FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Rectorado
Unidad Organica No aplica
Puesto Estructural Rector(a)
Nombre del puesto Rector(a)
Dependencia jerarquica lineal No aplica
Dependencia funcional No aplica
N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir y presidir el gobierno universitario en todos sus ambitos, dentro de los limites de la Ley Universitaria y el Estatuto de la Universidad Nacional de Musica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario, asi como hacer cumplir sus acuerdos.

2 Ejercer la representacion legal de la UNM.

3 Dirigir la actividad académica de la UNM y su gestion administrativa, econdmica y financiera.

4 Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los instrumentos de planeamiento institucional de la UNM.

5 Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi como las distinciones universitarias conferidas por el Consejo Universitario.

6 Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente y administrativo de la UNM.

7 Suscribir la documentacién oficial, ejecutar la politica de internacionalizacién de la UNM y otros que correspondan conforme a ley. Asimismo, suscribir convenios nacionales e
internacionales, previa aprobacion del Consejo Universitario.

8 Velar por el cumplimiento estricto a las exigencias de los sistemas administrativos y funcionales de acuerdo con la normatividad vigente.

9 Las demds que le otorguen la Ley N 30220 Ley Universitaria, Estatuto y normas internas de la UNM

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incomfleta Comfleta

I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura
I:IPrimaria I:I |:| Administracion, Artes, Musica o afines por la formacion
I:ISecundaria I:l |:|

Técnica Basica I:I I:I
(16 2 afios)
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)

IZ’Universitaria I:’

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

Maestria Egresado EGrado

Maestria Grado

Doctorado

IZI Doctorado Grado

Egresado EGrado

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

Afin a las funciones en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones.- X

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘5 afios

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

‘No aplica

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo
Orientacion a resultados
Pensamiento Estrategico

REQUISITOS ADICIONALES

Ser ciudadano en ejercicio.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Rectorado

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural Secretaria IV

Nombre del puesto Secretaria de la Presidencia de la Comision Organizadora
Dependencia jerarquica lineal Presidente(a) de la Comision Organizadora

Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la presidencia de la Comision Oranizadora en las actividades de coordinacién, administrativa y protocolares, asi como tramitar y sistematizar los documentos de la
presidencia para contribuir al cumplimiento de las metas y de acuerdos a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar proyectos de documentos de competencia de la Presidencia de la Comisién Oranizadora.

2 Realizar la gestion documental que comprende la recepcion y atencién de documentos de la Secretaria de Presidencia.

3 Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en la Presidencia, llevando un registro en medio fisico e informatico y preservando su integridad y
confidencialidad.

4 Distribuir la documentacidn recibida y generada por la Presidencia de la Comisién Organizadora, al interior de la misma, de la Universidad y al exterior a través del personal de
mensajeria, segun se requiera.

5 Dar seguimiento a los documentos en virtud a la documentacion recibida, a través de medios digitales o fisicos por la Presidencia de la Comisién Organizadora, para la atencion
oportuna.

6 Agendary convocar la agenda de trabajo y/o de reuniones de la Presidencia de la Comisién Organizadora para efectuar las reuniones.

7 Apoyar en la realizacién de Convenios a nivel nacional e internacional para intercambios académicos de acuerdo a las necesidades de la Universidad.

8 Mantener actualizado la base de datos de los documentos emitidos y recibidos respecto a los trdmites administrativos de la Presidencia de la Comisién Organizadora.

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

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Educacion, Ministerio de Economia, Ministerio de Relaciones Exteriores, Contraloria general de la Republica, Congreso, PCM y Instituciones Culturales y
Univeridasdes a nivel nacional e internacional entre otros.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta

[ ]
[]

Comfleta

[ ]
[]

IZIEgresado(a) I:IBachiller I:lTitulo/Licenciatura

Secretariado o Asistente de Gerencia o afines por la formacion.

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica ,
S Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
I:’Universitaria I:’ I:I No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Calidad de servicio y atencion al ciudadano, habilidades gerenciales, Ortografia y alta redaccién administrativa, gestion secretarial.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Curso y/o especializacion en Asistencia de gerencia. (12 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Coordinador /

Practicante ) )
profesional Asistente Analista

No aplica

Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivo l:l

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dinamismo, Adaptabilidad, Atencidon, Orden y Organizacion de Informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

N° de posiciones a su cargo

Vicerectorado Académico

No aplica

Vicerector(a) Académico(a)

Vicerector(a) Académico(a)

Rector(a)

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar, dirigir y ejecutar la politica general de formacion académica en la Universidad Nacional de musica hacia la ciudadania, respetando el marco legal vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir y ejecutar la politica general de formacion académica en la universidad.

2 Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de estas y su concordancia con la misién y fines establecidos por el Estatuto de la universidad.

3 En coordinacion con la Facultad y Escuelas, proponer el Calendario de Actividades Académicas del afio al Consejo Universitario, para su aprobacion.

4 Conducir y supervisar los procesos de capacitacion permanente del personal docente.

5 Proponer el modelo educativo y el curriculo a ser implementado a través de la facultad.

6 Proponer los lineamientos para la seleccion de los postulantes a la Universidad a través del examen de admision, seleccion preferente, habilidades y destrezas y otras modalidades
alternativas inclusivas.

7 Proponer los lineamientos y procedimientos académicos relacionados al proceso de ensefianza — aprendizaje, proceso de evaluacion, elaboracién de los planes de estudios, programas
de tutoria, servicio social y mejora continua cumpliendo con estandares de calidad.

8 Disefiar politicas para promover y apoyar la creacién y funcionamiento de los circulos de estudios e investigacion formativa para los estudiantes de la Universidad.

9 Gestionar la propuesta de lineamientos para el seguimiento de egresados a través de la Direccién de Bienestar Universitario.

10 Gestionary formular el requerimiento de plazas de promocién e incorporacion de nuevos docentes, a propuesta de la facultad, para el ejercicio presupuestal préximo siguiente.

11 Proponer la comision de admision y liderar, organizar, ejecutar y evaluar los procesos de admisién de la UNM.

12 Coordinary controlar, con el decano de la facultad, las propuestas del nimero de vacantes por modalidad de ingreso y del perfil del ingresante de sus respectivas escuelas profesionales
de la Universidad; asi como el nivel o grado de selectividad (exigencia) y/o factores de ponderacion de las materias a evaluar en el concurso de admision.

13 Evaluary proponer la actualizacién del Reglamento Académico, y otros instrumentos académicos, asi como, emitir opinién final sobre reglamentos o directivas académicas remitidas por
los érganos académicos.

14 Proponer, normar, conducir e implementar el Modelo Educativo en sus dimensiones pedagodgica, curricular y didactica en la facultad, asi como evaluar sus resultados en términos de
calidad y competitividad.

15 Supervisar a la Direccién de Bienestar Universitario, la Direccion de Gestion Académica y Registro y a la Direcciéon de Promocién de Actividades Musicales y Responsabilidad Social.

16 Las demas funciones que le sean encargadas por la Ley y el Estatuto de la Universidad, o que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incomfleta Comfleta

I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura
I:IPrimaria I:I |:| Administracion, Artes, Musica o afines por la formacion
I:ISecundaria I:l |:|

Técnica Basica I:I I:I
(16 2 afios)
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)

IZ’Universitaria I:’

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

Maestria Egresado EGrado

Maestria Grado

Doctorado

IZI Doctorado Grado

Egresado EGrado

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

Afin a las funciones en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones.- X

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘5 afios

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

‘No aplica

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo
Orientacion a resultados
Pensamiento Estrategico

REQUISITOS ADICIONALES

Ser ciudadano en ejercicio.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direcciéon de Promocidn de Actividades Musicales y Responsabilidad Social
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Coordinador de Cursos de Extension

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de Promocion de Actividades Musicales y Responsabilidad Social
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y monitorear el disefio de los cursos de extencion para los diferentes niveles y publico en eneral, de acuerdo al modelo educativo de la Universidad para
contribuir con los objetivos académicos de Direccion de Promocion de Actividades Musicales y Extension Cultural.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar con las autoridades de la institucion sobre las actividades académicas de los cursos de extension.

2 Proponer proyectos de plan curricular de los cursos de Extension para la ejecucion de las clases.

3 Difundir y promover los cursos de Extension de la Universidad a través del portal web, avisos impresos, pagina web y llamadas telefénicas con el propdsito de difundir los cursos de
Extension en la Universidad, en coordinacién con la Unidad de Imagen y Comunicaciones.

4 Planificar, organizar y supervisar las actividades del area, a fin de proporcionar el soporte administrativo y logistico para el adecuado dictado de los cursos de Extension.

5 Dar seguimiento a las inscripciones de los participantes de los cursos de Extension.

6 Elaborar la relacion mensual de los docentes para el pago de los cursos de Extension.

7 Proponer perfiles del personal docente a requerir para ejecutar con optimismo los cursos de Extension.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta

[ ]
[]

Comfleta

[ ]
[]

I:IEgresado(a) IZIBachiller I:lTitulo/Licenciatura

Educacion musical, Musica o afines por la formacion.

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica ;
S Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Administracion de la Educacion

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o especializacion en Estudios de Gerencia y administracion Educativa. (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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 afios

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

De preferencia, contar con experiencia laboral en instituciones educativas de musica, arte o similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y planificacion, orientacion a resultados, resolucién de problemas y ética.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direcciéon de Promocidn de Actividades Musicales y Responsabilidad Social
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Apoyo Administrativo Sala de Instrumentos

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de Promocion de Actividades Musicales y Responsabilidad Social
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

asistir en la atencion y organizacion administrativa de la Direccion de Promocion de Actividades Musicales y Extension Cultural de la Universidad, segun los procedimientos
establecidos, con el fin de contribuir con el desarrollo y organizacion de las actividades de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender al personal docente, estudiante y publico en general en la Sala de Instrumentos de la Sede de Salaverry para conseguir la satisfaccion de los usuarios.

2 Apoyar en la elaboracién de proyectos de documentos de competencia de la Direccién de promocion de Actividades Musicales y Extencién Cultural, a fin de atender los tramites
administrativos de la Sala de Instrumentos.

3 Mantener y controlar el estado de los instrumentos musicales para evitar el deterioro de los mismos.

4 Dar mantenimiento preventivo a los accesorios e instrumentos musicales para mantenerlos en 6ptimo estado con eficiencia y eficacia, buscando la méxima productividad en el uso de
parte de los docentes y alumnos regulares.

5 Gestionar la atencién de solicitudes de préstamos de accesorios e instrumentos musicales de alumnos y docentes para garantizar el dictado de clases académicas u otros fines.

6 Controlar el ingreso y salida de instrumentos musicales en calidad de préstamo de las clases, eventos, exdmenes de grado y presentaciones orquestales.

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

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones publicas
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller l:lTitulo/Licenciatura Si I:l No El
I:lprima,ia I:l |:| No aplica D) ¢ Habilitacion
profesional?
[ [] 1] STl
Técnica Basica I:I I:I Maestri e d Grad
(162 aftos) aestria gresado rado
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
I:’Universitaria I:’ I:I No aplica

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

Cuidado y manipulacién de instrumentos musicales o atencion a cliente.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion ofimatica o herramientas de comunicacion. (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

De preferencia con experiencia en instituciones educativas de musica, artes o similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, organizacién de informacion, Trabajo bajo presidn y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direcciéon de Promocidn de Actividades Musicales y Responsabilidad Social
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Apoyo Administrativo Curso de Extension 1

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de Promocion de Actividades Musicales y Responsabilidad Social
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en la atencion, organizacion administrativa de la Direccion de Promocion de Actividades Musicales y Extencion Cultural de la Universidad, seguin los procedimientos
establecidos, con el fin de contribuir con el desarrollo y organizacion de las actividades de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar de manera mensual los Cursos de Extension (instrumentos, lenguaje musical) y talleres libres mediante el Sistema Integrado de Gestion - SIG para conocimiento del publico
en general.

2 Realizar lainscripcion, mensual, de los participantes a través del Sistema Integrado de Gestién — SIG seglin cronograma aprobado

3 Mantener actualizado los datos de los nuevos docentes, nuevas especialidades, planilla de pagos a través del Sistema Integrado de Gestidn — SIG para contar con informacién oportuna
para la toma de decisiones.

4 Elaborar los registros de los participantes y/o alumnos por curso y docente con la finalidad de clasificarlos por docentes en las distintas Sedes de Central, Emancipacion y Salaverry.

5 Elaborar reportes estadisticos sobre informacién de los alumnos matriculados por especialidad de los Cursos de Extension.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta

[ ]
[]

Comfleta

[ ]
[]

IZIEgresado(a) I:IBachiller I:lTitulo/Licenciatura

Administracién, computacién e informética o afines por la formacion.

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica ,
J Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I IZI
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
I:’Universitaria I:’ I:I No aplica

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

Atencidn al cliente y/o usuario.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

De preferencia, contar con experiencia laboral en instituciones educativas de musica, artes o similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, organizacién de informacion, Trabajo bajo presidn y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direcciéon de Promocidn de Actividades Musicales y Responsabilidad Social
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Apoyo Administrativo para Sala de Instrumentos 2

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de Promocion de Actividades Musicales y Responsabilidad Social
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en la atencion y organizacion administrativa de la Direccion de Promocion de Actividades Musicales y Extension Cultural de la Universidad, segtn los procedimientos
establecidos, con el fin de contribuir con el desarrollo y organizacion de las actividades de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender al personal docente, estudiante y publico en general en la Sala de Instrumentos de la Sede Salaverry con la consiguiente satisfaccion de los usuarios.

2 Mantener y controlar el estado de los instrumentos musicales para evitar el deterioro de los mismos.

3 Dar mantenimiento preventivo a los accesorios e instrumentos musicales para conservarlos en dptimo estado con eficiencia y eficacia, buscando la méaxima productividad en el uso de
parte de los docentes y alumnos regulares.

4 Gestionar la atencién de solicitudes de préstamos de accesorios e instrumentos musicales a alumnos y docentes garantizando el dictado de clases académicas u otros fines.

5 Controlar el ingreso y salida de instrumentos musicales en calidad de préstamo de las clases, eventos, exdmenes de grado y presentaciones orquestales.

6 Realizar inventario de los Instrumentos tales como saxo, clarinetes, guitarra, violines entre otros.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller l:lTitulo/Licenciatura Si I:l No El
I:lprima,ia I:l |:| No aplica D) ¢ Habilitacion
profesional?
[ [] 1] STl
Técnica Basica I:I I:I Maestri e d Grad
(162 aftos) aestria gresado rado
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
I:’Universitaria I:’ I:I No aplica

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

Reparacidn de instrumentos musicales (viento madera y metal )

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

‘3 afios

Experiencia especifica

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

‘2 afios

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

‘1aﬁo

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

Practicante
profesional

Asistente El

Analistal:l

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivo l:l

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, organizacién de informacion, Trabajo bajo presidn y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Pagina 2 de 2




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de la Innovacion y Trasnferencia Tecnologica
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Apoyo Administrativo en Sonoteca

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de Innovacion y Trasferencia Tecnoldgica
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en la atencion y organizacion administrativa de la Direccion de Promocion de Actividades Musicales y Extension Cultural de la Universidad, segtn los procedimientos
establecidos, con el fin de contribuir con el desarrollo y organizacidn de las actividades de la Universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Grabary editar recitales de los docentes, alumnos e invitados nacionales y extranjeros; asi como los examenes de titulacion para tener una base datos para conocimiento del publico en
general.

2 Filmar clases y talleres de la plana de docentes o maestros extranjeros con la finalidad de contar con una base datos para conocimiento del publico en general.

3 Proporcionar y registrar los pedidos de videos editados al publico en general.

4 Grabar y editar videos Institucionales (reels spots) para su difusion mediante las redes sociales y portal web de la Universidad.

5 Grabary editar videos sobre el proceso de Admisién, en coordinacién con la Unidad de Imagen y Comunicaciones, para difundir mediante las redes sociales y portal web de la
Universidad.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta

[ ]
[]

Comfleta

[ ]
[]

I:IEgresado(a) IZIBachiller I:lTitulo/Licenciatura

Ciencias de la Comunicacion, Comunicacion Social o afines por la formacion.

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica ;
S Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Equipos audiovisuales (Filmaci'on y audio), Edicion de videos

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Edicion de videos y cine documental. (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

‘3 afios

Experiencia especifica

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

‘2 afios

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

‘1aﬁo

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

De preferencia con experiencia en instituciones educativas

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, organizacién de informacion, Trabajo bajo presidn y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerectorado Académico

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Asistente de la Jefatura de la Seccion Superior
Dependencia jerarquica lineal Vicepresidente Académico

Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecuta labores administrativas en la Seccidn Superior, brinda al jefe de la seccion, el apoyo con las funciones establecidas y da seguimiento a los procedimientos
administrativos en la jefatura

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Servicio de actualizacién de la malla curricular 2021 de la universidad nacional de musica en la plataforma Q10.

2 Ingresar en el sistema los pre requisitos de las asignaturas del plan de estudios 2021.

3 Registrar pardmetros de evaluacion de cursos individuales en el sistema de registro Q10.

4 Programacion de evaluaciones individuales con jurado.

5 Verificacion de los registros de evaluaciones finales en el sistema Q10.

6 Proyeccidn de asignaturas a dictarse en el semestre académico 2022-1.

7 Dar cumplimiento a las politicas, disposiciones y lineamientos del conjunto de conceptos y buenas practicas referentes a la gestion de servicios de la jefatura.

8 Mantener la disponibilidad, confidencialidad e integridad de la informacién almacenada en las plataformas.

9 Coordinar tareas con mesa de ayuda y personal interno, de acuerdo con la naturaleza de las actividades.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta

[ ]
[]

Comfleta

[ ]
[]

I:IEgresado(a) IZIBachiller I:lTitulo/Licenciatura

Educacion o carreras afines

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica ;
J Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Estructura académica organizacional, plataforma virtual

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

‘2 afios

Experiencia especifica

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

‘2 afios

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

‘No aplica

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccion académica, planificacion, andlisis, iniciativa, trabajo en equipo colaborativo, solucion de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerectorado Académico
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Apoyo Administrativo IlI
Dependencia jerarquica lineal Vicepresidente Académico
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en la atencion, organizacion administrativa y academica para el cumplimiento de los objetivos de la Vicepresidencia Academica de la Universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar proyectos de documentos tales como informes y correos de acuerdo a las indicaciones del Vicepresidente Académico.

2 Actualizar los horarios de clases dentro de cada semestre académico por Especialidad para la Comunidad Universitaria.

3 Brindar atencién personalizada a los alumnos y profesores en la Sala de Clavinovas para el buen uso de los equipos musicales.

4 Brindar atencion y asesoramiento a los profesores en el manejo de la Plataforma Académica Q10 para facilitar la publicacién de los silabos y notas de los alumnos.

5 Apoyar en la asistencia técnica a los docentes y alumnos en las clases académicas realizadas en el aula de la Sala de Clavinovas.

6 Apoyar en la entrega de documentos al personal administrativo y docentes.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta

[ ]
[]

Comfleta

[ ]
[]

I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura

Administracidn, Asistencia de Gerencia, Secretariado

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica ;
J Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I IZI
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
I:’Universitaria I:’ I:I No aplica

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

Mantenimiento de Instrumentos musicales

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘2 afios

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

‘6 meses

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

Practicante
profesional

Asistente El

Analistal:l

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivo l:l

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

De preferencia, contar con experiencia laboral en instituciones educativas de musica, arte o similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, organizacién de informacion, Trabajo bajo presidn y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerectorado Académico

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Secretaria de la Vicepresidencia Académica
Dependencia jerarquica lineal Vicepresidente Académico

Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en la atencion y organizacion administrativa de la Vicepresidencia Académica para el cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar proyectos de documentos tales como oficios, memorandos, informes, cartas, entre otros.

2 Participary colaborar en la elaboracién del Calendario de Actividades académicas para los estudios superiores y preparatorios.

3 Asistir como apoyo a la Comision del proceso de Admisidn y al Comité de Contratos de docentes para la sistematizacion de la informacion académica.

4 Brindar informacion académica (planes curriculares, horarios de contrato) a los alumnos, egresados, profesores y publico en general.

5 Elaborar semestralmente proyectos de cuadros estadisticos respecto a la cantidad de alumnos, egresados, profesores para la entrega a la presidencia como memoria anual.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones publicas y privadas
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiller l:lTitulo/Licenciatura Si I:l No El
I:IPrimaria I:I |:| Secretariado ejecutivo o Asistencia Administrativa o Asistente Ejecutivo y D) ¢Habilitacién
de Gestion o afines por la formacion.

profesional?

Towse 1 [ Seln
s o [ | e [Jwew [ e
(1 62 aﬁos) aestria gresaado raao

No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado |:|Egresado |:|Grado
I:’Universitaria I:’ I:I No aplica

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

Atencidn al cliente, habilidades Gerenciales, Gestion publica

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Secretariado ejecutivo, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines a las funciones. (20 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
. Asistente Analista - Directivo
profesional Especialista Experto

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

De preferencia, contar con experiencia laboral en instituciones educativas de musica, arte o similares como secretaria o Técnico Administrativo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, organizacién de informacion, Trabajo bajo presidn y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn de Bienestar Universitario
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Asistente

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de Bienestar Universitario
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar a las funciones de gestion administrativa en coordinacion con los drganos y unidades orgdnicas, en le marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los
objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el Archivo de Documentacién de la oficina.

2 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la oficina llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y
preservando su integridad y confidencialidad.

3 Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos, a fin de cumplir con los objetivos de
la oficina.

4 Atender consultas relacionadas a la gestiéon administrativa de la oficina de los 6rganos y unidades orgénicas de la entidad.

5 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la oficina, a fin de brindar informacién del estado de los mismos.

6 Brindar apoyo logistico a las reuniones de trabajo, comisiones y demas actividades de la oficina.

7  Cumplir con las directrices de los sistemas de gestién y buenas practicas implementadas en la entidad, asi como identificar propuestas de mejora.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta

[ ]
[]

Comfleta

[ ]
[]

IZIEgresado(a) I:IBachiller I:lTitulo/Licenciatura

Técnica superior completa en Administracion o afines por la formacion; o
egresado(a) universitario en Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial, Derecho o afines por la formacion.

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica ;
S Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I IZI
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Asistencia administrativa.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica o afines (12 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘1 afio.

Experiencia especifica

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

‘laﬁo

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

‘1aﬁo

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacion de Informacién, Atencion, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerectorado Académico
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural Secretaria

Nombre del puesto Secretaria

Dependencia jerarquica lineal Vicepresidente Académico
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Orientary atender al usuario de manera presencial y telefénica en los tramites administrativos referente a las solicitudes, formatos de reclamos, constancias, certificados entre otros.

2 Recepcionary registrar los documentos en la Ventanilla de la Unidad de Tramite Documentario para atencién del area correspondiente

3 Mantener actualizado el Registro de Tramite Documentario para contar con un control de la documentacién en tiempo real.

4 Apoyar en la distribucién de la documentacion recibida y generada por la Secretaria General, al interior de la misma y de la Universidad a través del personal, seguin se requiera.

5 Hacer despacho de los expedientes ingresados para su atencién en las diferentes oficinas de la Universidad.

6 Apoyar en la revision, redaccion y digitalizacion de documentos tales como certificados y récords académicos para su respectiva emision.

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

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta

[ ]
[]

Comfleta

[ ]
[]

IZIEgresado(a) I:IBachiller I:lTitulo/Licenciatura

Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia
de Oficina, Informatica, Computacion o fines por la formacidn técnica.

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica ,
J Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
I:’Universitaria I:’ I:I No aplica

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

Gestion Documental, Redaccidn Gestidn Publica.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

‘1 afio.

Experiencia especifica

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

‘laﬁo

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

‘1aﬁo

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacion de Informacién, Atencion, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Técnico administrativo

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar a las funciones de gestion administrativa de la oficina, en coordinacion con los érganos y unidades organicas, en le marco de la normativa vigente, a fin de cumplir
con los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el Archivo de Documentacién de la oficina.

2 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la oficina llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y
preservando su integridad y confidencialidad.

3 Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos, a fin de cumplir con los objetivos de
la oficina.

4 Atender consultas relacionadas a la gestién administrativa de la oficina de los érganos y unidades orgénicas de la universidad.

5 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la oficina, a fin de brindar informacién del estado de los mismos.

6 Brindar apoyo logistico a las reuniones de trabajo, comisiones y demas actividades de la oficina.

7  Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la universidad, asi como identificar propuestas de mejora.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller l:lTitulo/Licenciatura Si I:l No El
I:lprima,ia I:l |:| No aplica D) ¢ Habilitacion
profesional?
[ [] 1] STl
Técnica Basica I:I I:I Maestri e d Grad
(162 aftos) aestria gresado rado
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
I:’Universitaria I:’ I:I No aplica

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

SEACE, SIAF, SIGA

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

‘2 afios

Experiencia especifica

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

‘laﬁo

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

‘1aﬁo

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Dinamismo, Orden, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Pagina 2 de 2



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn de Bienestar Universitario
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural Director(a) de Bienestar Universitario
Nombre del puesto Enfermera (o)

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de Bienestar Universitario
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Proteger y promover la seguridad y salud integral de los trabajadores de la Universidad, alumnos y profesores en el ambito de la Ley 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo y demas normas complementarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

15

16

Disefiar e implementar en Plan Anual de Salud Ocupacional con el objeto de cumplir con la lista de verificacidn de los lineamientos del Sistema de gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, basada en la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo N° 29783 y otras normas complementarias.

Disefiar e implementar el Programa de Vigilancia de la Salud de los trabajadores, a fin de evaluar con regularidad los resultados logrados en materia de seguridad y salud en el trabajo

Realizar planes, estrategias y actividades educativas, incluyendo el proceso de induccidn, a los trabajadores en temas relacionados a la seguridad y salud en el trabajo, segun la
normatividad vigente.

Atender la urgencia y emergencia de los trabajadores de acuerdo a la normativa vigente, asi como brindar atencién médica en los casos que se requieran.

Derivar y/o trasladar a trabajadores o personas externas, al centro médico correspondiente para su atenciéon médica en caso ocurran accidentes de trabajo, emergencias o urgencias.

Desarrollar y coordinar las actividades necesarias para la realizacion de los examenes ocupacionales.

Custodiar y mantener actualizado el registro obligatorio de exdmenes médicos y realizar el seguimiento de los casos observados, asegurando que el personal con esta condicion cumpla
con las recomendaciones para la recuperacién o control médico.

Proponer procedimientos y/o instructivos que contribuyan a la gestiéon en materia de Salud Ocupacional para enfrentar y responder ante situaciones de emergencias.

Realizar la calificacion y evaluacion de la invalidez y la incapacidad por accidente de trabajo o enfermedad profesional.

Elaborar informes estadisticos del servicio de salud ocupacional, asi como incidencias ocurridas vinculadas a su materia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones de Salud, MINSA, ESSALUD, Clinicas, entre otras.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura Si I:l No El
I:lprima,ia I:l |:| Enfermeria D) ¢Habilitacion
profesional?
o [] [ STl
Técnica Basica I:I I:I Maestri e d Grad
(162 aftos) aestria gresado rado
No aplica
Técnica Superior I:I IZI
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y demas normas complementarias, Primeros auxilios

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘1aﬁo

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

Contar con minimo un (01) afio de experiencia en medicina del trabajo o salud ocupacional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, cooperacion, organizacion de la informacién, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

N° de posiciones a su cargo

Vicerectorado de investigacion

No aplica

Vicerector(a) de Investigacion

Vicerector(a) de Investigacion

Rector(a)

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir y gestionar la estrategia, difusion del conocimiento y promover la aplicacion de los resultados de la investigacion, asi como la transferencia de tecnologia musical y el
uso de las fuentes de investigacion para integrar la Universidad con la sociedad civil, la empresa privada y las entidades del Estado en el marco de las normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir y ejecutar la politica general de investigacion en el dmbito musical y de publicaciones de la UNM.

2 Promover y supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad de estas y su concordancia con la misién y metas establecidas por el Estatuto de la UNM.

3 Organizar la difusion del conocimiento y los resultados de las investigaciones.

4 Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos publicos o privados.

5 Gestionar los fondos concursables a cargo de la universidad.

6 Promover la generacion de recursos para la universidad, a través de la produccion de bienes y prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacion y desarrollo, asi como
mediante la obtencién de regalias por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

7 Gestionar la transferencia tecnolégica en el ambito del conocimiento musical para la innovacién y emprendimiento en las dreas de investigacion, educacion, interpretacion y creacion.

8 Generar redes de intercambio con otras instituciones nacionales e internacionales a través de su participacion en los procesos de aplicacion de tecnologia a las necesidades de las
comunidades musicales y a sus actividades pedagégicas y artisticas.

9 Incentivar la creacién y brindar asesoria a los estudiantes para el desarrollo de emprendimientos innovadores, con objetivo social y capacidad de generar ingresos.

10 Supervisar el funcionamiento de la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios, la Direccion de Innovacidn y Transferencia Tecnoldgica, el Instituto de Investigacién y la Direccidn de
Incubadora de Empresas.

11 Las demas funciones que le sean encargadas por la Ley y el Estatuto de la Universidad, o que le corresponda por norma expresa.

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

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

Incomfleta Comfleta

I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura
I:IPrimaria I:I |:| Administracion, Artes, Musica o afines por la formacion
I:ISecundaria I:l |:|

Técnica Basica I:I I:I
(16 2 afios)
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)

IZ’Universitaria I:’

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

Maestria Egresado EGrado

Maestria Grado

Doctorado

IZI Doctorado Grado

Egresado EGrado

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

Afin a las funciones en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones.- X

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘5 afios

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

‘No aplica

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo
Orientacion a resultados
Pensamiento Estrategico

REQUISITOS ADICIONALES

Ser ciudadano en ejercicio.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerectorado de investigacion

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Especialista en Vicepresidencia de Investigacion
Dependencia jerarquica lineal Vicepresidente de Investigacion

Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

El especialista de Vicepresidencia de Investigacion debera brindar un alto nivel de asistencia administrativa, cumpliendo con eficiencia y calidad las labores encomendadas
por el area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar el desarrollo de informes y reportes requeridos en la Vicepresidencia de Investigacion.

2 Brindar soporte y asistencia a la Vicepresidencia de Investigacion en la recepcidn, andlisis, registro, distribucién y coordinacion de las labores propias del area.

3 Brindar asistencia al personal de la Vicepresidencia de Investigacién y dependencias para la ejecucion de los trabajos designados de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

4 Revisar, evaluar y gestionar, con la conformidad de la Vicepresidencia de Investigacion, el trdmite de documentos internos y externos recibidos en el despacho.

5 Planificar y dirigir la programacién, ejecucion y evaluacion de los procesos técnicos.
de cardcter administrativo.

6 Coordinar gestiones de la Vicepresidencia de Investigacién ante SUNEDU u otras entidades.

7 apoyar logisticamente las actividades organizadas por la Vicepresidencia de Investigacion.

8 Gestionar y ejecutar acciones necesarias para la realizacion de reuniones de trabajo con las autoridades correspondientes, requeridas por la Vicepresidencia de Investigacion.

9 Coordinar reuniones y participar en comisiones, comités y/o grupos de trabajo que la Vicepresidencia de Investigacion lo requiera.

10 Emitir informes de los seguimientos de las reuniones de trabajo a la Vicepresidencia de Investigacion.

11 Participar en la programacion de actividades propias del area.

12 Coordinar con el area correspondiente el tramite y efectuar el seguimiento de las gestiones realizadas por la Vicepresidencia de Investigacion y sus dependencias.

13 Proponer y elaborar recomendaciones para las mejoras en los procesos administrativos de la Oficina y en las funcionalidades de los sistemas utilizados a fin de cumplir con los objetivos
estratégicos en los planes de la institucion.

14 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Ministerios, Congreso de la Republica, Concytec, Embajadas, Fundaciones, Institutos Culturales.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa I:IEgresado(a) IZIBachiller l:lTitulo/Licenciatura Si I:l No El
I:IPrimaria I:I |:| Admini-s:cracic’m, Derecho, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines por la D) ¢ Habilitacién
formacién. profesional?
Cowse [J [ STl
Técnica Basica I:I I:I Maestri e d Grad
(162 afios) aestria gresado rado
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Gestion Publica, Contrataciones del Estado

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘laﬁo

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

‘1aﬁo

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad.

Empatia.

Flexibilidad.

Toma de decisiones

Facilidad para integrarse en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerectorado de investigacion

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Secretaria(o) de Vicepresidencia de Investigacion
Dependencia jerdrquica lineal Vicepresidente de Investigacion

Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir al Laboratorio de Musica Electroacustica y Arte Sonoro en la coordinacidn de las actividades, documentacion, archivo, logistica y demas tareas para la realizacién de
sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda la documentacion de caracter interno y externo a fin de mantener actualizado el sistema de tramite
documentario.

2 Elaborar y ordenar la documentacion correspondiente al Laboratorio de Musica Electroacustica y Arte Sonoro.

3 Realizar labores de redaccion y apoyo secretarial especializado.

4 Recibir los documentos preparando su distribucion segun prioridad.

5 Preparar, coordinar y ordenar la documentacién para reuniones.

6 Administrar la agenda de reuniones o programa a desarrollar por el Laboratorio de Musica Electroacustica y Arte Sonoro.

7  Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar Preparar, coordinar y ordenar la documentacién para reuniones.

8 Atender las llamadas telefénicas o requerimientos administrativos y logisticos hechos al Laboratorio de Mdsica Electroacustica y Arte Sonoro.

9 Organizar, mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico y digital que se le asigne.

10 Coordinar reuniones o citas con otros funcionarios de la Institucién o de otras entidades del sector publico o privado.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones académicas nacionales e internacionales con las que la UNM realice eventos audiovisuales, conciertos u otras actividades de cardcter institucional y académico.
Publico en general interesado en las actividades del Laboratorio de Musica Electroacustica y Arte Sonoro
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiller l:lTitulo/Licenciatura Si I:l No El
I:IPrimaria I:I |:| Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia D) ¢ Habilitacién
Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion; o secundaria

profesional?

completa con certificado de formacion en las especialidades de
IZISecundaria I:I IZ| Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia Si I:l No El

de Oficina o afines por la formacion.

g (] [0 e [ e [ e
(16 2 afios) aestria gresado rado
No aplica
Técnica Superior I:I IZI
(3 6 4 afios)
Doctorado |:|Egresado |:|Grado
I:’Universitaria I:’ I:I No aplica

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

tramites y gestiones en el sector publico. Manejo de e-mail y de herramientas tecnoldgicos para uso administrativo.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘2 afios

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

‘1aﬁo

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
. Asistente Analista - Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Flexibilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de la Innovacion y Trasnferencia Tecnologica
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de Vicepresidencia de Investigacion
Dependencia jerarquica lineal Director(a) de Innovacion y Trasferencia Tecnoldgica
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Colaborar con todas las actividades relacionadas con el desarrollo del Laboratorio de Musica Electroacustica y Arte Sonoro, especialmente en el drea de produccion
audiovisual y transmision de eventos virtuales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asegurar el buen funcionamiento de las actividades del Laboratorio de Musica Electroacustica y Arte Sonoro, realizando las labores administrativas necesarias, incluyendo tales como
archivar, planificar y coordinar las actividades generales de la oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

2 Asistir en la transmisién via streaming de eventos de nuestra institucion.

3 Generar productos audiovisuales relacionados con las actividades del Laboratorio de Musica Electroacustica

4 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

C) éColegiatura?

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura

Comunicacion

Incomfleta

[ ]
[]

Comfleta

[ ]
[]

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica ;
S Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Conocimiento basico sobre temas de caracter musical y sonoro, produccion musical, ingenieria de sonido y edicion digital sonoros y audiovisuales.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘3 afios |

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

‘No aplica |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia en produccion y postproduccion de productos audio visuales, grabacion de audio locucion, mezcla y masterizacion de audio, y/o actividades similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Responsabilidad, Orientacion al logro, Adaptabilidad al cambio, Flexibilidad, Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Instituto de Investigacion

Unidad Organica Unidad de Biblioteca

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Técnico académico
Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones relacionadas del drea de sonoteca conforme a los lineamientos de la entidad para la calidad académica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Grabary editar recitales de los docentes, alumnos e invitados nacionales y extranjeros; asi como los examenes de titulacion para tener una base datos para conocimiento del publico en
general.

2 Filmar clases y talleres de la plana de docentes o maestros extranjeros con la finalidad de contar con una base datos para conocimiento del publico en general.

3 Proporcionar y registrar los pedidos de videos editados al publico en general.

4 Grabar y editar videos Institucionales (reels spots) para su difusion mediante las redes sociales y portal web de la Universidad.

5 Grabary editar videos sobre el proceso de Admisién, en coordinacién con la Unidad de Imagen y Comunicaciones, para difundir mediante las redes sociales y portal web de la
Universidad.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta

[ ]
[]

Comfleta

[ ]
[]

I:IEgresado(a) IZIBachiller I:lTitulo/Licenciatura

Ciencias de la Comunicaciéon, Comunicacién Social o afines.

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica ;
J Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Conocimiento en equipos audiovisual

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

‘3 afios.

Experiencia especifica

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

‘2 afios.

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

‘1aﬁo

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacion de Informacién, Atencion, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Instituto de Investigacion

Unidad Organica Unidad de Biblioteca

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Especialista administracion |
Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar un alto nivel de asistencia administrativa, cumpliendo con eficiencia y calidad las labores encomendadas por el area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

15

16

Gestionar el desarrollo de informes y reportes requeridos en la Vicepresidencia de Investigacion.

Brindar soporte y asistencia a la Vicepresidencia de Investigacion en la recepcidn, andlisis, registro, distribucion y coordinacion de las labores propias del area

Brindar asistencia al personal de la Vicepresidencia de Investigacion y dependencias para la ejecucion de los trabajos designados de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Revisar, evaluar y gestionar, con la conformidad de la Vicepresidencia de Investigacion, el tramite de documentos internos y externos recibidos en el despacho.

Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion de los procesos técnicos y de cardcter administrativo

Coordinar gestiones de la Vicepresidencia de Investigacion ante SUNEDU u otras entidades.

Apoyar logisticamente las actividades organizadas por la Vicepresidencia de Investigacion.

Gestionar y ejecutar acciones necesarias para la realizacion de reuniones de trabajo con las autoridades correspondientes, requeridas por la Vicepresidencia de Investigacion.

Coordinar reuniones y participar en comisiones, comités y/o grupos de trabajo que la Vicepresidencia de Investigacion lo requiera.

Emitir informes de los seguimientos de las reuniones de trabajo a la Vicepresidencia de Investigacion.

Participar en la programacion de actividades propias del area.

Coordinar con el drea correspondiente el tramite y efectuar el seguimiento de las gestiones realizadas por la Vicepresidencia de Investigacion y sus dependencias.

Proponer y elaborar recomendaciones para las mejoras en los procesos administrativos de la Oficina y en las funcionalidades de los sistemas utilizados a fin de cumplir con los objetivos
estratégicos en los planes de la institucion.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Ministerios, Congreso de la Republica, Concytec, Embajadas, Fundaciones, Institutos Culturales.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura Si I:l No El
I:IPrimaria I:I |:| Administr‘a'cién, Ingenieria Industrial, Relaciones Industriales o afines por D) ¢ Habilitacién
la formacion. profesional?
Cowas [] [ s w[x]
Técnica Basica I:I I:I Maestri e d Grad
(162 afios) aestria gresado rado
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Conocimiento basico sobre temas de gestion publica

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Conocimiento de contrataciones del estado
(8 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘laﬁo

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

‘1aﬁo

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
profesional Asistente Analista Directivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Empatia, Flexibilidad, Toma de decisiones, Facilidad para integrarse en equipo, Planificacién y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Pagina 2 de 2



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Asesoria Juridica

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural Jefe(a) de Oficina de Asesoria Juridica
Nombre del puesto Jefe(a) de Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia jerarquica lineal Rector(a)

Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir las acciones de asesoria legal de los 6rganos y unidades organicas de la entidad, emitiendo opinion sobre aspectos legales, asi como proponer las normas legales
pertinentes, acordes al ordenamiento juridico vigente, a fin de contribuir con los objetivos estratégicos de la entidad, en el marco de las politicas nacionales y sectoriales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la aplicacion del marco legal correspondiente en las Politicas, normas e instrumentos de la entidad en el ambito de su competencia.

2 Establecer vinculos de coordinacién en representacion de la entidad en comisiones técnicas y eventos en el ambito de su competencia.

3 Emitir opinién legal y supervisar informes legales respecto a los temas que son objeto de consulta asuntos juridicos.

4 Gestionar la compilacién, concordancia y sistematizacion de la legislacion de interés institucional.

5 Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o instrumentos para su ejecucion.

6 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestién Publica en el ambito de su competencia.

7 Proponer proyectos de dispositivos legales que le permitan al entidad mantenerse actualizada con las exigencias nacionales e internacionales en aspectos relacionados al sector
educacion superior.

8 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

10 Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Ministerios, Procuraduria, poder judicial
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura Si El No I:l
I:IPrimaria I:I |:| Derecho D) ¢Habilitacién
profesional?
o [] [ STl
Técnica Basica I:I I:I Maestri e d Grad
(162 afios) aestria gresado rado
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestidn Publica

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Derecho Administrativo, derecho laboral, contrataciones, seguridad social y/o Constitucional o afines (100
horas acumuladas en los tltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los ultimos 5 afios en Instituciones de educacidn superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones.- X

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Asistente l:l

Analistal:l

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivo l:l

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados; Liderazgo; Comunicacion; Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Asesoria Juridica

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Especialista en Asesoria Juridica
Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asesorar a la entidad en todos los aspectos legales y juridicos para el desarrollo de su gestion, asi como representar en los procesos judiciales de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary validar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo con la normativa vigente.

2 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de asesoria juridica, en el
ambito de su competencia.

3 Coordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

4 Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia legal.

5 Elaborar informes legales de procesos judiciales vigentes en coordinacién con el responsable de su oficina.

6 Elaborar proyectos de escritos para procesos vigentes.

7 Resolver consultas de cardcter legal de los 6rganos, jefaturas y unidades de la Universidad Nacional de Musica

8 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su competencia.

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

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccién General de Administracion.

Asesoria Legal de Presidencia de comision permanente.
Oficina de Personal

Unidad de Abastecimiento

Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Ministerio Publico, Fiscalia Laboral, Minedu, Sunedu
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura Si El No I:l
I:IPrimaria I:I |:| Derecho D) ¢Habilitacién
profesional?
o [] [ STl
Técnica Basica I:I I:I Maestri e d Grad
(162 afios) aestria gresado rado
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Derecho Administrativo, Derecho Municipal, Saneamiento de Inmuebles, Procedimiento Constructivos RNE, Derecho Constitucional y Laboral, Sistemas Administrativos del
Estado, Gestion Publica y Contrataciones con el Estado

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘2 afios

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

Asistente l:l

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

Practicante
profesional

Analista,Zl

Coordinador /
Especialista

No aplica

Ejecutivo /
Experto

Directivo l:l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion efectiva, Proactivo, Trabajo en equipo, Buen manejo de relaciones publicas, Organizacion de la Informacidn e iniciativa, Capacidad de adaptacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para trabajar constantemente, fuera de horario laboral, en funcién a las necesidades de la Universidad.
Disponibilidad para trabajar a tiempo completo, en horarios rotativos, segun necesidad.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica Unidad Formuladora

Puesto Estructural Director(a) Unidad Formuladora

Nombre del puesto Jefe(a) de Unidad Formuladora

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir la fase de Formulacién y Evaluacion del Ciclo de inversion en el marco de las disposiciones del Sistema Nacional de Programacidon Multianual y Gestion de
Inversiones para para la formulacién y evaluacion de los proyectos de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con los fines para los cuales fue creada la
universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

15

16

Conducir los procesos de elaboracion de las fichas técnicas y los estudios de pre inversion, con el fin de sustentar la concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos de
inversion, para la determinacion de su viabilidad.

Dirigir y supervisar la actualizacion del registro de los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliaciéon marginal, de reposiciéon y de rehabilitacion de la institucion,
en el Banco de Proyectos.

Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliaciéon marginal, de reposicion y de rehabilitacion, no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion.

Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliaciéon marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta

I:lPrimaria I:l
I:ISecundaria I:l

Técnica Basica I:I

(16 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZ’Universitaria I:’

Comfleta

[ ]
[]

[ ]
[ ]

[x]

I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura

Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Econdmica o afines

Maestria |:|Egresado |:|Grado

No aplica

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

No aplica

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

CONOCIMIENTOS

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

invierte pe, Presupuesto publico, obras por impuestos, relacionados a la materia, Inversion publica

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica y/o proyectos de inversién, Presupuesto publico o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones.- X

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante .
. Asistente
profesional

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

Coordinador / Ejecutivo /
Analista .
Especialista Experto

1 afio acumulable como Coordinador o Especialista.

Directivo l:l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo; Articulacion con el entorno politico; Vision estratégica; Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural Jefe(a) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Nombre del puesto Jefe(a) de Oficina de PI. iento y Presup o
Dependencia jerarquica lineal Rector(a)

Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir y supervisar los procesos de los sistemas administrativos de planeamiento, presupuesto, modernizacion, asi como la coordinacion regional y cooperacion
internacional, de acuerdo con las normas emitidas por sus entidades rectoras a fin de cumplir con los objetivos estratégicos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

15

16

Liderar el disefio y gestionar las Politicas institucionales en materia presupuestaria y de planeamiento estratégico, acorde con la normativa de la materia y los objetivos estratégicos de la
entidad.

Dirigir y evaluar la gestion de los sistemas de planeamiento estratégico, presupuesto publico, inversidn Publica y, de ser el caso, de modernizacion del Estado.

Gestionar los procesos y procedimientos para la formulacién y ejecucion del Plan Estratégico Institucional, en coordinacion con los érganos de linea, de asesoramiento y de apoyo.

Gestionar convenios, acuerdos de cooperacién interinstitucional y de cooperacion técnica internacional, de ser el caso.

Establecer vinculos de coordinacién interna y con otras entidades en materia de su competencia.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion Publica en el ambito de su competencia.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Organismos Publicos Adscritos, Contraloria General de la Republica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura Si I:l No El
I:IPrimaria I:I |:| Economia, Administracion, Ingenieria Econdémica, Ingenieria Industrial, D) ¢ Habilitacién
Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o afines

profesional?

Towse 1 [ Seln
st [ O | e [Jwew [
(1 62 aﬁos) aestria gresaado raao

No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado |:|Egresado |:|Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

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

Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Inversidn Publica, Modernizacion de la gestion publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a
la materia.

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, formulacion presupuestal y/o Presupuesto publico o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.- X
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total 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:

‘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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
. Asistente Analista - Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden

Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica Unidad de Presupuesto

Puesto Estructural Jefe(a) de Unidad de Presupuesto

Nombre del puesto Jefe(a) de Unidad de Presupuesto

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Orientar, articular y evaluar la gestion del proceso presupuestario de acuerdo con la normativa aplicada al sistema administrativo de presupuesto, a fin dar cumplimiento a
los objetivos institucionales y a las asignaciones presupuestales del afio fiscal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir y supervisar la implementacion y ejecucion de las fases del proceso presupuestario en el ambito de su competencia de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto.

2 Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos en materia de presupuesto.

3 Elaborar propuestas en materia de tributacién de acuerdo a ley, en el caso de los gobiernos regionales.

4 Proponer las modificaciones presupuestales correspondientes, en funcién a resultados, dando cuenta a la autoridad superior para su aprobacién.

5 Ejecutar las certificaciones presupuestales de acuerdo a la normatividad.

6 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestién Publica en el ambito de su competencia.

7 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

9  Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, CEPLAN
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta Comfleta

I:IEgresado(a)

I:IBachiller

Elﬁtulo/Licenciatura

I:lPrimaria
I:ISecundaria

[ ]
[]

[ ]
[]

Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Econdmica o afines

Técnica Basica ;
S Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

CONOCIMIENTOS

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

Inversion publica, Presupuesto publico, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Inversion publica

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Publica, Presupuesto Publico o afines por la fomacion (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.- X
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Coordinador /

Practicante ne
profesional sistente

Analistal:l

Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivo l:l

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio
Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Capacidad analisis

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica Unidad de Planeamiento y Modernizacién

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Especialista en Planeamiento

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de Unidad de Planeamiento y Modernizacion
Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (y al Jefe de Planeamiento) en la gestion del Planeamiento, Organizacién y Racionalizacion de la Universidad
Nacional de Musica, mediante la generacion de documentos, informacion y apoyo a las diversas oficinas, para la toma de decisiones y correcta gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

15

16

Ejecutar los ambitos de accidn de Planeamiento estratégico, organizacion, modernizacion y racionalizacion y presupuesto de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar el seguimiento de la gestion estratégica para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar seguimiento de la gestion del planeamiento operativo y presupuestal en coordinacién con la Unidad de Presupuesto

Participar en la elaboracién del PEI, POI, ROF y otros instrumentos de gestidn, asi como en la formulacidn del presupuesto institucional.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de planeamiento, organizacién, modernizacion y racionalizacion en el ambito de su competencia.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia de planeamiento, organizacién, modernizacion y racionalizacion.

Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Asesorar técnicamente a otros 6rganos de la entidad y, de corresponder, en materias de planeamiento, organizacién, modernizacion y racionalizacion y su vinculo con el presupuesto.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia

Proponer mejoras de los instrumentos de planeamiento, organizacién y racionalizacién en el ambito de su competencia.

Acompaifiar y apoyar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y a la Unidad de Planeamiento en el
cumplimiento de sus funciones en el marco del Plan Operativo Institucional.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Centro Nacional de Planeamiento Estratégico - CEPLAN, MINEDU, MEF

Pagina 1 de 2




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta

I:lPrimaria I:l
I:ISecundaria I:l

Técnica Basica I:I

(16 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZ’Universitaria I:’

Comfleta

[ ]
[]

[ ]
[ ]

[x]

I:IEgresado(a) IZIBachiller I:lTitulo/Licenciatura

Economista, administrador, contador o ingeniero industrial o sistemas o
afines por la formacion.

Maestria |:|Egresado |:|Grado

No aplica

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

No aplica

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

| |no[x]

CONOCIMIENTOS

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

del Estado.

Conocimiento en Gestion Publica, Sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o Planeamiento y gestion estratégicos o Presupuesto publico o Organizacion

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Curso y/o diplomado en planeamiento publico y/o presupuesto publico y/o gestidn publica (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

‘3 afios

Experiencia especifica

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

‘2 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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante .
. Asistente
profesional

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

Coordinador / Ejecutivo /
Analista .
Especialista Experto

Directivo l:l

Experiencia en el manejo del aplicativo CEPLAN y el Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y planificacion, mejora continua, trabajo en equipo e integridad

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Gestion de la Calidad

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural Jefe(a) de Oficina de Gestion de la Calidad
Nombre del puesto Jefe(a) de Oficina de Gestion de la Calidad
Dependencia jerarquica lineal Rector(a)

Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar el Plan del Sistema de Gestion de la Calidad, que comprende los procesos de licenciamiento, autoevaluacion, evaluacion, acreditacion y certificacion
institucional, de conformidad con la politica de aseguramiento de la calidad con el fin de cumplir con el proceso de formacidon académica universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Promovery garantizar el cumplimiento del Plan de Gestidn de la Calidad de la UNM.

2 Difundir la politica de calidad institucional en todos los niveles de la comunidad universitaria, en coordinacion con las instancias académicas que correspondan, y apoyar la
conformacion del Comité de Calidad (CC) y de los Equipos de Autoevaluacion y Acreditacion (EAA) de cada Facultad y de la Escuela de Posgrado, en el marco del cumplimiento de los
requerimientos de la SUNEDU, SINEACE, considerando la transversalidad del Plan de Gestidn de la Calidad de la UNM.

3 Proponer la politica de calidad de la UNM orientada hacia la adopcion de un sistema de gestion de calidad y el mejoramiento continuo de sus procesos, alineados a los estandares de
calidad y la normatividad nacional vigente.

4 Presentar el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos orientados a la mejora de la calidad institucional.

5 Promover eventos de difusion y capacitacion del sistema de gestién de la calidad en coordinacion con el Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado de Investigacion, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y Direccion General de Administracion.

6 Dirigir y validar las actividades necesarias para lograr y mantener el licenciamiento institucional de la Universidad Nacional de Mdsica, en coordinacion con las diversas areas que tienen
responsabilidad de cumplir con los indicadores aplicables del Modelo de Licenciamiento vigente emitidos por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

11

12

13

14

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomgleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller Elﬁtulo/Licenciatura Si I:l No El
I:IPrimaria I:I |:| Admini-s:cracic’m, Economia, Educacion, Ingenieria, sistemas o afines por la D) ¢ Habilitacién
formacién profesional?
Cowse [J [ STl
Técnica Basica I:I I:I Maestri e d Grad
(162 afios) aestria gresado rado
No aplica
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ’Universitaria I:’ IZI No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Sistemas Administrativos del Estado o Gestidn Publica y otros relacionados a las funciones

B) Cursos y programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion de calidad, educacion o afines a la materia. (100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afios o0 100 horas en docencia en
los dltimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.- X
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Coordinador /

Practicante ) )
profesional Asistente Analista

Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivo l:l

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio
Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural Jefe(a) de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina de C icacion e Institucional
Dependencia jerarquica lineal Rectorado

Dependencia funcional No aplica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar, proponer y desarrollar la politica de comunicaciones institucional para el posicionamiento de la imagen de la universidad, asi como el protocolo de la universidad,
orientada al logro de sus objetivos estratégicos, orientados a satisfacer las necesidades de la entidad para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

15

16

Proponer y gestionar las politicas de comunicacién, imagen y promocidn de la universidad asi como proveer a la Alta Direccién informacion de interés para la universidad, publicada en los
medios de comunicacion.

Generar y difundir contenidos noticiosos sobre las actividades destacables de la universidad y de la comunidad universitaria, a través de los medios de comunicacion internos y externos.

Proponer el plan anual de actividades oficiales de la UNM, que permita posicionar la imagen institucional a nivel nacional e internacional.

Definir y conducir el protocolo correspondiente a las actividades publicas de la Universidad.

Gestionar la atencion a la ciudadania mediante los servicios de informacién personal y digital a través de la pagina web, correo electrénico y redes sociales entre otros.

Reforzar la cultura organizacional, generando flujos de informacién y comunicacién para generar identidad y sentimiento de orgullo entre los estamentos de la universidad.

Planear, dirigir, ejecutar y apoyar el desarrollo de programas de comunicacién, informacién y difusion de las actividades académicas, cientificas, culturales, sociales, empresariales, deportivos y
de integracion que permitan contribuir a fortalecer la imagen universitaria.

Gestionar las grabaciones y el material grafico y audiovisual de la entidad de acuerdo con el manual de usos de marca y velar por su cumplimiento.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinidn técnica y presentar informacién sobre asuntos vinculados a comunicacién e imagen de la entidad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas:

Presidencia del Consejo de Ministros, Ministerios, Medios de comunicacidn nacionales y extranjeros
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer IZITitulo/Licenciatura Si I:l No El
I:IPrimaria I:I
I:ISecundaria I:I

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Ciencias de la comunicacién, Comunicacion Social, Publicidad, Periodismo, D) ¢Habilitacion
Relaciones Publicas, Administracion o afines por la formacion. profesional?

[ Jwo[x]

I:lMaestria I:lEgresado I:lGrado

=1 O O O

No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I:IDoctorado I:IEgresado I:lGrado
IZIUniversitaria |:| No aplica

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

Gestion de redes y prensa en la administracidn publica, Marketing de Contenidos; Creacién de una manual de marca; Comunicacién digital

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

Cursos y/o programas de especializacién en gestién Estratégica de la Comunicacién y Relaciones Publicas o afines a la materia. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.- X
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total 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:

‘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 minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . i Coordinador /' Ejecutivo / o
. Asistente Analista . Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Comunicacion a todo nivel

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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