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1.4 Perfil del puesto: 
 
Los perfiles de los puestos convocados correspondientes al presente Proceso se encuentran 
detallados en el Anexo 05 de las bases del presente concurso.  
 

1.5 Número de posiciones a convocarse: 
 

Lista de puestos convocados se presenta en el siguiente cuadro: 
 

FACULTAD Y DEPENDENCIA 

  N° 
CÓDIGO DE 

PLAZA UNIDAD DE ORGANIZACIÓN UNIDAD ORGÁNICA PUESTOS 
NÚMERO 

DE 
POSICIONES 

REMUNERACIÓN 

01 FIP – 001 
Facultad de Ingeniería de 
Petróleo, Gas Natural y 

Petroquímica 
Decanato 

Técnico de Laboratorio de Ingeniería de 
Petróleo y Gas Natural 01 S/ 2,750.00 

02 URRHH-002 Dirección General de 
Administración Unidad de Recursos Humanos Técnico/a II de Archivo 01 S/ 2,950.00 

03 URRHH-003 Dirección General de 
Administración Unidad de Recursos Humanos Técnico/a Documentario/a 01 S/ 2,750.00 

04 URRHH-004 
Dirección General de 

Administración Unidad de Recursos Humanos Técnico/a de Planeamiento 01 S/ 2,750.00 

05 URRHH-005 
Dirección General de 

Administración Unidad de Recursos Humanos Asistente/a en Remuneraciones 01 S/ 3,200.00 

06 URRHH-006 Dirección General de 
Administración Unidad de Recursos Humanos Analista de Procesos Documentarios 01 S/ 3,967.00 

07 URRHH-007 Dirección General de 
Administración Unidad de Recursos Humanos Psicólogo/a 01 S/.4,733.00 

TOTAL DE POSICIONES 07 

 
1.6 Condiciones del puesto: 

 
Las condiciones del puesto son las siguientes: 
 

FIP - 001 TÉCNICO/A DE LABORATORIO DE INGENEIRÍA DE PETRÓLEO Y GAS 
NATURAL 

CONDICIONES DETALLE 

Localidad - Universidad Nacional de Ingeniería - Av. Túpac Amaru 210 – Rímac Apartado 1301. 

Remuneración 
- S/ 2,750.00 (Dos mil setecientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (incluye los 

impuestos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al contrato). 

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organización. 

Duración del 
Contrato 

- Tres (03) meses, sujeto a prórroga o renovación en función a la necesidad y/o 
disponibilidad presupuestal. 
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URRHH - 002 TÉCNICO/A II DE ARCHIVO 

CONDICIONES DETALLE 

Localidad - Universidad Nacional de Ingeniería - Av. Túpac Amaru 210 – Rímac, Apartado 1301. 

Remuneración 
- S/ 2,950.00 (Dos mil novecientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (incluye los 

impuestos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al contrato). 

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organización. 

Duración del 
Contrato 

- Tres (03) meses, sujeto a prórroga o renovación en función a la necesidad y/o 
disponibilidad presupuestal. 

 
URRHH - 003 TÉCNICO/A DOCUMENTARIO/A 

CONDICIONES DETALLE 

Localidad - Universidad Nacional de Ingeniería - Av. Túpac Amaru 210 – Rímac Apartado 1301. 

Remuneración 
- S/ 2,750.00 (Dos mil setecientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (incluye los 

impuestos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al contrato). 

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organización. 

Duración del 
Contrato 

- Tres (03) meses, sujeto a prórroga o renovación en función a la necesidad y/o 
disponibilidad presupuestal. 

 
URRHH - 004 TÉCNICO/A DE PLANEAMIENTO 

CONDICIONES DETALLE 

Localidad - Universidad Nacional de Ingeniería - Av. Túpac Amaru 210 – Rímac Apartado 1301. 

Remuneración 
- S/ 2,750.00 (Dos mil setecientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (incluye los 

impuestos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al contrato). 

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organización. 

Duración del 
Contrato 

- Tres (03) meses, sujeto a prórroga o renovación en función a la necesidad y/o 
disponibilidad presupuestal. 

 
URRHH – 005 ASISTENTE/A EN REMUNERACIONES 

CONDICIONES DETALLE 

Localidad - Universidad Nacional de Ingeniería - Av. Túpac Amaru 210 – Rímac Apartado 1301. 

Remuneración 
- S/ 3,200.00 (Tres mil doscientos y 00/100 soles) mensuales, (incluye los impuestos y 

afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al contrato). 

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organización. 

Duración del 
Contrato 

- Tres (03) meses, sujeto a prórroga o renovación en función a la necesidad y/o 
disponibilidad presupuestal. 

 
URRHH - 006 ANALISTA DE PROCESOS DOCUMENTARIOS 

CONDICIONES DETALLE 

Localidad - Universidad Nacional de Ingeniería - Av. Túpac Amaru 210 – Rímac Apartado 1301. 

Remuneración 
- S/ 3,967.00 (Tres mil novecientos sesenta y siete y 00/100 soles) mensuales, (incluye los 

impuestos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al contrato). 

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organización. 

Duración del 
Contrato 

 

- Tres (03) meses, sujeto a prórroga o renovación en función a la necesidad y/o 
disponibilidad presupuestal. 
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URRHH - 007 PSICÓLOGO/A 

CONDICIONES DETALLE 

Localidad - Universidad Nacional de Ingeniería - Av. Túpac Amaru 210 – Rímac Apartado 1301. 

Remuneración 
- S/ 4,733.00 (Cuatro mil setecientos treinta y tres y 00/100 soles) mensuales, (incluye los 

impuestos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al contrato). 

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organización. 

Duración del 
Contrato 

- Tres (03) meses, sujeto a prórroga o renovación en función a la necesidad y/o 
disponibilidad presupuestal. 

 
II. CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO 

 
2.1 Cronograma detallado: 
 

N°  ETAPAS DEL PROCESO 
FECHAS 

PROGRAMADAS1 
CONVOCATORIA 

1 Publicación del proceso en el Portal Talento Perú – SERVIR Del 21/04/2025 al 
06/05/2025 

2 Publicación de la convocatoria en el Portal Institucional de la UNI 
Del 21/04/2025 al 

06/05/2025 

3 

Registro de postulación y presentación de documentados en el 
Portal Institucional – Sistema de Convocatorias UNI www.ocrh-
uni.site/modconvocatorias/ 
De 08:00 hasta 15:00 horas del miércoles 07 de mayo de 2025 

07/05/2025 

SELECCIÓN 

4 
Verificación de los requisitos mínimos (Revisión de la inscripción de 
Postulantes). 

08/05/2025 

5 Publicación de resultados de la verificación de requisitos mínimos. 08/05/2025 

6 Evaluación Conocimientos 09/05/2025 

7 Publicación de Resultados de Evaluación de Conocimiento 09/05/2025 

8 Evaluación Curricular 12/05/2025 

9 Publicación de resultados de evaluación curricular 13/05/2025 

10 Entrevista personal 14/05/2025 

11 
Publicación de resultados de Entrevista Personal y resultados 
finales. 

14/05/2025 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

12 Suscripción y registro del contrato 

Dentro de los cinco (05) 
días hábiles contados a 
partir del día siguiente 

de publicado el 
resultado final 

 

                                                             
1 El presente proceso se regirá por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas 
por causas justificadas y serán comunicadas oportunamente a los interesados a través de la página web institucional – Sistema de 
Convocatorias UNI. 
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MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

Clasificación NO APLICA

Nombre del Puesto TÉCNICO/A II DE ARCHIVO

ANEXO N° 2

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N°

276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Unidad orgánica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo NO APLICA

Dependencia jerárquica  JEFATURA DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SECCIÓN: FUNCIONES

Apoyar en la gestión documentaria, de acuerdo a los lineamientos establecidos, a fin de dar cumplimiento a los objetivos de la Unidad de Organización.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar los procesos técnicos archivísticos en la organización del Patrimonio Documental Archivístico que se encuentran bajo nuestra custodia a fin de poner al servicio del usuario

instrumentos descriptivos actualizados. 

Integrar e incorporar los fondos, series documentales que se transfieren para la actualización del inventario general creando un back up. 

Apoyar en la sistematización de los documentos de gestión a fin de organizar e inventariar la información.

Verificar la ubicación física antes, durante y después de la salida del documento archivístico del repositorio para el control del Patrimonio Documental Archivístico. 

Elaborar y actualizar el inventario topográfico de los fondos documentales que se custodian. 

Elaborar un registro de préstamos, consultas, ingresos y salidas de documentos del repositorio para el reporte de seguridad. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica.

No aplica.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto.
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FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

SECCIÓN: REQUISITOS

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

No aplica.

No aplica.

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Archivo, Administración o Computación o afines.

Técnica Superior

(3 ó 4 años)
X

D) ¿Habilitación 

profesional?

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Universitaria

Transferencia, organización, valoración y servicio archivístico. 

B) Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de archivo.

Curso de Herramientas digitales o afines a la materia.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X

Procesador de textos X Inglés X

X

Dos (02) años.

A. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia:

Dos (02) años.

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

Programa de presentaciones

No aplica.

Un (01) año.

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Un (01) año.

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

No aplica.

Organización de la información, comunicación oral, trabajo en equipo, Proactividad.

Experiencia laboral general

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

Observaciones:
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