado

Hninl

Hinn

Universitaria

BIERERERIEN

HIEIRRRR I

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

C. Conocimientos de of

Gestion Publica, Normativa del Sistema Universitario, Estadistica, Sistema de Procesamiento de datos, informatica.

Programa y/o Diplomado: Estadistica, Aplicativos Estadisticos, Sistema de Procesamiento de datos, Gestion Universitaria. (min 90 hrs)

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.

5 S

Experiencia especifica



A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materi;

4 Afios

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

3 Afos

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

Superviso|
Analista Escpecialista r/Coordin
ador

Practicante Auxilar o
profesional Asistente

Jefe de Areao Gerente o
Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacion, Organzacion, analisis, Sintesis, toma de decisiones, conocimiento del entorno, liderazgo, y capacidad de trabajar bajo presion, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Habilidades digitales y conocimiento de redes sociales.




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Direccion de Servicios Académicos
Unidad Orgénica B Unidad de Sistemas de Biblioteca
Puesto Estructural : NO APLICA
Nombre del Puesto B Jefe (a) de Unidad de Sistema de Biblioteca
Dependencia jerarquica lineal B Direccion de Servicios Académicos
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo B 11 (once)

MISION DEL PUESTO

Supervisar, programar, coordinar y evaluar las actividades propias de la unidad y gestion administrativa y de las bibliotecas especializadas de Facultades que integran el sistema de bibliotecas para brindar un servicio de
calidad

FUNCIONES EL PUESTO

Evaluar el control de calidad de las acividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo, de acuerdo a los dispositivos y normas legales vigentes aplicadas a la
1 universidad

2 Programar y dirigir las actividades propias de la unidad

Supervisar y evaluar la gestion administrativa

4 Supervisar y coordinar las actividades a realizar con el profesional en Bibliotecologia y personal encargado de las facultades que integran el sistema de Bibliotecas.

5 Formulacion de documentos de gestion que normen el desarrollo de la unidad

6 Coordinar las actividades para la actualizacion diaria del Repositorio Institucional e integracion al Repositorio ALICIA de CONCYTEC.

7 Monitorear el avance del registro del material bibliografico de las bibliotecas especializadas al Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas.

8 Asesorar a funcionarios y profesionales de las unidades organicas de la universidad, en asuntos de su especialidad.

9 Supervisar la elaboracion del catalogo del material bibliografico de la Biblioteca Central y especializdas de Facultades para el almacenamiento en el Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas KOHA

10 Coordinar la capacitacion sobre servicios disponibles en el Sistema de Bibliotecas, dirigidos a estudiantes, docentes, jefes de bibliotecas y personal bibliotecario

11 Realizar la suscripcion y culminacion a base de datos en linea y plataforma de libros electrénicos.

12 Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

13

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Coordinar con los diferentes organos y unidades organicas de la universidad

Coordinaciones externas:

Ministerio de Educaidn, Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria, Empresas privada de rubro del servicio.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situaci ica y carrera / ialidad requerida C). éColegiatura?

neompleta Gompets [ Jewesosorn [ et oo eenciatur s 1w [

Titulo de Licenciado en Bibliotecologia, Educacion, Sociologia, Administracion
y/o afines a la formacién académica.

U

[ Jseeunaor

D). éHabilitacién profesional?

I:IGradu Si I:I No I:I

Maestria

Técnica
Basica (162
afos)

Maestria en ciencias afines a su formacion académica.

Técnica
Superior (36
4 afos)

- Universitaria

RN

O

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién ia):

Conocimientos en conservacion, organizacién, adminstracion de bibliotecas y sistemas de biblotecas

rogramas de especialiacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de especializacion y/o diplomados en Bibliotecologia y/o Sistemas de Biblioteca. (minimo 90 hrs)

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

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



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

|3 afios

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

|2 afios

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

Jefe de
Practicante Auxiliar o Supervisor/Co

Gerente 0
Analista Especialista
Profesional asistente P

Departame. Director
nto

ordinador

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

|Haber il cargos jefaturales o afines.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Liderazgo, sentido de r il icacion asertiva, proactividad y capacidad para trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccién de Bienestar Universitario
Unidad Orgénica Unidad de Recreacién y Deporte de Alta Competencia
Puesto Estructural Jefe(a) de la Unidad
Nombre del Puesto Jefe(a) de la Unidad de Recreacion y Deporte de Alta Competencia
Dependencia jerdrquica lineal Director (a) de Bienestar Universitario
Dependencia funcional No aplica
Puestos a su cargo 08 (ocho)
MISION DEL PUESTO
|Conlribuir a la formacion y desarrollo integral del estudiante y demas miembros de la comunidad universitaria promoviendo los buenos hébitos y practicas deportivas.
FUNCIONES EL PUESTO
1 Planificar y gestionar las actividades del Plan Operativo de la unidad, aplicando las normas técnicas vigente, en actividades dirigidas a estudiante de la universidad y sociedad civil.
2 Formular y ejecutar proyectos de recreacion y educacion deportiva para los miembros de la comunidad Universitaria
3 Supervisar la ejecucion de las lineas de accion del Plan Operativo de la Oficina a su cargo.
4 Organizar y dirigir actividades de Recreacion y Educacion del Deporte vinculadas al estudiante Universitario
5 Coordinar con instituciones del deporte para la realizacién de eventos inter deportivos.
6 Cautelar y controlar el uso adecuado de la infraestructura, equipos y materiales deportivos.
7 Promocionar actividades de Recreacion, Educacion y del Deporte a la comunidad universitaria.
8 Coordinar e informar el consolidado mensual de las acciones realizadas por las diferentes disciplinas deportivas asi como del material deportivo a su cargo.
9 Coordinar la ejecucion de vacaciones Utiles a los hijos de los docentes y personal administrativo de la Universidad.
10 Emitir opinion técnica en el dmbito de su competencia.
11 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Con todos los 6rganos y unidades orgénicas de la universidad.
Coordinaciones externas:
Instituto Nacional del Deporte, Gobierno Local, Ministerio de Educacion.
FORMACION ACADEMICA
A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida C). éColegiatura?
Egresado(a) Bachiller X |Tes si No
Incompleta Completa
Primaria
Titulo p i de li it en i6n Fisica, con grado de maestro.
Secundaria D). ¢Habilitacién profesional?

- [

Técnica Basica
(162 afios)

No

Grado de maestro en especialidad afin a la formacién académica.

I:l porerese I:I e I:l o

Superior (364
afios)

[ 1]
[ 1]
[ 1]
[ 1]

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

niversitaria

]
]
]
]
L]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Gestion Publica, Disciplinas deportivas

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y con documentos:

Programa de Especializacion y/o Diplomado en Gestion Publica, disciplinas deportivas, actividades recreativas. (minimo 90 hrs.)

__C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

e Nivel de dominio \diomas y/o Nivel de dominio
Ofimatica N
dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X |Inglés X
Hoja de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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

03 afios




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

02 afios

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

Practicante
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adit

Auxiliar o
Asistente

No aplica

Analista

Especialista

onal para el puesto.

Supervisor
/Coordina
dor

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacion, creatividad, innovacion, control, comunicacion oral, iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Unidad de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion De Bienestar Universitario

Unidad Organica Unidad de Servicios Sociales
Puesto Estructural Jefe de Unidad
Nombre del Puesto Jefe (a) Unidad de Servicios Sociales
Dependencia jerérquica lineal Director(a) de Bienestar Universitario
No Aplica

18 (Dieciocho)

Dependencia funcional
Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

Planificar y supervisar los programas de asistencia social promocién, prevensién de la salud mediante el diagnéstico de la situacién econémica de los estudiantes para el otorgamiento beneficios sociales que contribuyan a su bienestar.

FUNCIONES EL PUESTO

1 |Eiecutar el plan operativo dela unidad en concordancia con los objetivos institucionales de la universidad.

,  |Administrar y supervisar el funcionamiento del servicio del Comedor Universitario

3 Elaborar el diagnéstico de la situacion delos

al personal docente y

para el otorg de

los beneficio:

Supervisar la atencién primaria de salud, en las especialidades de: medicina general, odontologia, enfermeria, psicologfa, obstetricia, lactario entre otros; a los miembros de la comunidad universitaria.

4
5 |Planificar, supervisar y realizar programas de asistencia social, promocion y prevencion de salud, control médico periddico y salud ocupacional, tutoria, consejeria y orientacién psicopedagogica.
6 |Coordinarlas visitas domicialiarias y hospitalarias a los miembros de la comunidad universitaria en caso de accidentes enfermedades, ausencia laboral y otros.

,  [Realizar la seleccion de los usuarios del comedor universitario, tomando en cuenta la del

s |supervisarel asistencial r alos

docentes y administrativos,.

o |Eiecutar campafias de preventivo-promocionales, con la finalidad que la comunidad universitaria se mantenga saludable.

10 |Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia.

11 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

1 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todas los érganos y unidades orgénicas de la i

Coordinaciones externas:

Seguro Social de Salud (ESSALUD), Ministerio Nacional de Salud (MINSA) Empresas Publicas y Privadas, Colegios

de la salud fisica y mental.

FORMACION ACADEMICA

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

No aplica

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién y carrera / requerida Q). éC
Egresado(a) Bachiller Titulo /
Incompleta Completa Licenclatura Si No
Titulo profesional de Licenciado (a) en Asistencia Social, Trabajo Social,
Meédico, Enfermera, Nutricionista
I 1 [ o). abiltacionprofesionl?
Bisica (162
arios)
Tecnica
Superior (36
4 afos)
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria):
Politica Social, Investigacion Social, Servicio Social, Diagnéstico Social, Gestion Publica. |
B. Cursos y de ializaci idos y con
Cursos de especializacién y/o Diplomado en servicio social y/o_gestion ptiblica y otros afines de acuerdo especialidad.(minimo 90 hrs) |
C. Conocimientos de ofimtica e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio i Nivel de dominio
Ofimatica Id:_)Tas ylo
No Aplica Basico Intermedio Avanzado ialectos No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Hoja de calculo x Quechua X
Programa de presentaciones x
(otros)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
04 afios |
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
03 afios |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
02 afios |
C. Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
practicante Ausilaro efe deAreao Gerenteo
profesional ssistence fnalsta Fspecialita Supenvsor/Coor| Departamento Dirctor
dinador

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, planificacién y organizacién, trabajo en equipo, liderazgo, vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos
ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Editorial Universitaria

Unidad Organica Editorial Universitaria

Puesto Estructural Jefe de Unidad

Nombre del Puesto Jefe de Unidad Ediorial Universitria

Dependencia jerdrqu Instituto de Investigacion

Dependencia funcior No aplica

Puestos a su cargo . 11(once)

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y gestionar los servicios de impresion, pubicacién y distribucion de ibros y revistas, con el fin de dar visibiidad a los estudios de investigacion de la universidad a nivel nacional e internacional de los estudios de
investigacion, desarrollo y innovacion de la universidad.

FUNCIONES EL PUESTO

1 Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el i i de la unidad de Editorial Universitaria,

2 Orientar sobre los procedimientos del registro de los derechos de autor y los tramites con las instancias correspondientes

3 Dirigir y supervisar la ejecucion de trabajos para alcanzar los estandares de calidad y competitividad.

Publicar las creaciones intelectuales de los docentes y otros autores que ayuden a difundir los diversos avances en las areas de investigacion, desarrollo e innovacion. Asi tambien de la Realidad Nacional, fomentando
4 tambien la coedicion con otras universidades, instittuciones de investigacion tanto del pais como internacionales

5 Aprobary visar los costos de produccion formulados y autorizar la ejecucion de trabajos en la unidad.

6 Coordinar con las autoridades universitaria las acciones necesarias para alcanzar las metas y objetivos trazados.

7 Coordinar la publicacion de libos para su posterior impresion ya sea en formato fisico o digital.

8 Realizar las acciones pertienentes para contar con una infraestructura seguray el i i ad do, velando por la modernizacion tecnolégica de la unidad.

9 Promover la capacitacion del personal de la unidad en relacion directa con el cargo desempefiado.

10 [Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia

11 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

12 [Las demds funciones que le asigne el Rector, en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacil internas:

Con todas las dependencias internas de la universidad

Coordinacil externas:

Entidades estatales y privados.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida C). éColegiatura?

Egresado(a) Bachiller

s [ ] e [+]

]

Incompleta Completa

Primaria

Titulo de licenciado en Educacion - Especialidad Lengua y Literatura- Sociologia y/o afines por
formacion académica, o bachiller con maestria concluida en ciencias afines.

Secundaria

D). éHabilitacion profesional?

Maestria Egresado
Si No

Grado de Maestro en ciencias afines a su formacion academica.

Tecnica Basica
(162 afios)

Tecnica
Superior (364

] []
L] []
] []
] []

niversitaria

]
]
]
]
[ ]

UL

CONOCIMIENTOS

ales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Redaccon y ortografia, Derechos de autor

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados y/o Programas de especializacion en lingdistica y/o Analisis de textos y/o Indexacion de Informacion. (minimo 90 hrs).

C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética Idiomas y/o dialectos
No Aplica Bdsico i Avan: No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Hoja de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

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

3 anos

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

2 anos

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

practicante Auiiaro Supervisor/Coordin Jefe de Area o

ot e Analista Escpecialista X e depmente Gerente o Director

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



Amplia cultura general y Velocidad lectora.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacién, organizacién de informacién. Capacidad de anilisis, toma de decisiones, liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién oral, comprensién lectora, redaccién.

REQUISITOS ADICIONALES

Habilidades en el manejo de las tecnologias como medio indispensable en los procesos de tratamiento y transferencia de la informacions y conocimiento de redes sociales




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Vicerectorado de Investigacion

Organo

Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural Asesor(a) |
Asesor (a) |

Nombre del Puesto

Dependencia jerérquica lineal Vicerector(a) de Investigacion

Dependencia funcional No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Asesorar y coordinar permanentemete en los asuntos administativos, académicos y de investigacion

FUNCIONES EL PUESTO

1 [Asesorar en los asuntos académicos, administrativos, econémicos, financieros legales o de investigacion, que le sean consultados para la consecucidn de los objetivos de la universidad.

2 |Asesorar, coordinar y orientar sobre normas, procesos, dispositivos o asuntos que sean requeridos por la Alta Direccién en temas concernientes a su especialidad y competencia.

3 | Absolver las consultas formuladas por la alta direccién y emitir opinién sobre proyectos, estudios, i igaci y otros de la institucion relacionados con su especialidad

4 |Coordinary ejecutar acciones que aseguren el imi de los objetivos de la universidad.

5 [Estudiary proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes asuntos que se le encomiende.

Coordinar con los diferentes 6rganos y unidades orgdnicas de la universidad, asi como con otras entidades publicas u organizaciones privadas, segun corresponda, sobre los asuntos que se le encarguen, efectuando el
6 __|correspondiente seguimiento y control.

7 | Apoyar en la formulacién del plan operativo anual.

8 |Representa a los drganos de alta direccion en comisiones y reuniones de trabajo externas para coadyuvar en los propdsitos y funciones de la universidad.

9 _|Participar en la elaboracién de la memoria anual para ser elevada al rector en el primer mes de cada afio siguiente al afio proximo pasado

10 | Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Con unidades organicas de la universidad, de acuerdo a las actividades del drgano.

Coordinaciones externas:

|CONCVTEC, MINEDU, Gobierno Regional, Municipalidades, INDECIPI, Camara de Comercio, otras

FORMACION ACADEMICA
A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Sif i6 ica y carrera / ialidad requerida C). éColegiatura?
M Titulo / X
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Licenciat Si No
Titulo de licenciatura en Educacién, Economia, Derecho, Ingenieria, Socioldgia y/o
afines por formacion académica.
| X Maestria | Egresado | X Grado Si | I No I X |
Técnica Basica
(162 afios)
Estudios concluidos de Maestria en Educacion, Gestién Universitaria,
Superior (36 4 Gestion Publica, Sociol Economia, inistracion o afines.
afios)

Estudios concluidos de Maestria en Educacién, Gestion Universitaria,
Gestién Publica, i ia, Economia, inistracion o afines.

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Sistemas Administrativos, Gestién Publica, Gestién Universitaria, Procesos de Licenciamiento y Acreditacion. Desarrollo de proyectos relacionados con actividades de investigaci”on, innovacion, transferencia tecnologica, gestion del
conocimiento y emprendimiento.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Universitaria, Gestién de Procesos en la Administracion Publica o especializada en Acreditacién Universitaria,

___C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

o Nivel de dominio 1diomas y/o Nivel de dominio
Ofimdtica N
dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hoja de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X

(otros) Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica



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

04 afios

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

03 afios

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

Practican
te
profesio
nal

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

Auxiliar o
Asistente

No aplica

Analista

Especialista

Supervisor
/Coordina
dor

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacién, analisis, conocimiento del entorno, trabajo en equipo y capacidad de trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




IDENTI

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre

Dependencia jerarqui

Dependencia funcion:

Puestos

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A

FICACION DEL PUESTO

Instituto de Investigacion
Instituto de Investigacion
Director (a) de Investigacion
del Puesto Director (a) de Investigacion
Vice Rectorado de Investigacion
No Aplica

asucargo 11 (once)

MISION DEL PUESTO

Planificar, gestionar, dirigir y coordinar el desarrollo de investigaciones, programas de investigacion basica y aplicada por lineas de investigacion, proporcionando asesoramiento técnico e impulsando la actualizacion cientifica.

FUNCIONES EL PUESTO

1 |Desarrollar proyectos de investigacién basica, aplicada y tecnolégica, acorde a las necesidades sociales y a la misién de la universidad.
2 |Promover grupos de investigacién en las unidades de investigacion de las facultades, integrando docentes, estudiantes y graduados en las actividades del Instituto de Investigacion.
3 |pesarrollar proyectos de investigacién conjuntos con instituciones publicas y privadas.
4 Fortalecer capacidades en material de ciencia, tecnologia e innovacién a nivel nacional e internacional.
Organizar la difusion del conocimiento y promover la aplicacién de los de las igaci la i égica y el uso de las fuentes de i ala universidad, la empresa y las
S entidades publicas.
6__|Orientar, coordinar y organizar los proyectos y actividades de investigacién que se desarrollan a través de las diversas unidades académicas.
7 |Supervisar el trabajo de edicién, publicaciones e impresiones de libros, textos y revistas de cientifica, sgicay istica, asi como requerimientos varios de la Universidad.
8 |Publicar los resultados de la investigacién desarrollada en articulos cientificos, libros, separatas y otros, asi como mantener una actividad académica relevante en seminarios y r
9 |Mantener informado al Vicerrectorado de Investigacién sobre situaciones especiales o de riesgo del Instituto de Investigacién, que necesiten atencién inmediata.
10 |Las demés funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion y las establecidas en el Estatuto Universitario y Reglamento de Organizacién y Funciones.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordil internas:
Unidades de de las Facultades, Direccién de Produccidn de Bienes y Servicios, Direccidon de Incubadora de Empresas, Direccidon de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica, Unidad de Editorial Universitaria
Coordil externas:
CONCYTEC, Universi Institutos de Investigacién especiali Investigadores externos, Redes de Investigacién

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situaci ica y carrera / ialidad requerida

C). éColegiatura?

Bachiller

Egresado(a)
Incompleta Completa

Primaria

Titulo profesional universitario

Secundaria

OO |

Grado de Maestro en ciencias afines a su formacion académica.

- Doctorado Egresado - Grado

Téenica Basica (16
2afios)

Técnica Superior (3
6 4afos)

Universitaria

00|00
Hynii

Grado de Doctor en Ciencias afines a su formacion académica.

s [ ] v [+]

D). ¢Habilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No i documentacién ia):

Metodologia de la Investigacién, Proyectos de investigacion, innovacion y transferencia tecnoldgica, sistema universitario.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y con di
Programas de especializacion y/o Diplomado en: Proyectos de investigacidn; Innovacién y transferencia tecnoldgica, Epi: logia y Lineas de Investigacion, Métodos y Disefios de Investigacion. (minimo 90 hrs.)
C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Bdsico i No Aplica Basico Intermedio Avanza
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
6 afios docente ASOD

Experiencia especifica

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

5 arios A

SODE

B. En ba:

se a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:




4 afios ura como ASODE

C. Marque el nivel de puesto que se requ
practicante Aularo
profesional Asistente

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

ere com

experiencia; ya sea

Analista

n el sector publico o privado:

Escpecialista

Supervisor/Coor
dinador

lefe de Areao
Departamento

Gerente o
Director

Gestion de Proyectos de Investigacion , estudios especializados en investigacion, preferentemente en universidades del extranjero.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacion, organizacion de informacion. Capacidad de analisis y sintesis, toma de decisiones, trabajo en equipo, comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Habilidades en el manejo de las tecnologias como medio indispensable en los procesos de tratamiento y transferencia de la informacion, Produccién cientifica actualizada evidenciada en CONCYTEC Vitae.




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnologica
Organo

Unidad Orgénica Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnologica

Puesto Estructural Director (a) de Innovacion y Transferencia Tecnologica

Nombre del Puesto Director (a) de Innovacion y Transferencia Tecnologica

e Vicerrectorado de Investigacion
Dependencia jerarquica li

Dependencia funcional No aplica

Puestos a su cargo 5 (cinco)

MISION DEL PUESTO

Promover la gestién del conocimiento en los servicios de investigacion, el desarrollo e i ion, transferencia

y la propi intelectual en la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

FUNCIONES EL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la unidad organica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.

2 Asegurar la certificacién y acreditacién de los procesos que se realizan en el Vicerrectorado de investigacion.

3 Fortalecer capacidades en materia de innovacién y transferencia.

4 Supervisar que los procesos y actividades al interior de |a unidad orgénica se encuentren debidamente articuladas con las demds instancias de la universidad.

5 Proponer y participar en la elaboracién y ejecucién de politicas, planes, estrategias e instrumentos propios de la unidad organica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.

6 Promover la identificacién de proyectos, lineas y de igacié isciplinarias e interdisciplinarias, que se ejecutan en la Universidad.

en el desarrollo de sus activit de

7 Dirigir los procesos de gestion del imiento e innovacién generados a través de las Unidades, Institutos, Laboratorio o Centros que realizan investigacion en la U

8 Dirigir los procesos de solicitud, registro de patentes y disefio industrial, con asesoria y apoyo logistico a los investigadores o centros que requieran acreditar sus productos.

Generar recursos para la Universidad, a través de la produccién de bienes y prestacién de servicios derivados de la gestién del imiento, 6n y Transferencia T
9 otros derechos de propiedad intelectual.

, mediante Ia i6n de regalias por patentes u

10 |Gestionar recursos piblicos o privados, nacionales o internacionales, que permitan sostener los proyectos, lineas o programas investigacién la Universidad.

11 |Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

12 |Las demés funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacién.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Unidades de Investigacion

Coordinaciones externas:

INDECOPI, CONCYTEC, i externos ionales o inter Universidades les e inter

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Sif i6 ica y carrera / ialidad requerida

C). éColegiatura?

Bachiller

Egresado(a)
Incompleta Completa

Primaria
Titulo Universitario

Secundaria

X |Maestria Egresado Grado

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica
Superior (364
afios)

—
—
—
[ ]

Grado de Maestro en ciencias afines a su formacion académica y al cargo a desempefiar.

Universitaria Grado

g
00|00

Grado de Doctor en ciencias afines a su formacién académica y al cargo a desempefiar.

D). ¢Habilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria):

Gestién del Conocimiento, Estandares del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia e Innovacién Tecnolégica, Docencia Universitaria, Proyectos de investigacién-innovacion y transferencia tecnolégica, sistema universitario, gestion

publica, propiedad intelectual.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y con documentos:
Programas de Especializacion y/o Diplomados: Gestion del Conocimiento y/o Ciencia y Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica, Proyectos de investigacién-innovacién y transferencia tecnolégica, (minimo 90 hrs).
C. Conocimientos de of icae 7 3
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idiomas y/o dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Bésico Intermedio _[Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X -
(otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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




5 afios

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

4 aiios

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

practicante Avdiaro Supenvisor/Coordin efe de Areao Gerenteo
profesional Asistente Analsta Escpecilita ador Departamento Diector X
* Menci " - i _— .
ne otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

| Amplia cultura general y Velocidad lectora.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacién, organizacién de informacién. Capacidad de anilisis y sintesis , creatividad e innovacién, toma de decisiones, liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién oral, comprensién lectora, redaccién.

REQUISITOS ADICIONALES

| Produccién cientifica actualizada evidenciada en CONCYTEC vitae y habilidades en el manejo de las ias como medio indi: en los procesos de tratamiento y transferencia de la informacion y conocimiento
de redes sociales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del Puesto

Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional No aplica

Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Unidad de Recursos Humanos

Director(a) de Centro de Extension

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Direccion de Produccion de Bienes y Servicios

Director(a) de Produccion de Bienes y Servicios

ANEXO A

Gestionar las actividades de capacitacion, conocimientos, asesoramiento y otras para fortalecer del centro de extension universitaria a traves del apoyo y asistencia técnica para la formulacion de proyectos.
FUNCIONES EL PUESTO
1 Dirigir, coordinar y controlar actividades técnico -administrativas de los centros de extension.
2 Promover y ejecutar acciones para desarrollar programas de asesoramiento y asistencia técnica_que generen recursos a traves de los Centros de Extension.
3 Proponer y aplicar politicas, normas y estrategias conducentes al mejor desarrollo de las actividades de los centros de extension.
4 Evaluary proponer la creacién de nuevas unidades de produccién con criterios sociales en coordinacion con la Direccidn de produccion de bienes y servicios.
5 Realizar la luacién periédica de centros de existentes para optimizar su fi y sostenibilidad en el tiempo.
6 Supervisar la logistica y sistemas de seguridad de los centros de extension
7 Elaborar informes técnicos sobre la conduccion y direccién de los centros de extension.
8 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion
9 Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.
10 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todos los 6rganos y unidades organicas de la institucion

Coordinaciones externas:

Instituciones publicas y privadas que se relaciones con la mision del puesto.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo

B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida

C). éColegiatura?

Incompleta Completa

Titulo /
Licenciat

| |Egresad0(a) | Bachiller |

Primaria

i
L

Secundaria

Titulo de licenciado en Administracién, Economia, Derecho Ingenieria
Industrial, Educacion y afines.

[ ]
[ ]
I:ITécmca Bisica
[ ]

D). ¢Habilitacién profesional?

L Jesn [ % Jaeso [ oo
(162afios) | I | I
Maestria en ciencias afines a su formacién académica.
Superior (364
afios)
wewe || [ 2] I ™ I e [ N
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren i6 ia):

Gestidn publica, Ley Universitaria 30220, Ley de procedimientos administrativos 27444 y otras normas relacionadas a las funciones del cargo.

con

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y

Gestidn de proyectos, Gerencia Social, Marketing. (minimo 90 hrs)

C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

L Nivel de dominio |diomas y/o Nivel de dominio
Ofimatica N
dialectos
No Aplica Bdsico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés 3

Hoja de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X

(otros) Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

5 afios

Experiencia especifica

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

4 afios




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

3 afios

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

Supenvisor,
Practicante Auxiliar o p

Analista Especialista /Coordina
profesional Asistente i

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

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

No Aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacién, innovacién y creatividad, organizacion de la informacién, razonamiento légico y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

ANEXO A
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacién

Unidad Orgénica Direcci6n de Incubadora de Empresas

puesto Estructural Direccién de Incubadora de Empresas

Nombre del Puesto Director(a) de Incubadora de Empresas

Dependencia jerérquica line Vicerrectorado de Investigacién

Dependencia funcional No aplica

Puestos a su cargo 2 (dos)

MISION DEL PUESTO

Promover la iniciativa para la creacién de pequefias y medianas empresas de propiedad de los estudiantes, brindando asesoria o facilidades en el uso de los equipos e instalaciones de la institucion.

FUNCIONES EL PUESTO

1 |Promover la transformacion de los de investigacion aplicada con potencial de negocios en creacion de empresas i de

2 |Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de admision  la incubadora de empresas.

3 |impulsar la formulacién de los planes de negocios, desarrollo de prototipos, asi como asesoria y asistencia técnica para la formalizacién empresarial.

4__|Promover la alianza Universidad, estado, empresa, sociedad civil.

5 |Supervisar que los procesos y actividades al interior de la unidad érganica se encuentren debi articuladas con las demds instancias de la
6 |Asegurar la participacion de la Universidad en eventos de emprendedores a nivel local, regional y nacional
7__|Organizar, evaluar y supervisar la de Empresas, especi Io referido al uso de espacios, servicios, unidades, etc. y coordinar con las Facultades para el uso de sus Laboratorios.

8 Promover la Red de Mentorias tanto Regional como Nacional.

9 |Fomentary desarrollar el talento emp en la Universidad, i Ia creacion de las nuevas empresas que colaboren al desarrollo de nuestra region.

10 _|Promover y fortalecer capaci en materia de emprendimiento e i ion a nivel empresarial.

11 |Difundir las actividades de la Direccién de Incubadora de Empresas, a través de conferencias, foros presenciales y virtuales, en los espacios académicos.

12 |Emitir opinion ténica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

13 |Las dems funciones que le asigne el Vicerrectorado de igacién y las en el Estatuto Universitario y de Organizacién y Funciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Con todas las unidades 6rganicas de la institucion

Coordinaciones externas:

Empresas piblicas y privadas, organizaciones civiles, gobiernos nacional, regional y local.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida €). éColegiatura?

Bachiller x

Titulo /
Licenciatura si No

Egresado(a)
Incompleta Completa

Primaria

Titulo Profesional Universitario

Secundaria D). ¢Habilitacién profesional?

[ ] oes | | aresso

x| oo s [ ] No

Maestria en Gestion publica, Gestion de proyectos

Bsica (16
2afios)

Superior (3
6.4 afios)

estrategico y/o Gerencia Social y afines por formacion académica,

Universitari

HRERERRN

SRR
apinl

| X [poctorado ‘ ‘Egrssadc x  |erado
a
Doctorado en Gestion publica y/o Gestion de Proyectos,
Planeamiento Estratégico, Gerencia Social y/o afines

CONOCIMIENTOS

A. C imie Técnicos principales para el puesto (No requieren 6 ia):

Sistemas administrativos publicos, procesos técnicos,

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y con documentos:

Programas de on y/o Di en gestion de proyectos y /o gestion empresarial, desarrollo de negocios. (minimo 90 hrs.)

C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

Nivel de dominio " Nivel de dominio
Ofimética \diomas y/o
dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hoja de célculo X Quechua




Programa de presentaciond

(otros) Observaciones:

EXPERIENCIA

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

s

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

03 afios.

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

03 afios

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

Practicant Jefe de
e Auxiliar o Analst expeciait Supervisor/ Areao Gerente o
profesion Asistente nalista specklista Coordinado’ Departame Director
al " nta
* Mencione otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Comunicacién Asertiva, Integridad y confianza, orientacion a ividad, comunicacion, conformacion de equipos de alta co ia y toma de decisi

REQUISITOS ADICIONALES

Produccién cientifica actualizada evidenciada en CONCYTEC Vitae.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica No aplica

Puesto Estructural
Nombre del Puesto
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional No aplica

Puestos a su cargo 24 (veinticuatro)

MISION DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Unidad de Recursos Humanos

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Vice Rectorado de Investigacion

Director(a) de Centro de Produccion
Director(a) de Centro de Produccion

Director(a) de Produccion de Bienes y Servicios

ANEXO A

Realizar las acciones conducentes a fortalecer la produccion de bienes y servicios, disefiando e implementando las estrategias que permitan su sostenibilidad en el tiempo.

FUNCIONES EL PUESTO

1 |Dirigir, coordinar y controlar actividades técnico -administrativas del centro de produccién

2 __|Promover y ejecutar acciones para desarrollar programas de asesoramiento y asistencia técnica_que generen recursos a traves del centro de produccién.

3 |Proponer y aplicar politicas, normas y estrategias conducentes al mejor desarrollo de las

del centro de pre

4 |Evaluary proponer la creacidn de nuevas unidades de produccidn con criterios sociales en coordinacion con la Direccion de produccion de bienes y servicios.

para optimizar su funcionamiento y ibilidad en el tiempo.

5 |Realizar la evaluacidn periddica del centro de produccién

6 |Supervisar la logistica y sistemas de seguridad del centro de produccion.

7 |Elaborar informes técnicos sobre la conduccidn y direccién del centro de produccion.

8 _|Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion

9 |Emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia.

10 _|Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con todos los érganos y unidades organicas de la institucion

Coordinaciones externas:

Instituciones publicas y privadas que se relacionen con la mision del puesto.

FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo

B). Grado(s)/ Situacién académica y carrera / especialidad requerida

C). éColegiatura?

Incompleta Completa

Titulo /
Licenciat

| |Egresado(a) | Bachiller |

Primaria

i
L

Secundaria

Titulo de licenciado en Administracién, Economia, Derecho Ingenieria
Industrial, Educacién y/o afines.

Maestria | Egresado Grado

Superior (364
afios)

]
|

Grado de maestro en ciencias afines a su formacién académica.

Universitaria

Técnica Basica
(162 afios)

=

Egresado Grado

Doctorado |

Grado de doctor en ciencias afines a su formacién académica.

D). ¢Habilitacién profesional?

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren documentacién sustentatori;

Gestion publica, Gestién de proyectos, Ley Universitaria 30220, Ley de procedimientos administrativos 27444 y otras normas relacionadas a las funciones del cargo.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacién y/o Diplomado en gestién publica, sistemas administrativos, habilidades gerenciales, Marketing. (minimo 90 hrs)

___C. Conocimientos de ofimética e idiomas y/o dialectos:

e Nivel de dominio 1diomas y/o Nivel de dominio
Ofimatica N
dialectos
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

(otros)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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




4 afios

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

3 afios

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

Practican
te Auiliar o
Analista Especialista
profesion Asistente
al

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

Supervisor
/Coordina
dor

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

Experiencia preferente en organizaciones de similar naturaleza al cargo.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacidn, innovacién, andlisis, toma de decisiones, conocimiento del entorno, liderazgo, y capacidad de trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Produccidn cientifica actualizada evidenciada en CONCYTEC vitae .




