BASES

PROCESO DE CONVOCATORIA, SELECCION Y CONTRATACION DE SERVIDORES/AS SUJETOS AL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA UNIVERSIDAD

NACIONAL DE INGENIERIA

CAS Nro. 026 — 2024 - UNI

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

El acceso al Régimen CAS se realiza obligatoriamente mediante Concurso Publico. Las personas
contratadas bajo el Régimen CAS, sélo pueden iniciar sus servicios después de haber suscrito el
contrato respectivo, bajo responsabilidad de la unidad de organizacion.

La organizacién, conduccidn y ejecucién del procedimiento del Concurso Publico CAS esta a cargo
de la Direccién General de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos, en
conformidad con el Reglamento de Organizaciones y Funciones de la UNI.

La DIGA a través de la URRHH, brinda asistencia técnica al Comité de Seleccidon durante el
Concurso Publico CAS.

La Unidad de URRHH, realiza la verificacion posterior de la autenticidad de los grados o titulos
profesionales registrados en:

a. El Registro Nacional de Grados y Titulos administrado por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior (en adelante SUNEDU).

b. El Registro de Titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero,
administrado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en adelante (SERVIR), de ser el
caso.

Asimismo, de manera aleatoria los certificados y constancias que presenten los contratados, de igual
manera la informacién relevante que se estime conveniente. En caso la informacién no sea veraz,
sera causal para la resolucién del Contrato Administrativo de Servicios y las demds acciones legales
que el caso amerite.

Toda comunicacion con respecto a los procesos del Concurso Publico CAS, como modificacion,
resultados parciales y totales, serdn realizadas oportunamente a través de la pagina web de la
institucién, a través del Comité de Seleccion con el apoyo de la URRHH, siendo el postulante
responsable de realizar este seguimiento.

Los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la UNI se someteran a las
disposiciones establecidas en las presente Directiva, participando en iguales condiciones con los
demas postulantes.

Base Legal:
Constitucion Politica del Perd, del 29 de diciembre de 1993.
Ley N2 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en caso de parentesco, del 15 de abril de 1997 y
sus modificatorias.
Ley N2 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual, del 13 de diciembre de 2001 y sus modificatorias.
Ley N2 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica, del 21 de febrero de 2002.
Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, del 13 de agosto de 2002, su
reglamento y/o modificatorias.



Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico, del 19 de febrero de 2004.

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, del 8 de diciembre de 2004 y
sus modificatorias.

Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 de abril de 2006 y sus
modificatorias.

Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, del 27 de enero de
2007 y sus modificatorias.

Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar, del 28 de junio de 2008 y sus modificatorias.

Ley N2 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacidon de los antecedentes penales en beneficio
de los postulantes a un empleo, del 26 de octubre de 2010.

Ley N2 29733, Ley de proteccion de datos personales, del 3 de julio de 2011 y sus modificatorias.
Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales, del 6 de abril de 2012.

Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, del 24 de diciembre de 2012, su
reglamento y sus modificatorias.

Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, del 4 de julio de 2013 y sus modificatorias.

Ley N2 30220, Ley Universitaria, del 09 de julio de 2014 y sus modificatorias.

Ley N2 30353, Ley que crea el registro de deudores de reparaciones civiles (REDERECI), del 29 de
octubre de 2015.

Ley N2 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector Publico, no
tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos, del 18 de junio
de 2018.

Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los Regimenes
Laborales del Sector Publico, del 9 de marzo de 2021.

N2 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401, del 18 de enero de 2022.

Ley N2 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024 correspondiente y
normas complementarias, del 06 de diciembre de 2023.

Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios, del 28 de junio de 2008 y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N2 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto, del 16 de
setiembre de 2018.

Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que
establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, del 11 de noviembre
de 2003.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cddigo
de Etica de la Funcidn Publica, del 19 de abril de 2005.

Decreto Supremo N° 075-2008- PCM, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, del 28 de junio de
2008.

Decreto Supremo N° 003-2013-DE, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar, del 03 de junio de 2013.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad, del 07 de abril de 2014.

Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento General de la Ley N2 30057, Ley del
Servicio Civil, del 13 de junio del 2014.

Decreto Supremo N° 003-2018- TR, establecen disposiciones para el registro y difusion de las
ofertas laborales del Estado, del 20 de marzo de 2018 y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica, del 19 de diciembre de 2018.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General, del 25 de enero de 2019.



Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion
Publica al 2030, del 21 de agosto de 2022.

» El Estatuto de la Universidad Nacional de Ingenieria, del 14 de diciembre de 2014.

> Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para asignar
una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la Administracion Publica en beneficio
del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, del 3 de setiembre de 2010 y sus modificatorias.

» Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, aprueban Normas de Control Interno, del 3 de
noviembre de 2006.

» Resolucion de Contraloria N2 146-2019-CG, aprueba la Directiva N° 0062019-CG/INTEG
“Implementacidn del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado”, del 17 de mayo de
2019 y sus modificatorias.

» Resolucidon Rectoral N2 0142-2023-UNI, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la UNI, del 26 de enero de 2023

» Resolucién Rectoral N2 4006-2023-UNI, que aprueba la Directiva DI-001/OPP-001 “Gestion de
Documentos Normativos de la Universidad Nacional de Ingenieria”, primera version, del 27 de
diciembre de 2023.

» Resolucion Rectoral N° 822-2024-UNI, que aprueba la Directiva DI-003/DIGA-002

» Resolucion Rectoral N° 844-2024-UNI, que resuelve incorporar Resolucion Rectoral N° 822-2024-
UNI.

1.2 Entidad convocante y érgano responsable:
La Universidad Nacional de Ingenieria — UNI realizara el Proceso de Seleccién CAS N2 026-2024-
UNI, la conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de la Unidad de
Recursos Humanos, y de manera conjunta con el Comité de Seleccion.
1.3 Perfil del puesto:
Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N.2 0026-2024-UNI de
Perfil del Puesto, se encuentran anexados a las bases del proceso de seleccidn.
1.4 Numero de posiciones a convocarse:
Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccién CAS N.2 026-2024-UNI de Perfil
del Puesto, se encuentran detallados en la base del proceso de seleccion.
Puesto Numero de posiciones Cddigo de Plaza
Auxiliar administrativo 01 002629
Auxiliar administrativo 01 002627
Auxiliar administrativo 01 002636
Auxiliar administrativo 01 002631
Auxiliar administrativo 01 002635
Auxiliar administrativo 01 002633
Secretaria Il 01 002624
Secretaria Il 01 002622
Técnico administrativo 01 002638
Técnico administrativo 01 002637




1.5 Condiciones del puesto:
Las condiciones del puesto correspondientes al presente Proceso de Seleccién CAS N.2 026-
2024-UNI se encuentran detallados en la presente base del proceso de seleccion.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

Nivel del puesto - Auxiliar administrativo

Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - av. TUpac
Amaru 210 — Rimac Apartado 1301

Remuneracién - S/2500

Horario - 48 hrs semanales

Periodo - 7 meses

Modalidad - Presencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

Nivel del puesto - Auxiliar administrativo

Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - av. Tupac
Amaru 210 — Rimac Apartado 1301

Remuneracién - §/2400

Horario - 48 hrs semanales

Periodo - 7 meses

Modalidad - Presencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

Nivel del puesto - Auxiliar administrativo

Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - av. TUpac
Amaru 210 — Rimac Apartado 1301

Remuneracién - §/2500

Horario - 48 hrs semanales

Periodo - 7 meses

Modalidad - Presencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

Nivel del puesto - Auxiliar administrativo

Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - av. Tupac
Amaru 210 — Rimac Apartado 1301

Remuneracién - S/2500

Horario - 48 hrs semanales

Periodo - 7 meses

Modalidad - Presencial




AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

Nivel del puesto - Auxiliar administrativo

Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - av. TUpac
Amaru 210 — Rimac Apartado 1301

Remuneracién - S/2300

Horario - 48 hrs semanales

Periodo - 7 meses

Modalidad - Presencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

Nivel del puesto - Auxiliar administrativo

Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - av. Tupac

Amaru 210 — Rimac Apartado 1301

Remuneracién - §/2300

Horario - 48 hrs semanales

Periodo - 7 meses

Modalidad - Presencial

SECRETARIA I

CONDICIONES DETALLE

Nivel del puesto - Técnico

Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - av. TUpac
Amaru 210 — Rimac Apartado 1301

Remuneracién - S/2700

Horario - 48 hrs semanales

Periodo - 7 meses

Modalidad - Presencial

SECRETARIA 1]

CONDICIONES DETALLE

Nivel del puesto - Técnico

Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - av. Tupac
Amaru 210 — Rimac Apartado 1301

Remuneracién - S/2700

Horario - 48 hrs semanales

Periodo - 7 meses

Modalidad - Presencial

TECNICO ADMINSTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

Nivel del puesto - Técnico

Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - av. Tupac
Amaru 210 — Rimac Apartado 1301

Remuneracién - §/2700

Horario - 48 hrs semanales

Periodo - 7 meses

Modalidad - Presencial




TECNICO ADMINSTRATIVO

CONDICIONES DETALLE
Nivel del puesto - Técnico
Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - av. Tupac
Amaru 210 — Rimac Apartado 1301
Remuneracién - S§/2700
Horario - 48 hrs semanales
Periodo - 7meses
Modalidad - Presencial
CAPITULO Il

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
El Proceso de Seleccion CAS N2 026-2024-UNI para contratar, se rige por el Cronograma y etapas del
proceso publicado en el Portal Institucional de la UNI.

2.1 Cronograma detallado:

a)

b)

c)

d)

e)

El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.
Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive bandeja de spam o correo
no deseado).

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion quienes
hayan calificado en la evaluacién previa.

En la publicacidn de resultados de cada etapa se anunciard fecha, hora y condiciones para su
aplicacién en la siguiente etapa.

Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollardan de forma virtual y/o presencial. Las
cuales podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

ETAPAS DEL PROCESO | FECHAS AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
L Publicacién del proceso en el Portal Del 06/05/2024 al Huunr;daando(:fj:ij;r;c;se
Talento Pert - SERVIR 17/05/2024 , .,
Tecnologia de la Informacion.
L, . Unidad de Recursos
Publicacién de la convocatoria en el Del 06/05/2024 al .
2 o Humanos/ Unidad de
portal institucional 17/05/2024 , .,
Tecnologia de la Informacion.
. ., Unidad de Recursos
3 Registro de postulacion en el portal Del 18/05/2024 al Humanos/ Unidad de
institucional de la UNI 20/05/2024 , .,
Tecnologia de la Informacion.
SELECCION
4 Verificacion de postulacion virtual 21/05/2024 Unidad de Recursos Humanos
Publicacién de resultados de Unidad de Recursos
5 | cumplimientos de requisitos minimos 21/05/2024 Humanos/ Unidad de
en el portal institucional de la UNI Tecnologia de la Informacion.
Unidad de Recursos
6 Evaluacién de conocimientos 22/05/2024 Humanos/ Unidad de
Tecnologia de la Informacion.




Publicacién de resultados de

Unidad de Recursos

7 APTOS/AS — NO APTOS/AS en el 22/05/2024 Humanos/ Unidad de
portal institucional de la UNI Tecnologia de la Informacion.
Unidad de Recursos
8 Evaluacidn curricular 23/05/2024 Humanos/ Unidad de
Tecnologia de la Informacion.
evaIuzli?c!)lrfa(:culfr?ci(learresulLE?)(Iji::cc:cfn del Unidad de Recursos
9 . yp 24/05/2024 Humanos/ Unidad de
rol de entrevista personal en el portal , -,
e Tecnologia de la Informacién.
institucional de la UNI
. Comité técnico de Seleccidn
10 Entrevista Personal 27/05/2024 .
en la fase de entrevista
Publicacién de resultados de Unidad de Recursos
11 | entrevista personal y resultado final 27/05/2024 Humanos/ Unidad de

en el portal institucional de la UNI

Tecnologia de la Informacion.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Los cinco (05)
primeros dias

Oficina de Gestidn de

12 Suscripcidn y registro del contrato habiles después de
L, Recursos Humanos
la publicacién de
resultados finales.
2.2 Documentos a presentar:

La inscripcion del/la postulante, se realiza mediante la Solicitud de Presentacién — Concurso
Publico de Mérito, Anexo N°01, la Declaracién Jurada del Postulante, Anexo N° 02 y la Ficha del
Postulante — Declaracion Jurada de Datos Personales, Anexo N° 03 o de acuerdo con lo

establecido en las bases del proceso.

La descalificacion del/la candidato/a podria darse en cualquiera de las siguientes situaciones:

a) Inasistencia o abandono en cualquier etapa y/o fase del proceso de seleccién.

b) Se constate la suplantacién del/la postulante/candidato/a en cualquiera de las etapas y/o

fases.

c) La presentacion de documentos sin cumplir con las formalidades detalladas en la presente
base. No se considera motivo de descalificacion si el/la postulante no cumple con lo siguiente:
- Envio el CV documentado y la ficha de postulacion en uno o varios archivos siempre que

sean en formato PDF.

- Las declaraciones juradas no cuenten con huella dactilar, en la medida que se

encuentren firmadas.

- Se detecte falsedad en alguno de los documentos y/o informacién proporcionada por

el/la postulante.

2.3 Forma de presentacion:

2.3.1 La participacién al proceso de convocatoria sera a través de la pagina web de la
Universidad Nacional de Ingenieria www.uni.edu.pe) en la que se habilitard el Portal Web
de Convocatorias de la UNI; para el registro de sus datos personales, con la finalidad de

postular a la convocatoria.
2.3.2

conexion a internet.

La Evaluacién Técnica/conocimiento se ejecutard de manera virtual, el procedimiento
para la ejecucién sera comunicado en el Portal Institucional, es necesario que el/la
postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado, mouse, camara, audio y



http://www.uni.edu.pe/

2.4

2.3.3 Los postulantes deberan firmar el “Consentimiento informado respecto a la grabacién de
imagen y voz en la entrevista personal y del tratamiento de datos personales”. En caso
que el/la postulante no otorgue consentimiento, se entenderd que ha denegado su
autorizacién, lo cual no impide su participacion en la entrevista, ni genera su
descalificacién en el proceso de seleccion.

2.3.4 La URRHH tiene la obligacion de publicar las ofertas de empleo como minimo y en
simultaneo, durante diez (10) dias  habiles en el portal  web
www.talentoperu.servir.gob.pe/ de SERVIR y en el Portal Web de la Universidad Nacional
de Ingenieria www.ocrh-uni.site/modconvocatorias/.

2.3.5 De acuerdo con el parrafo precedente, y en paralelo, la URRHH comunica al Consejo
Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS, las convocatorias
vigentes y la programacidn establecida para cada etapa a realizarse, con la finalidad de
que dicha entidad las difunda entre su registro de personas naturales con discapacidad.

2.3.6 La Entrevista personal se ejecutara de manera virtual, el procedimiento para la ejecucion
serd comunicado en el Portal Institucional, es importante que el/la postulante tenga
acceso a una computadora/laptop, teclado, mouse, cdmara, audio y conexidn a internet.

2.3.7 La entidad implementard los ajustes razonables para aquellos/as postulantes que
declaren en el Aplicativo de Reclutamiento y/o en el Formato N.2 01 “Ficha de Postulante”
tener alguna discapacidad y requieran algun tipo de asistencia durante el proceso de
seleccion.

2.3.8 Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser enviadas al
siguiente correo electrénico convocatoriascasuni@uni.edu.pe.

Evaluaciones y criterios de evaluacion:

Etapas del Concurso CAS

El procedimiento de seleccidn y contratacién de personas esta a cargo de la URRHH (Unidad de
Recursos Humanos) y esta compuesto por:

ETAPAS CONTENIDO
I. Etapa Preparatoria = Verificacién de recursos presupuestarios.
= Elaboracion y aprobacion del perfil del
puesto.
= Autorizacion y aprobacién del

requerimiento de contratacion.
= Verificacion del registro en el aplicativo
AIRHSP.

= Aprobacion y  publicaciéon de la

Il. Etapa Convocatoria .
Convocatoria.

lll. Etapa de seleccion, consta de las | = Fase 1: Postulacion virtual (no tiene
siguientes evaluaciones: puntaje).
= Fase 2: Evaluacién de Conocimientos (tiene
puntaje).
= Fase 3: Evaluacion Curricular (tiene puntaje).
= Fase 4: Entrevista Personal (tiene puntaje).

IV.Etapa de Suscripcion y Registro de | 5 dias hdabiles después de la publicacién del
Contrato ganador.



http://www.ocrh-uni.site/modconvocatorias/
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ETAPA DE SELECCION

FASES CARACTER DESCRIPCION

s . . - . | Inscripcién y postulacion.
Fase 1. Inscripcién y | Obligatorio/Eliminatorio P yp

Registro de
postulantes

Fase 2. Evaluacion de | Obligatorio/Eliminatorio| Evaluacion de  conocimientos

conocimientos requeridos por el perfil.
Fase 3. Evaluacion Obligatorio/Eliminatorio| Calificacion de los documentos
Curricular presentados por las/los

postulantes.

Evaluacidn orientada a analizar la
experiencia del postulante en
relaciéon del perfil del cargo, asi
como de profundizar aspectos de la
motivacion, habilidades,
conocimientos y otros requeridos
para el cargo

Fase 4. Entrevista | Obligatorio/Eliminatorio
Final

Asimismo, cada Fase es de cardcter eliminatorio, por lo que sélo se puede acceder a la siguiente fase
quienes hayan cumplido con el puntaje minimo aprobatorio en la fase anterior.

GRUPO DE EVALUACION DE CURRICULUM ENTREVISTA
EVALUACION CONOCIMIENTOS VITAE PERSONAL
Profesional 30% 30% 40%
Técnico 30% 30% 40%
Auxiliar Administrativo 20% 40% 40%
Auxiliar de 20% 40% 40%
Mantenimiento

Fase 1: Postulacion Virtual

a.

Registro e inscripcidn del postulante

Las personas interesadas deben ingresar a la pagina web de la Universidad Nacional de Ingenieria
(www.uni.edu.pe) en la que se habilitard el Portal Web de Convocatorias de la UNI; para el
registro de sus datos personales, con la finalidad de postular a la convocatoria.

La inscripcion del/la postulante, se realiza mediante la Solicitud de Presentacién — Concurso
Publico de Mérito, Anexo N°01, la Declaracién Jurada del Postulante, Anexo N° 02 y la Ficha del
Postulante — Declaracion Jurada de Datos Personales, Anexo N° 03 o de acuerdo con lo
establecido en las bases del proceso.

Criterios de postulacion: los/las postulantes registraran sus datos mediante el Aplicativo de
Reclutamiento que UNI pondra a disposicidn en el Portal Institucional.

Sélo el/la postulante que cumpla con los requisitos establecidos, pasa a ser evaluado en la
siguiente etapa, para lo cual se otorga algunas de las siguientes condiciones:

APTO: Cuando el Comité de Seleccidn verifica que el postulante cumple con todos los requisitos
minimos solicitados en el perfil. Una vez que el/la postulante haya merecido la presente
condicion se le denominara candidato/a.


http://www.uni.edu.pe/

NO APTO: Cuando el Comité de Seleccidn verifica que el/la postulante no cumple con algin
requisito minimo solicitado en el perfil. Al ser declarado/a como No Apto/a, el/la postulante
queda eliminado del proceso.

. Esta Fase no registra puntaje; no obstante, es obligatorio y es de cardacter eliminatorio.

. El Comité de Seleccidén aprobard la lista de postulantes aptos y no aptos, y dispondrd su
publicacién dentro de los plazos establecidos en el cronograma del concurso, en el link de la
convocatoria, “Publicacién de Resultados Preliminares”, Anexo N° 10 de la Directiva DI-
003/DIGA-002 con fecha de aprobacion 01/03/2024.

Fase 2: Evaluacion de conocimientos

e Se mide el nivel de conocimientos o habilidades técnicas del/la candidato/a en relacion con el
perfil, funciones y objetivos del puesto.

e Laevaluacion consta de treinta (30) preguntas aleatorias con una calificacion asignada de 1 punto
por pregunta valida, por lo que, el rango del puntaje es de cero (0) hasta treinta (30) puntos,
siendo el puntaje minimo aprobatorio de dieciséis (16) puntos y el maximo de treinta (30) puntos.
No hay puntos en contra y la duracion de la evaluacidn no podra ser menos a treinta (30) minutos
y se llevard de manera presencial.

e Los-/las postulantes podran obtener alguna de las siguientes condiciones, segin corresponda:

Califica Postulante que alcanza el puntaje
minimo aprobatorio. (16 puntos)

No califica Postulante que no alcanza el puntaje
minimo aprobatorio. (16 puntos)

Descalifica: Postulante que incumple
alguna de las normas establecidas en las
bases y/o es retirado de la evaluacion.

No asistio Postulante que no se presenta a la
evaluacién de conocimientos en el
horario establecido.

. Los resultados de la presente evaluacion son publicados en la pagina Web de la institucidn, segun
el cronograma aprobado en las bases. “Publicacién de Resultados Preliminares”, Anexo N° 10 de
la Directiva DI-003/DIGA-002 con fecha de aprobacion 01/03/2024.

Fase 3: Evaluacion curricular

Fase obligatoria y de cardcter eliminatorio. Comprende la revisidn y evaluacion de los documentos que
sustenten los requisitos solicitados del perfil del puesto.

Para ello, el/la candidato/a registra la informacion seguin el Formato del sistema de convocatorias de
la UNI: Ficha de Evaluacion Curricular (Anexo N° 08 de la Directiva DI-003/DIGA-002 con fecha de
aprobacién 01/03/2024), considerando lo siguiente:

. Formacion académica:

Se acredita con copia simple legible el grado o situacién académica de acuerdo con lo sefialado
en el Perfil del puesto.

La formacidon académica superior, para ser considerado con puntaje adicional debera tener
relacién con la formacidn requerida en el perfil de puesto.

Tratdndose de estudios en el extranjero se aplicaran las reglas del registro de titulos y grados
obtenidos en el extranjero establecido en la Ley N.2 30220-Ley Universitaria.



Se otorga el puntaje de acuerdo con el factor Nivel Educativo y se califica por Grupo de Evaluacion
de acuerdo con el siguiente cuadro:

AUXILIAR AUXILIAR DE
NIVEL EDUCATIVO PROFESIONAL | TECNICO | ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO

Doctorado 15

Maestria 12

Titulo universitario 10

Grado de Bachiller Universitario 8 15

Egresado de la Universidad 14

Titulo profesional de Instituto 13
Superior Tecnoldgico

Egresado de un instituto 11 15
superior tecnoldgico (304
anos)

15

Estudios incompletos de 10 13
Universidad (mayor a 6 ciclos)

13

Egresado de un instituto 8 12
superior tecnoldgico (1- 2afios)

12

Estudios incompletos de I.S.T o 10
equivalentes (mayor de 3 ciclos

10

Secundaria completa, 8
capacitacion en el drea 'y
experiencia en el puesto

Capacitaciones: Se evallan los diplomas, certificados, constancias y otros en los que conste el
numero de horas lectivas, que ha durado la actividad de capacitacion (cursos, seminarios, forum,
congresos y otros) que guarden relacidn con el puesto y las funciones que postula.

Este criterio es de obligatorio cumplimiento y no otorga ningun puntaje de evaluacion. Se
acreditan a través de copias simples legibles de los certificados o constancias, segun el siguiente
detalle:

=  Los cursos son considerados con una duracion minima de doce (12) horas académicas; o, de
ocho (8) horas académicas si son organizados por disposicidn de un ente rector en el marco
de sus atribuciones normativas.

= Losdiplomados, programas de especializacion u otros programas académicos de formacion
continua, deben tener una duracion minima de noventa (90) horas académicas; o, de
ochenta (80) horas académicas, si son organizados por disposicién de un ente rector en el
marco de sus atribuciones normativas.

= Setoma en cuenta los cursos y/o diplomados recibida en los ultimos cinco (5) afios.

Experiencia:

Debera acreditarse con certificados, constancias, resoluciones, 6rdenes de servicio, contratos
y/o adendas, segln lo solicitado en el perfil del puesto de la convocatoria. No se admitirdn
declaraciones juradas para acreditar la Experiencia General.

No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar la Experiencia General: se considera desde
las practicas pre profesionales y practicas profesionales realizadas en el sector publico o privado.
En este criterio no se otorga puntaje alguno, pero es de obligatorio cumplimiento el tiempo
minimo establecido en las bases.




Experiencia especifica: Se otorga puntaje de acuerdo al tiempo de servicios en la Administracién
publica o en el sector privado, en el desempefio de cargos similares al que postula.

Para acreditar la experiencia especifica en el caso de un nivel profesional el postulante debera
adjuntar su diploma de bachiller. En el caso de los niveles técnico y auxiliar, se contara desde el
egreso de los respectivos estudios. En ambos niveles deberdn adjuntar, en el caso del nivel
profesional, su diploma de bachiller y en los niveles técnicos y auxiliar, sus certificados o
constancias de haber culminado sus estudios técnicos o secundarios, segln corresponda.

De no adjuntar estos documentos, no obtendran puntajes.
Asimismo, el Formato N2 01 “Ficha de Postulante” debe estar firmado en el campo

correspondiente dentro del formato (la firma puede ser digitalizada, o escaneada, caso
contrario el/la postulante obtendra la condiciéon de DESCALIFICADO/A.

Las Declaraciones Juradas deben estar firmadas en el campo correspondiente dentro del
formato (la firma puede ser digitalizada o escaneada), caso contrario el/la postulante obtendra
la condicion DESCALIFICADO/A.

Fase 4: Entrevista Personal

Es obligatoria y estda orientada a analizar la experiencia, conocimientos, de ser el caso,
profundizar aspectos de la motivacién y habilidades del postulante en relacion con el perfil del
puesto.

La denominacidn de los puntajes es segun el siguiente detalle:

FACTOR DE EVALUACION INTEGRANTE A CARGO DE PUNTAIJE

LA EVALUACION MAXIMO
Aspecto personal, seguridad,
estabilidad emocional y trato. Director o representante de 10
Principios éticos, morales y DIGA

sociales.
Capacidad para tomar decisiones
acertadas y opinién sobre la

Jefe o representante de

funcién publica. 10
P o URRHH
Cultura general y aspiraciones
personales
Conocimientos sobre las funciones
9 Jefe o representante del
del puesto, solucién de casos 20

practicos area usuaria

El formato de Evaluacidn de Entrevista Final es puntuado bajo las siguientes condiciones:

La Unidad de Recursos Humanos, consolida y publica los resultados de la presente evaluacién y
los resultados finales, en la pagina Web de la institucidn, en la fecha establecida en el cronograma
del proceso, mediante la Publicacion de Resultados Finales, Anexo N° 14 de la Directiva DI-
003/DIGA-002 con fecha de aprobacion 01/03/2024.

OBTENCION DEL PUNTAJE FINAL

EVALUACION PESO PUNTAIE PUNTAIE
MINIMO MAXIMO

30%

Curricular




2.5

De conocimientos 30%
40%

Entrevista Final

100%
PUNTAJE FINAL

Consideraciones en el resultado final

. El puntaje final es la sumatoria de los puntajes de la Evaluacién Curricular, Evaluacién de
Conocimientos (de corresponder) y de Entrevista Final, tomando en cuenta las
bonificaciones especiales de corresponder, siendo elegido/a como “GANADOR/A” de la
convocatoria, la/el postulante que tenga el mayor puntaje, siempre que haya obtenido
cincuenta y dos (52) puntos como minimo y logre el mayor puntaje es declarado/a como
Ganador/a de la convocatoria.

. Los postulantes que hayan aprobado todas las etapas y obtenido como minimo 52.00
puntos, segln cuadro de méritos, y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios.

. En el caso que dos o mas candidatos/as superen el puntaje minimo aprobatorio, se
considera como accesitario/a al segundo con mayor puntaje logrado. A falta de este, es
accesitario al siguiente con mayor puntaje, y asi de manera sucesiva, siempre que se cumpla
el puntaje minimo aprobatorio.

. En caso el proceso de convocatoria sea por dos (2) o mas posiciones, los/las ganadores/as
son quienes ocupen los mayores puntajes de manera correlativa, considerandose
accesitario/a a quien se encuentre en el orden de mérito inferior a los/as ganadores/as. A
falta de este, es accesitario/a al siguiente en el orden de mérito, y asi de manera sucesiva,
siempre que cumpla el puntaje minimo aprobatorio.

. En caso de empate en los puntajes del resultado final, el comité prioriza la contratacién del
postulante que acredite la condicion de persona con discapacidad en atencidn al articulo
54° del Reglamento de la Ley N° 29973.

. En caso no aplique la situacion anterior, de presentarse empate de puntaje final, se
determina el orden de prelacion aplicando los siguientes criterios:

= Al que obtenga mayor puntaje en la Entrevista Final.

= Al que obtenga mayor puntaje en la Evaluacion de Conocimientos, de
corresponder.

= De mantenerse el empate, la Unidad de Recursos Humanos convoca
nuevamente a los miembros del comité de entrevista para llevar a cabo una
entrevista dirimente. El puntaje de esta entrevista determina el orden de
mérito obtenida/o por las/os postulantes.

. En caso de que el/la postulante declarado/a ganador/a desiste o no suscribe contrato por
causas objetivas imputables durante los cinco (05) dias hdabiles posteriores a la publicacidn
de resultados finales, se procede a notificar (sexto dia habil) al primer accesitaria/o segun
orden de mérito, para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion

. De no suscribir el contrato el primer accesitaria/o se puede convocar al siguiente accesitario
segln orden de mérito, o declarar desierto el Concurso Publico CAS.

Resultados del proceso:

Toda comunicacién con respecto a los procesos del Concurso Publico CAS, como modificacidn,
resultados parciales y totales, seran realizadas oportunamente a través de la pagina web de la
institucién, a través del Comité de Seleccion con el apoyo de la URRHH, siendo el postulante
responsable de realizar este seguimiento.



2.6 Bonificaciones que corresponden por discapacidad, licenciada de las Fuerzas Armadas o
Deportista Calificado por alto nivel u otro establecido por norma:

La aplicacion de las bonificaciones por ser persona con discapacidad por ser personal licenciado
de las fuerzas armadas o que se determinen por norma expresa, se realiza de conformidad con
la legislacion vigente, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con la declaracion y
acreditacion de dicha condicion a lo establecido en las bases.

> Bonificacion por discapacidad: en este caso, se otorga una bonificacion del quince (15)

por ciento sobre el puntaje final obtenido en la etapa de seleccidén incluyendo la
entrevista final, conforme a lo establecido en el articulo 482 de la Ley N2 29973, Ley de
la Persona con Discapacidad y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 330-2017-
SERVIR/PE. Los Unicos requisitos a presentar para esta bonificacién son:

a) Indicar en la Ficha de Postulacion virtual.
b) Acreditar con el Certificado de Discapacidad, adjuntandolo en el Sistema de
Convocatorias de la UNI.

> Bonificacion a licenciados de las Fuerzas Armadas: Conforme a la Ley N2 29248 y su
reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio
Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un Concurso Publico CAS,
llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Final y que hayan alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta evaluacidn, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el
puntaje total.

Estos beneficios corresponden a aquellas personas que hubieran obtenido la condicidn
de licenciado de las fuerzas armadas a partir del 1 de enero de 2009, fecha donde entra
en vigencia la Ley N2 29248. DE tener el postulante ambas bonificaciones, se suman,
teniendo el derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje final.

Ademas, el licenciado de las Fuerzas Armadas deberd indicarlo en su Ficha de
Postulacién virtual y debera acreditar con documento oficial emitido por la autoridad
competente su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntandolo en el
Sistema de Convocatorias de la UNI.

> Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel: Conforme a la Ley N2 27674 y su
reglamento se otorga la bonificacion por deportista calificado de alto nivel de acuerdo
con la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos, sobre el puntaje de la
evaluacién curricular siempre y cuando el postulante lo declaré6 en su Ficha de
Postulacion virtual y haya aprobado la evaluacidn. Debiendo ser acreditado con la copia
simple del documento oficial emitido por el Instituto Peruano del Deporte (IPD)

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos
Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se 20%

ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan
establecido récord o marcas olimpicas
mundiales o panamericanas.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos 16%
Federados Panamericanos y se ubiquen en los
tres primeros lugares o que establezcan récord
0 marcas sudamericanas




Nivel 3 Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos 12%
Federados Sudamericanos y hayan obtenido
medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos 8%
y/o Campeonatos Federados Sudamericanos
y/o participado en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o

plata
Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o 1%

establecido récord o marcas nacionales

2.7 Situaciones irregulares y consecuencias:
El Comité de Seleccién descalifica a los postulantes y procede con las acciones legales, si se
detecta que:

a)
b)
c)

d)

e)

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Omite, oculta o consigna informacién falsa en su postulacion o documentos adjuntos.

Es suplantado o recibe ayuda indebida en alguna de las etapas del Concurso Publico CAS.
Captura o graba iméagenes y/o videos en cualquiera de las etapas de evaluacidn, las
reproduce o difunde a través de cualquier medio; ello en mérito a garantizar la
confidencialidad de la informacién y el derecho de la propiedad intelectual de los
instrumentos de evaluacion.

Utiliza ayuda de algin medio electrénico adicional al solicitado por la UNI en cualquiera de
las etapas de evaluacion del Concurso Publico.

Incumple las instrucciones impartidas para las evaluaciones.

Impedimentos para la contratacion CAS:

No estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

Estar inmerso dentro de los impedimentos para contratar establecidos en los numerales 4.1
y 4.2 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
Estar inhabilitado administrativamente para el ejercicio de la profesién, contratar con el
Estado o para desempeiiar la funcion publica, quienes estén comprendidos en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC y judicialmente quienes se
encuentran con sentencia consentida y/o ejecutoriada para el ejercicio de la profesién, para
contratar con el Estado o para desempeiiar servicio civil y aquellos condenados por los
delitos a los que se refiere el Decreto Legislativo N° 1295.

Tener impedimento para ser postor o contratista y/o para postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo convocado. Asimismo, al personal contratado bajo el Régimen CAS
le es aplicable la prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3 de
la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Si tiene relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia o progenitor de hijo(a)
con los servidores de direccion o personal de confianza de la institucion, que tiene facultad
para contratar o tienen injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn en el que
participa, disposiciones precisadas en el articulo 1 de la Ley N° 26771 y en el articulo 3 de
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Otros requisitos previstos en las normas legales vigentes.



Declarar desierto el concurso en los siguientes casos:
= Cuando no se presenten postulantes al puesto o cargo en concurso.
=  Cuando ninguno de los postulantes reuna los requisitos exigidos.
= Cuando ninguno de los postulantes alcance la nota aprobatoria minima en cada fase.
=  Cuando haya ocurrencia de actos, que, a juicio de la comisidn, sean de caracter doloso
y pongan en riesgo la legitimidad del proceso.
=  Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones del presente reglamento
o incurran en falta disciplinaria durante el proceso.
Cancelacion del proceso de seleccion:
=  Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
=  Por asuntos institucionales no previstos.
=  Otras razones debidamente justificadas.
Las etapas del proceso de seleccion se desarrollan conforme al cronograma establecido en
las Bases de la convocatoria respectiva, “Modelo de Bases del Proceso CAS”, en el Anexo N°
06 de la Directiva DI-003/DIGA-002 con fecha de aprobacion 01/03/2024. La descalificacion
del/la candidato/a podria darse en cualquiera de las siguientes situaciones:
= |nasistencia o abandono en cualquier etapa y/o fase del proceso de seleccion.
= Se constate la suplantacién del/la postulante/candidato/a en cualquiera de las etapas
y/o fases.
= la presentacion de documentos sin cumplir con las formalidades detalladas en la
presente directiva. No se considera motivo de descalificacién si el/la postulante no
cumple con lo siguiente:
v" Envio el CV documentado y la ficha de postulacién en uno o varios archivos
siempre que sean en formato PDF.
v' Las declaraciones juradas no cuenten con huella dactilar, en la medida que se
encuentren firmadas.
v' Se detecte falsedad en alguno de los documentos y/o informacién
proporcionada por el/la postulante.

2.8 Mecanismos de Impugnacion:
Si el postulante o candidato/a considera que se haya emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, puede presentar ante la URRHH los recursos
impugnativos que se detallan a continuacidn, en forma fisica o virtual por la Mesa de Partes de
la UNI, dentro del plazo y en el horario de atencidn establecido en el portal web institucional

a)

b)

Recurso de Reconsideracion

El recurso de reconsideracidn se interpondra ante el mismo drgano que dicté el primer acto
que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba. Este recurso es
opcional y su no presentacién no impide la interposicion del recurso de apelacion.

La URRHH debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30)
dias habiles, de presentado el recurso formulado.

Recurso de Apelacion

La apelacién deberd interponerse dentro de los quince (15) dias siguientes de haber sido
notificado el acto que se desea impugnar. La Mesa de Partes de la UNI remitira el recurso a la
DIGA, oficina responsable de la verificacion del cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad establecidos en el articulo 18° del Reglamento Tribunal del Servicio Civil.

Asimismo, la DIGA sera responsable de elevar el Recurso de Apelacion para su absolucién
ante el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (Servir), dentro de
los diez (10) dias siguientes a la presentacidon del recurso, conjuntamente con los respectivos



antecedentes, conforme lo dispuesto por el precitado articulo 18° del Reglamento del
Tribunal de Servicio Civil.

Del mismo modo, es responsabilidad del/de la jefe/a de la DIGA administrar la casilla
electrdnica para la notificacion de las comunicaciones que proporcione el Tribunal del Servicio
Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (Servir), conforme lo dispone el articulo 25° del
Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.

En principio la presentacion de un recurso de apelacion, cuando exista un ganador o una
ganadora, no se suspendera la suscripcidn del contrato, ni su ejecucién asi lo sefiala el articulo
216° Suspension de la ejecucidn, Ley 27444, ley de Procedimiento Administrativo General.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los
quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto
definitivo con el que concluye el proceso de seleccidn (publicacidn del resultado final o lista
de ganadores), resultando improcedente que se impugnen los resultados preliminares o
calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes
de la emisién y publicacién de los resultados finales del concurso.



Formato del perfil de puesto bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057

ssccxéu:_ IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL
Unidad orgénica DEPARTAMENTOQ ACADEMICO DE HIDRAULICA E HIDROLOGIA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica DECANATO

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO ) o o -

| lirar las actividad démicas y administrativas, programadas por el Bepartamento Académico de Hidraulica e Hidralogfa, segin lo blecido,con {a finalidad de asegurar su
|cumplimients, segiin o establecid

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Renepciéndedocumentos,enviadospnrlasareasdeIaFlC,paraser. isados por el Jefe |

2 Redactar d Y& elnd de expediente, para su trémite y seguimiento respectivo,

3 Verificar los expedientes recibidos, para Ia revisién y despacho del Jefe del DAHH y derivar a las dependencias de fa FIC-UNI

4 Elaborar documentos académicos, para ser remitidos a Ja Direccién de Escuela Profesional, p td yfo di

S Digitar ytri de los d delas r;rgzt démi pn;puestas por €l Jefe, pare el dictada de los cursos de pregrado. . -
6 Elab los p_uv folias digital por_curso y rel:epcibn:e fnr_matns ABET, para el seguimiento y control del‘ilngr:o dela infurmar;ﬁn en el formato digital.

7  Atenderyosientar 3 los alumnos, docentesy piiblico en;ner_al sobre los programas de cay ién, para su i jay parlicip;cién. -

8  Apoyo enla pragramacion de examenes parciales, finales ¥ sustitutorios, para su eportuno cumplimiento y atencion.

9  Otras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestoférea,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| No aplica

Periodicidad de ta poral {morcar con un X, luego expiicor o sustentar) Temporal D Permanente D




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

|&) Nivel Educativa ja) Grado{s)/situacion académica y carrera/espedialidad requeridos ic) ¢Colegiatura?
| Incompleta  Completa l:—x_—]Esresado(a) I:Iﬁachiller l I‘a’imiall.icenciatura Si D No E |
I o . — S S —
Primaria D) éHabilitacién
T profesionat?

|

"|récsica Bisica I T . . . |
| {1 6 2afios) ! | Administracién si D No E

Técnica Superior |
| X lizoasnes [ x | |
| Univershiasts | |
|Maestn'a ‘ }Egresado : [Grado
| e A —1
Doctorado | |Egresado |Gt‘ado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con o )
: Libei . . .
{Manejo de Sistema de Tramite Documentario, Curso: AutoCAD 2012 Primer Nivel.
B} Cureos y/o programas de especiakzacidn requeridos y sustentades con documentos: . -~
Secretaiado Ejecutivo Castel |
Dipfomado en Ortografia y Redacddn Total
Diploma Especializado en Modermizacion de Tramite Documentario y Gestion de Archivas.
€) Conocimientos de Ofimitica ¢ idiornas/Dialectos o
Rivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — e i | {DIOMIAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
';rr;:esadnr detextos X Inglés . X - B
Hojas de calculo X Quechua x
|Programa de presentaciones x 1 B | o
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

s |

Experiencia laborat especifica o
A, lngique_ el tiempo :d_e experiencia especifica requerida en {3 fi o Ja materia:

B. Indique ei tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):
|N<: aplica |

'¥3

C. indique e tTernpo de experiencia especlfica requerida en el sector piblico: o

'2 afios ‘

"Mencn'a;e 0;;5 aspectos ;'omr' ios sobre el requisito de experiencia, ¢n caso isti a oigo adicionaf para ¢/ puesto.

e | |

HABILIDADES O COMPETENCIAS —
!G. v oral, iniciativa y empatfa. ‘

REQUISITOS ADICIONALES |

L |
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Formato del perfil de puesto bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057

¥

o,

SECCION: IDENTIFICACION
f)rgano FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL

Unidad orgdnica UNIDAD DE SERVICIOS DE FACULTAD - OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre det cargo NO APLICA
Clasificacidn NO APLICA
Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica DECANATO

SECGCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO N
|Supervisar, controlar v verificar el registro de los equipos adquiridos por la Facultad de Ingenieria Civil, para et control y actualizacion del inventario, segtn las normas establecidas, para su
normal funcionamiento y custodia de los equipos.

FUNCIONES DEL PUESTQ

1 Identificar los bienes de propiedad y en posecion, para el controt y registro de los bienes de 1a FIC

Efectuar la identificacion v registro de los bienes que se requiere ser dados de baja por diferentes ¢ les y los que se en pendi da ientas, para el respectivo
cantrol de los equipas sin usa — N

3 Presentar elinforme preliminar del avance y el informe final del inventario, para el respectivo contral patrimonial

2

4  Apoyar en las diversas actividades protocolares de la FIC, para el cumplimiento y atencién de las actividades programadas.

5  Verificar la existencia, ubicacidn y estado de conservacion de los bienes de iz FIC, por equipos de trabajo, para la ubicarién de los equipos asignados

6  Etaborar el informe quincenal, mensual ¥ anual de los bienes de la Facultad, para conocimiento y atencion de la Dficing de Administracion

7  Formulary presentar al jefe inmediato los informes sobre la gestién patrimoniat de los bienes de fa facultad para informacion oportuna del estado actual de los bienes.

Supervisar la verificacion fisica de los bienes del activo fijo y proponer las condiciones, de utilidad en las bajas y altas de fos mismos, para contar con Ia informacion real de Jos
bienes y equinos de IEFI_C. o N

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO N

;'No aplica

Periodicidad de Is Aplicacién temporal (marcor con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I___I Permanente D




SECCION: REQUISITOS

'FORMACION ACADEMICA
|A) Nivel Educetivo

e e

Incompleta Completa

DEgresado(a]

l) G rado(s)/srtuauﬂn amdémlca v carrera/especuahdad requendos

I:] Bachiller

Lc) LCoIeguatura?

|
D‘l’tulo/hcenmatum Si D No E

Prismavia ] D) gHabllltaaén
— | M T profesional? |
Secundaria |
B Iy I 1 ] Con estudios de Administracion yfo Contabilidad si D No Ej
I Técnica Supetior | - “l
‘ |maaanes) Y ([N
A |universitaria X I
| |Maestrla l | Egresado [ ‘Grado
‘Doctorado ] —[Egresado [ Grado
CGNOCIMIENTOS
A C & principales requeridos para ¢l puesto (o sz requiere sustentor con documentos): - B B
’Manejo de Sistema de Tramite Documentarios, Progr idn de Presup y Control Patrimonial I
B)_mmyloplosraﬂasiesgedaﬂmiémequmv ntados con & o5 a S —_ =
No aplica |
L - il
C) Conodimientos de Ofimética e idiomas/Dlalectos
[ Hivel de daminio Nivel de dominio
OFIMATICA — - IDIOMAS / DIALECTO - —
No aplica Bésico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
T’rocesador de textos X B B ins‘iés X .
Hojas de calculo 3 Ouechua x
Progy de M iones
j: — T —————iObservaciones:
| I —_ —— J A
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

indique el tiempo tota| de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[5 afios
|

Experiencia laboral especifica

A indique el tiempo de experiencia especffica requeridaenla funcitn o la materia:

3 afios

B. Indique el tie_mpo de experiencia especfﬁu requerida en ¢l puesto o cargo (_m‘e(:lséndo este):

‘Noap\m

€. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

e

*Mencione otros t_vspedas complementarios sobre el requisito de experiencia,

en caso existiera elgo adicional poro el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién Oral, Iniciativa, empatia.

REQUISITOS ADICIONALES




Formato del perfil de puesto bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057

SECCION: IDENTIFICACION
(')rgano FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL
Unidad orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS
Nombre del cargo NOALPLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia jersrguica DECANATO
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO B B B B -
Digitar, elaborar, recepcionary der las actividad: démicas y admini ivas del Departamento Académico de Ciencias Basicas, seguin lo establecido, para el normal
funcionamiento.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcién de documentos enviados por Direccion de £ fa Profesianal, Depar Académii Dficina de Estadistica, p | docente, oficinas de fa FIC, alumnados y
Publico en general, para su tramite. — o o S
2 Redactar cartas, oficios e informe con e} ] y de expediente, para su trimite y im respectivo.
3 Redactar cartas, oficios e informe con el correlative y niimero de exped para su trdmite y seguimiento respectivo a solicitud del Jefe del DACE y derivarlas 2 fas dependencias |
FIC-UNLI
. Elaborar documentos académicos (listados para informe de tutoria, informe de incidencias, horarios, lista de docentes, comunicados, etc.], para ser remitidos a la Direccion de
-~ l-_P' e ? 1 _IJ v/o_ A o S N B

5  Digitar y trdmitar los documentos de las cargas académicas prop » para el dictado de fos cursos de pregrado, utilizando las herramientas de excel.
‘Elaborar los portafolios digitales por ciclo académico, por curso y recepeitn de formatos ABET, para el seguimientoy control delingreso apropiado de Ia informacion en el formato

§ digital. . N ) ) . — —
7 Atendery ori alos diante, d ¥ publico en general sobre los programas de capacitacidn, para su asistencia y participacién.

8  Atenderla prog: idn de [ fes, finales y susts 105, para su op limi y 16

9 Otras funciones asignadas por ef jefei iato, relacionadas a fa misidn del puestofarea.

'CONDICIONES ATIPTAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO o —

| No aplica

Perindicidad de fa Aplicacién temporal (morcar con un X, fuego explicar o sustentor Temporaf D Permanentelj

|




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

| A} Nivel Educativo

TB) Grado(s)/situacién aﬁdémicavcarrera/especiaudad rmuer.id_os

-

€) .éColegiatura? |

Incompleta Completa EEgresado(a) Dsachiller DT&ulo/ljcenciétura Si [:) No El |
| — —— gty S B e =2 || ——
l ki@ { l ‘ D) ¢Habilitacion

— - —_— profesional?
|Secundaris | [
::":::)h | Administracién de Empresas yfo afines Si D No E
Técnica Superior
| * |@odanon =
l Univessitaria
I ‘Maeﬂrﬁa r !.Egresadu l Grado
1 - 4 - —
|
| —r - T T =
‘ lDocwrado | [Egrﬂado ] {Grado
l — —— —_
CONOCIMIENTOS
_A)- i téenicos p nmmﬂnsmmelmh[ﬂazmuf_emmﬁenﬂrmdawmfnm_}_: o o B
\Manejo de Sisterna de Tramite Dot in, Cornputacién e Informética, Contabilidad. —‘
B) Cursas y/o programas de espeiaizacién requeridos y dos con & - -
: — — o
Curso Simplificacién Administrativa de Procedimi Admini
ICurso Especializacién en Calidad Universitaria
€) Conocimientos de Ofimética & kiiomas/Dislectos -
Nivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO ——]
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x fnpiés . X
|Hojas de calculo x Quechua X
Progt de p i x
- - i ———Observacianes: ‘
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indique e} tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pblico o privado.

5 afios

Experlencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requeridaen la funcién o Ia materia:

3 aflos

8. Indigue el tiempo de experienda e_speciﬁca requerida en ¢f puesto o cargo (precisando este_):

o aplica

€. Indique &l tiempo de experiencia especifica requerida en ¢l secvor piblico:

[2 aftos

*Mencione otros aspectos complementu_ri;s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional paro el puesto.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Onograﬁa ¥ Redaccién, Comunicaci6n Oral, Iniciativa y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES




SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica

Formato del perfil de puesto bajo régimen del Decreto Legistativo N° 1057

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL

UNIDAD DE SERVICIOS DEAPOYO ACADEMICO SECRETARIA ACADEMICA

Nombre del.cargo NO. APJ.JCA
LClasificacién NOAPLCA

Nombre def Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia jerérquica DECANATO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO o
I'Recepdonarvtrémiﬁr los d fisicos y digi que ingr

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Crear y registrar los expedientes de aprobacién y ampliacion de
a traves del Sistema de Trdmite Documentario (STOUNI/SGSUNI,

a través de mesa de partes de fa Facultad, segiin lo establecido

planes de tesis, oficializacién de plan de tesis,
, para el rémite de céracter académico y ad

——

registro de pricticas pre-profesional, registrs scadémico de bachiller,

ativo.

2 Wantener actualizado en |a base de datos el procesamiento de registro y derfvacin de fa o idn, para el tramite de los expedi que se realiza dia a dfa.
Apoyar en las diversas reuniones del Consejo de Facultad y De FIC, con Ja i i6n de los equipos multimedia, laptops y otros, para el normal funtionamiento de la

3 reunion, - B B

4 Rewsar Constantemente a través del correo eléctronica institucional la mesa de partes virtual, para remstmr y derivar los documentos eléctronicos.

5 Adrmmstrar a través del STDUN! los documentes de céracter instituc que ingr yseds , para I3 distribucicn al DecanavSecretzna Académica.

6  Administrar 3 través del STDUN! las doquemns de céracter institucional que ingresan y se derivan, para la distribucién af Decano y Secretaria Academim

7  Brindar inf eion al publico usuario sobre los requisitos y procedimientos a seguir, para el trimite documentatio en genersl,

8 & jcar al piib o sobre fos di abservados por falta de requisitos, omisi y/o trémites ya ; para la atencitn de Tos expedientes completos.

9

Otras funciones as:gnadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofirea

-, CONDICIONES ATPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

{marcarcon un X, lego explicar o sustentar)




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

—_— —_— —
LA) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} .iColegiatura? |
e — = = e —— p— 1
mcampleta  Completa EIEgresadn(a) i lBachiIIer Dﬂtulo/ljcenciatur-a Si D No El
T Trimarte ' [ T ] |p)enabilitacién
b -+ . profesianal?
Secundana
|vibonka Baxiea B .
 szams Administracién de Empresas s D No E
' Técnica Superior
X lzesanon LI 1
|Universitacia | |
: — — f g .
lMaesm’:a II [s gresado l |Grado
Doctarado l .:Egrsado l |Grado
‘ - e = 1 I
CONOCIMIENTOS
&) Conocimientos téenicas pri ‘_'__,_ idos para el (R se requk con o ) o
|Atem:i6n al usuario, manejo del sistema de trdmite documentario, cdigo de ética en el desempefio del servidor piblico, jo de archit fé icas, MS Access 2013.
B)Wyloms«mmvammmm: B B B - ___ - a
Curso de Gestién por Procesos en fa Administracitn publica
Curso de Cantrol Interna en la Gestidn Pubkca
Curso de Calidag de Servicio al Ciudadano
Curso de Documentas de Gestion Institucional Estatuto-UNI-ROF-TUPA y Manual de Perfil de Funciones |
£) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO }———— —_——— = = =
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Résico intermedio Avanzada
Procesador de textos x i inglés x
Hojas de cilculo X Quechua B ) x Il 1§
Progs dep i x
Observaciones:
. | = = I—|
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado. o -
‘5 afios |
Experiencia laboral especifica N -
A. Indigue el tiempo de experie_ncia espedﬁ:_a requerida en la funcién o la materia: B - .
‘3 afios J
B. Indigue el tiempo de experiencia e;pe_dﬁca requerida en e} pu:sto:m; {precisando este}: - o - .
]2 afios - Auxiliar Administrativo 1l -|

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ¢f sector pdblico: o
2 affos |

*Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera a algo_ adicional para el puesto.
‘No aplica |

HABILIDADES D COMPETENCIAS —_—
‘Autocomml, Comunicacién oral, Atencién al piblico, iniciativa, Empatia l

REQUISITOS ADICIONALES

I . 1
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Formato del perfil de puesto bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057

\_me g
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano FACULTAD DE INGENIERJA CIVIL
Unidad orgdnica UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYO ACADEMICO - LABORATORIO DE HIDRAULICA o
Nombre del cargo NOAPLICA - - - - o - - -
Clasificacién NO APLICA - o - -
Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO - - - -
Dependencia jerdrquica BEEANATO o o - - -
SECCION: FUNCIONES
MISI@I DEL PUESTO - o - - I T S

|Atender, revisar y actualizar Ja informacidn académica y admnistrativa que se realiza en e Laboratorio de Hidriulica, para su normal funcionamiento, de acuerdo a lo establecido.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Apovyar en las practicas de laboratorio a Jos estudiantes y docentes de pregrado, para la entrega de materiales,

2 Reab!r mediante ef sistema de trémite documentario, los documnitos de orden administrativo, para la atenci6n y trémite corespondiente.

3 Mantener fos equipos operativos y en buenas candiciones, para ser utilizados por i0s slumnos de pregrado en Jas pricticas de Laboratorio.

4  Brindar el apoyo de mantenimiento en las instalaciones del Laberatorio, para contar con el ambiente Ilmpio y en buen estado.

5 Actualizar ) i ia de los equip ymbilmmdellabnmmmpamelrespecthrocamml

6  Oftras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a Ia misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la A| {(morcar con un X, luego explicar o susterttar) Temporal D PermanenceD




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA - B — D R,
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C) éColegiatura? |
Incompleta Completa [:Iigresado(a) I:lﬂachiller Dﬂtulo/ljcenciatura Si D No IZI ‘
. _!Primarh [ . | | b/] EHab?litadz-r-t 1
| — - S | profesional?
X  iSecundasia l X l
Técrica Bisica i I — 1 i
(16 2 aitos} L |— | Si DNOE |
Técnica Superior |
e [BO AR | - | |
| ] juniversitaria [ [ |
| | lMaestria [ EEgresado gGmdo | ‘
Doctorado | | Egresado | iGradu
L | = | = | o
CONOCIMIENTOS
_R.lConodmientm &rai _," _', k queridos para ¢l p {No se requi mdowl!emos):
IAtencién de Aulas Virtuales, i de jo de moviliario y equipos. —‘
_ﬁmnozﬂgwum&ﬁudénmdnvmmﬂmgmmw a __ S _
IMa aplica |
C) Conochmientos de Ofimdtica e Idiomas/Dia}
| Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - —1{ IDIOMAS / DIALECTO |- — —
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Frocesador de textos - | ;glés x_ i ;
Hojas de calculo Quechua X
_:‘ g depr
— + — e+ QObservaciones: ‘
| | .
EXPERIENCIA
Experiencla laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado.

5 afios

Experiencia laboral especifica
A. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién ¢ la materia:

3 affos

B. Indique el tiempo ) de g;pe_rlenda especifica requerida en el pue&o o cargo {precisando este):
[No aplica

C. Indique ¢f tiempo de experiencia especifica req_u_e;ﬁ-a_en ¢ sector piblico:

iz afios

*Mencione oiros aspectos complementarios s sobre ¢l requisito de experiencia, en coso exfstiera algo adicional pora el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién, Iniciativa, empatia.

REQUISITOS ADICIONALES




Formato del perfil de puesto bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano FACULTAD DE {NGENIERIA CIVIL
Unidad orgénica UNIDAD DE SERVICIOS DE FACULTAD - OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL

Nombre del cargo NO.APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerérquica DECANATO

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO S =

Apoyar en la recepcidn y entrega de documentus y trémites administrativos en las diferentes oficinas de Ia FIC y de la UNI, segin lo programado, para su normal funionamiento de la
Oficina de Control Presupuestal.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Recepcionar ios doc de rimmi remitidos por oficinas, laboratorios, departarnentos y unidades para su verificacién Y tramite correspondiente

2 fi 3la jefz sobre los regi: de ingresos y gastos de la Oficina de Contro! Presupuestal de la FIC, para conocimiento Inmediato

3 Realizar el seguimiento a los tramites de prionizacitn y certificacién presupuestal para iplir con el tréirnite progr; il

4 Realizare! seguimient_o a los trdmites de pr;zacldn v:m‘ﬁwcién presupuestal para cumplir con ef teAmite programado. - - -
5  Recepeh yderivar la d tacién medi el si detrd it documentario STDUNI, para el ué:nite correspondiente. - o
[ l-\po'ﬂr en laimpresidn y fc do de los doc v planillas remiﬁn_i_as, para su respectivo trimite; a:chivo cwrspcndia;te. -

7 Archivar la dotumentacion remitida y recibida, para su posterior consulta.
8

‘Otras funci ignatias poria jef: ' liata, relacionadas a fa misisn del puestofarea.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO :
No aplica

Periodicidad de ta Aplicarion temporal {marcar con un X, fuego explicar o sustentar ) Temporal D PermanemeD




SECCIGN: REQUISITOS
FORMACQIGN ACADEMICA

|A] Nivel Educativo B} Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura? |
= o . N - e
‘ncompleta  Completa BEgresadu(a) Dﬂachiller ] Titulo/Licentiatura 5P [:I No El |
"~ Thenmaria o | ' i D) ¢Habilitacion
=t — — profesional?
Secundaris
) — t —] 1
. X z:g’fjﬁ:iu l X ) Secretarado Castellano y/o Secretariado Ejecutiva Si l [ No I X
Vdenics Superior | |
126 4 afos) - | i
Universitana
Maestrio l ll-‘gresado I IGrada
——_ - — - E
lDoctorado l _]Egresadn | | Grado
CONOCIMIENTOS

para =i puesto (No se reg

A) Conocimientos técnicos pi pal ,—‘

IConocimianto de programacion anual, presupuesto publico, partidas y genericas presupuestales, priorizacion y certificacion presupuestal

G)Cursosy/o,.- = de especializacién requerid ymtmlad;s:ondoamemqs:
No aplica
©) Canocimientos de Ofimética ¢ kiomas/Dizlectos N N -
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — - 1 IDIOMAS / DIALECTO —
No aplica Bésico Intermedio Avanzado Neo aplica Bdsica Intermedio Avanzado
- o = X -
Procesador de textos x inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones x
10bservaciones:
L _
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia Jaboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[5 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempu de experiencia especifica requerida en la funcién o fa materla:

3 afios

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida enel puesto o cargo (precisan_do este):

No aplica

. Indique ¢l tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pdirico:

2 afios

*Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, eri casa existiera aigo adicionol para el puesto,

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Comun]cacién. Innovacidn, iniciativa, negociacitn

lREQUISI'I’OS ADICIONALES

L _ .




Formato del perfil de puesto bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057

SECCION: IDENTIFICACION
('Jrga no FACULTAD DE iNGENIERIA CIVIL

Unidad orgénica UNIDAD DE SERVICIOS APOYO ACADEMICO-SECRETARIA ACADEMICA

Nombre dei cargo NO.APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del Puesto SECRETARIA Il

Dependencia jerdrquira DECANATO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar las labores administrativas- sec iales de acuerdo con los procedimientos establecidos para dar ¢ plimiento 3 las activid de ta Secretaria Académica
FUNCIONES DEL PUESTO

i Tornar_ nota en las sesiones de Consejo de Facultad sobre los acuerdos, para su elaboracisn.

2 Preparar los informes gue solicita el Consejo de Facultad, para mantener (3 informacion en el sistema de conservacidn, archiva y consulta de los interesados

3 Elaborarla citacién a fas Sesiones Crdinarias y Extraordinarias dej Consejo de Facuiltad, para la asistencia y quarum de los miembros del Consejo de Facultad.

4 Recibir mediante el STOUN! fos docurrientos remitidos y recibidos para conocimiento y despacho del Jefe inmediato, para su tramite respectivo.

S Atender en las reuniones de Consejo de Facultad con el equipo audiovisual, para que sea revisado y verificado por todos las miembros del Consejo de Facultad de la FIC

6 Atenderlas il d lefonicas de los dis de pregrado, docentes y ptiblico en general, para comunicar las reuniones de Consejo de Facultad de la FIC.

. i liata, relacionadas a la misién del puestofdrea.

7 Otrasfundanes porla j

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

lNo aplica

Periodicidad de la Aplicacidn t Hmorcar con un X, luege expiicar o susteatar ) Temparal D Permanente[]

L



SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA B . S
'A) Nive! Educativo B} Grado(s)/situacion académics y carrera/especialidad requeridos -IC) éColegiatura?
e = ——— — —; — — ——
Incompleta Completa DEgresado(a) D Bachilier Eﬁtulo/ljcenciatum Si D No E’
S ] D} éHabilitacion
i profesional?
Secundaria
| Técmica Bisica = = . A
(162 afios) | Secretariado Ejecutivo sf [:] No E
Téenica Superios
X |Bsaans | | x
Universitaria l
IMaestrla | lEgresado I. [Gmdo
' a i
[Doctorzdn [ l Egresado | —(Grado
] . !
CONOCIMIENTOS
A)_t‘ geni p_f ipales r idos para el puesto {No se req k con o 5):
‘Manejo de software de Sistema de Tramite Documentario, Conocimiento en Trémite Documentario, Inglés bésico, Gestion Piblica, y Ofimatica.
mu;os y/o progr de especializacién requerid y_ con documentos: - B -
ICUTSO de Administracién D ia y Archivos de Gestién Publica
[.Cursn de Ef Codigo de Etica en e! Desempeiio del Servidor Piiblico
€) Canocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos - o
| Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO . —
No aplica Basico Intermedio ] Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x i
Hojas de cakufo X Quechua %
Programa de presentacianE %
- [ — ——{Observarciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia Iaboral, ya sea en el sector piblico o privado.

\5 aftos

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcién ¢ la materia:

3 afios

B. Indique e! tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios - Secretarial

C. indique el tiempo de experiemﬁ especifica requerida en el sector piblico:

2 afios

*Mencione otros ospectos comph

ios sobre el requisito de experiencia, en case existiera algo adicional para e puesto.

]Nc aclica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, comunicacidn oral, prganizacicn de informacion y empatia,

REQUISITOS ADICIONALES

|




(i
-i&_ 5!« Formato del perfil de puesto bajo régimen del Decreto Legislativo N* 1057
"‘-:;;\“,:3;__ f;é' ¥

SECCION: IDENTIFICACION
Organo FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL
Unidad orgénica i.lNlDAD DE SERVICIOS DE FACULTAD-UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del cargo NO APLICA
Clasificacion ;10 APLICA - S -
Nombre de! Puesto SECRETARIA It - - - _
Dependencia jerarquica D_ECANATO
SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTO
Elaboracién y tramite de doct informacion administrativa requerida, para cumplir con las actividades programadas, por [a Unidad de Recursos Humanos - FIC, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar la documentacion de las diferentes sreas, mediante el STDUN|, para el despacho del Jefe | Jii

Redactar y trémitar los documentos de orden administrativo (oficics, oficios circulares, informes cartas, memorandum, licencias, descansos médicas) para ! trdmite de los

2 expedientes en el STDUNL
1 Mamtener actwahizado elligajo ¥ persunal dotente ¥ admunistrativa, para 1o Cunsulta posterior de fa -nformacion

informar o la Oficing e Administracion, Jas tardanzas e inasictencias gel personal sdmnistrative nombirade. contratags pad planitla y contratadn CAS. para ¢ control de asislenyia

tharsa dal personal agminstrativo.
Actuahzar =1 reparts dit VaCaCIDNRs, $cancos meem y hoeneias gl personat docenie y adrumsicativo (ngrmbaro, catiatade por planilia ¥ cantratadi CAS), tara mantener

. sctuabrada ia bace de datos en forma mensual
6  Apovyar er las actividades de protocolo programadas por a Facultad en coordinacién con el Decanato y la Oficina de Administracién, para cumplir con las actividades programadas.

7  Preparar la agenda diaria y semanal del Jefe Inmediato, para 13 atencién de o programado.

8  Otrasfunciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relationadas a la misién det puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

de la Aplicacid porat {marcor con un X, huego expiicar o sustentar) Temporal D FermanenteD




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

|
Primaris

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad re.;u;ridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a] ‘ ,Bachiller ET:‘tulo/Licenciatura Si D No B

s - _— D) éHabilitacion
profesional?

[ Secundaria
. V—— | ———
Técnica Basica ) o . )
| {16 2 afios) Secretariado Ejecutivo Computarizade Si No

[Téenica Super
X losason " |
L Irireersita g
l Maestria I JEgresado J JG rado
lDuctorado l ]I Egresado [ lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Co fmi écnitos principales requeridos para el p N se retui co d 5): -

Gestidn de la documentacion, Manejo del Sistema del Trémite Documentario, Atencién al usuario, Manejo de archivos efectrénicos

B)Muylowmnmdhmvmmmmm: . -

Curso de Gestidn Piiblica

Curso de Procedimiento Adrmini

Curso Ciima organizacional

Curso de Ortografia y Redaceién Administrativa
idn de R H

—

€} Conochmientos de Ofimética ¢ idiomas/Dizlectos

Nivel de dominia Nivel de dominio ]
OFIMATICA — IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bé&sito Intermedio Avarrzado ‘No apica Bsico ‘ntermedio Avarizado

Procesador de textos x Inglés x
Hojas de célculo X Quechua X
Prggra_ma de presentaciones - x o |
- Observaciones;
EXFERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en ¢f sector publico o privado.
[5 afios
Experlencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en l funcién o s materia:

ISaﬁos

B. Indique ¢! tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

€. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ef sector pliblico:

kanos

—

*Menclone otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera ¢lge adicional para el puesto.

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

dor seguro y articulado — verbal y escrita, arganizacidn de informacidn, proactiva y empata.

Capacidad de resolucion de problemas, comuni

"REQUISITOS ADICIONALES

L]




>
g;‘\;:a

‘ﬁ v
(Tl X
N Viggnae®

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

Formato del perfil de puesto bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057

FACULTAO DE INGENIERTA CIVIL

BIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL

Nombre del cargo NOAPLICA
Clasfficacidn NO APLICA

Nombre del Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica DECANATO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO - - ) )
|Realizar las fab irinistrativas, recepcionar, elat y archivar d rativos de la Direccidn de Escuela Profesional de acuerdo con las procedimientos
establecidos para d Htar Jas di actividad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Preparar los informes de précticas que se a los depar ¥s aradémicos, para la asignacidn de un tutor.

2 Verificar los certificados de Jas précticas pre profesionales {Tesisy TSP} de los bachifleres, para el trdmite de titulacion.

3 Atenderias solicitudes de syllabus, sacar copias y foliar los expedientes, para el tramite de convalidaciones

4  Elaborar las érdenes de pago a traves de la plataforma de OCEF, para los servicios académicos {syllabus, bachiller, ias de dias)

de al egr paraia

<

isién de fa

5 Repgistrary itar los

6  Rgistrar, tramitar y hacer seguimiento a los expedientes de Practicas Pre Profesionaes de los all

ja de egresado.

de pi i6n, para obt: el grado de Bachilier,

7  Registrar, tramitar y elaborar los informes de los expedientes de bachiller, para los alumnos de pregrado.

8 Otrasfunciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a fa mision det puestofsrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de Ia Aplicacid

| (arcar con un X, iuege explicar o sustentar)

Temparal l:l PermanenteD




SECCIGN: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA - )
A} Nivel Educativo iB) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos 1€} éColegiatura? |
| Incompleta Completa Dﬁgresado(a} IZIBachiller DT{tulo/Ucendatura Si l:l No E]
‘ ' Primaria |. N i~ - o N | iD)-éHabﬂitadén
F - profesional?
Técnica Bésica = .
{162 afios} i Administracién y/o afines 5 D No EI
 [Técnica Supesior |
(3 64 afios) |
X | Universitaria X '
Maestria ‘ ‘Egresado J ‘Gradn
.Doctorado ’ .Egresado r ]Gradn
| { | L
|
I |
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientas técnlk prlm:lp_alns queridos para el 5 {No se requis u:n‘ ): B B -
1" fo de software Sistema de Tramite O io, ofimitica, verificacion de trabajos de suficiencia profesional
B)Ersos;l:prmmas_de;spedaﬂzaddnmymmmdum [/
= — o o 1
Diplomado en Gestién Piblica
€) Conocimientos de Ofinvitica e kilomas/Dialectos
| Nivel de dominio f¥ivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO — o
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos - x Inglés x
Hajas de calculo x Quechua %
F‘rograﬂa de presentaciones X
[
— Obiservacianes:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia taboral, ya sea en el sector pibtice o privado.

4 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o I2 materia:

[3 afies

No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia esperifica requerida en el sector piblico;

LZ afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el auisito de experiencig, 1 coso existiera algo adicional para ¢l puesto.

No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|&utoconuv!, fcacidn oral, organizacion de Informacién y empatia. I

REQUISITOS ADICIONALES




r

= VTR
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Formato del perfil de puesto bajo régimen del Decreto Legisiativo N° 1057

SECCIGN: IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL
Unidad orgdnica UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYO ACADEMICO-L_ABORATORIO DE QUIMICA

Nombre del cargo KO.APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerérquica DECANATO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Digitar, entregar y elaborar los Informes de los analaisis fisico quimico, para la atencidn det piiblico usuario interno y externo, segtin la establecido, con atencién eficiente y oportuna, para
Iel narmal funcionaiento del Laboratario de Quimica,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizarel jo del st de tramite di {STDUNI), para recepcionar y remitir Ios documentos del dia,

2 Elaborary cotizar fos pedidos , requerimientos de materiales, equipos e insumos, para el normal funcionamiento del Laboratorio de Quimica.

3  Dightarlos informes de los analisis fisico quimico, para la entrega y atencidn del piiblico usuario del Laboratorio de Quimica.

4 Elaborar las cotizaciones de los analisis fisico quimico, para Ia ién del piblico

s Realizar el jo del Sistema de Intranet GCEF UNI para ge las erdenes de pago y descarga de comprobantes por las servicios de andlisis fisico quimico realizados, para
Hevar el control ordenado de los analisis emitidos en el Laboratorio de Quimica.
6 Otrash ignadas por 1a jefs i relac ala misidn del puestoférea.

_CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEI. PUESTO
No aplita
1

de 13 Apficacid {marear con un X, luego explicur o sustentor ) Temporsl I:, PermanenteD




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA _ . = B P
A) Nivel Educativo iB) Gradofs}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} éColegiaturs? !
L —_— —_—— & i ——— !
Incompleta  Completa DEgresadu(a) DBachiller IZITltulo/Ucenciatum Si D No E
I I i - B D} éHabilitacién
- profesional?
|Secundaria
Técnikca Bisica = | . ,
1162 afics) L Computacién e informatica s D No m
Técnica Superior
X l3oaanon [ x|
Universitaria I |
[Maestrla L [Egresado ] IGr:do
I S - ]
[Doctorado [ Jk'gresado } JGmdo
{ I _,
— = = — 1 e
CONOCIMIENTOS
&) € éenl rincipak i Emglm{ﬂosemqukre con di ).
l'“ jo del Sistema de Ofimati |
!_)Cunosy/owmm:despedﬂhﬁnmﬁduysmudosmdommws: - - a ——
|Curso de Gestidn documentaria y Digitalizacién de Archivos en la Gestidn Piblica ]
Curso de Clima Organizacional en el Sector Piblico I
£) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos - R
‘ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica 1 Bésico Intermedio Avanzado tio aplica Blsico intermedio Avanzado
Procesador de textos x T inglés B o
Hojas de cdlculo x | Quechua o
Programa d(: presentaciones X |
— I ——
— - — ———Dbservaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia labora), ya sea en el sector pliblice o privado. B
[5 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en 1a funcién ¢ la materia:

Kﬁ ajlos

B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de ex;rlencia especifica requerida en el sector ptblico: -

P afios

*Mencione oitos aspectas complementorios sob_re el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS -

iﬁ:tomntro!, redaccién, comunicacifn oral, osganizacion de iformadon y empatfa,

'REQUISITOS ADICIONALES

l




