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ANEXO1-A
CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DE SELECCION DE PERSONAL NO DOCENTE 2026-1V EN PLAZAS VACANTES Y SUPLENCIAS
o DENOMINACION DEL ORGANO CODIGO CANTIDAD CARGO e "
N. Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS SUELDO S/.
. Titulo Profesional Universitario en Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales
Bibliotecologia 'y Ciencias de |la de bibliotecologia y ciencias de la informacién.
Informacidn. Brindar asesoramiento en actividades bibliotecoldgicas de su
- Estudios de Posgrado y actualizacién en el competencia.
area (deseable) Participar en el disefio de sistemas y redes de informacién.
- Experiencia en la conduccién de personal Participar en la elaboracion de politicas sobre bibliotecologia.
(deseable) Elaborar normas sobre bibliotecologia.
- Amplia experiencia en actividades Participar en la formulacién del plan general de la biblioteca.
especializadas en bibliotecologia. Participar en las acciones correspondientes a la formacién de
- Conocimientos de Ofimatica. usuarios.
- Conocimientos en estadistica descriptiva, Investigar y reunir informacién relevante para el servicio de
muestreo y disefio de encuestas informacién y consulta utilizando recursos electrénicos y/o | Remuneracién
ESPECIALISTA EN - Curso de excel a nivel intermedio. int(?r-n(?t. o ) ) Bésllca: 1,470.00
1 | BIBLIOTECA AGRICOLANACIONAL | V-01 1 BIBLIOTECOLOGIA | “PE | - Uso de Google forms, Ms forms o Emitir informes técnicos sobre las acciones de su competencia. | (sujeto a los
I similares (deseable). - Adm|n|.str.ary brlrfdarsoporte tecnolo.glcc.‘ alos §erv.|aos yrecursos | descuentos de ley)
de la biblioteca, incluyendo el Repositorio Institucional (DSpace),
colecciones fisicas, digitales y virtuales, asi como proponer e CAFAE: 1,430.00
implementar mejoras tecnoldgicas.
Elaborar y gestionar informacion técnica y de evaluacion,
mediante encuestas de satisfaccion, informes, reportes,
manuales, plantillas y actualizacién de documentos de gestion y
procedimientos institucionales.
Brindar soporte a usuarios y actividades de la biblioteca, mediante
charlas y talleres, atencién en salas de lectura, apoyo en la
preservacion e inventario de colecciones y demas funciones afines
asignadas por la jefatura.
Educacion secundaria técnica completa Ejecutar y dirigir labores de apoyo mecanico que requieran las
o Titulo Técnico en la especialidad. unidades.
Capacitacién técnica especializada en el Ejecutar y dirigir los trabajos de reparacién de carrocerias y
area. soldadura en general.
Experiencia en labores variadas de - Organizar herramientas, limpiar el area de trabajo y preparar
(s equipos antes y después de las reparaciones.
mecanica. . : . ) M
Realizar cambios de aceite, filtros, bujias, y engrase de
. ;n:ac:iLzI;nratrr’I:Eajo de cambio de bateria, entre otros que se solicite. Remuneracion
DIRECCION GEN,ERAL DE Realizar el diagndstico de fallas r%ecénicas y eléctricas de Basica: 1,418.00
2 ADMINISTRACION (DIGA) - V-02 1 MECANICO | STE vehiculos y equipos, empleando equipos de diagnostico (sujeto a los
UNIDAD DE SERVICIOS . . -y . . descuentos de ley)
GENERALES especializado, incluido el escaner automotriz.
Efectuar labores de mantenimiento preventivo de sistemas
. P e . . CAFAE: 1,370.00
mecdnicos y eléctricos, verificando el correcto funcionamiento de
los vehiculos y equipos y reportando las anomalias detectadas.
- Apoyar en la gestion operativa del servicio de mantenimiento,
mediante el registro de las intervenciones realizadas, control de
los trabajos efectuados y coordinacion de las actividades técnicas
que correspondan.
- Otras labores asignadas por el jefe de unidad (contar con licencia
de conducir)
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DENOMINACION DEL ORGANO
Y/O UNIDAD ORGANICA

cODIGO
PLAZA

CANTIDAD
PLAZAS

CARGO
ESTRUCTURAL

NIVEL REQUISITOS MINIMOS

ACTIVIDADES TiPICAS

SUELDO S/.

FACULTAD DE PESQUERIA -
DPTO. ACAD. ACUICULTURAE
INDUSTRIAS PESQUERAS

SECRETARIA/O IlI

- Educacién secundaria completa.

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Experiencia en labores de Secretariado, no
menor de cuatro (4) afios.

- Estudios de un idioma
(deseable)

- Experiencia en conduccién de personal
(deseable)

- Conocimientos de Ofimética.

extranjero

STA

Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacién que
ingrese o que se genere en su dependencia y ejecutar la
distribucidn interna y externa, ademas efectuar el seguimiento
y control de tales documentos hasta su archivo.

Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato
la documentaci6n ingresada e informar sobre las prioridades.
Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su
jefe inmediato.

Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias,
atenciones, reuniones de trabajo, certdamenes y preparar y
controlar la agenda con la documentacién respectiva.
Coordinar, elaborar y proponer la programacién anual sobre la
necesidad de adquirir bienes, servicios u otros.

Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y
controlar el stock de utiles de escritorio y encargarse de su
distribucién.

Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion, asi
como aplicar los procesos técnicos de archivo regulados por el
sistema nacional de archivos.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las
coordinaciones sobre asuntos que competen a su dependencia.
Manejar caja chica y su respectiva rendiciéon de cuentas
documentada.

Brindar apoyo a las diferentes comisiones internas en la
elaboracién de documentos.

Recopilar informacién y redactar el borrador de la memoria
anual y posteriormente controlar su impresion y empaste para
su distribucién.

Atender y orientar a los usuarios sobre sus consultas
relacionadas con los objetivos que desarrolla su dependencia.
Elaborar, revisar y organizar cartas, memorandos, informes,
actas y comunicaciones institucionales, aplicando herramientas
de oficina (Word), archivo digital, almacenamiento en nube y
sistemas de colaboracion.

Organizar, analizar y presentar datos utilizando herramientas
avanzadas de hojas de calculo (Excel) y analisis de datos (Power
Bl), asegurando la confidencialidad y proteccion de la
informacion.

Aplicar herramientas de inteligencia artificial generativa en la
gestiéon administrativa y académica para resumir documentos,
automatizar tareas, sistematizar informaciéon y elaborar
presentaciones.

Remuneracion
Basica: 1,442.00
(sujeto a los
descuentos de ley)

CAFAE: 1,370.00
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DENOMINACION DEL ORGANO
Y/O UNIDAD ORGANICA

cODIGO
PLAZA

CANTIDAD
PLAZAS

CARGO
ESTRUCTURAL

NIVEL REQUISITOS MINIMOS

ACTIVIDADES TiPICAS

SUELDO S/.

VICERRECTORADO ACADEMICO -
DIRECCION DE CAPACITACION
PEDAGOGICA (DCP)

SECRETARIA/O IV

- Educacién secundaria completa.

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Experiencia en labores de Secretariado, no
menor de cuatro (4) afios.

- Estudios de un idioma
(deseable)

- Experiencia en conduccién de personal
(deseable)

- Conocimientos de Ofimética.

extranjero

STA

Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacién que
ingrese o que se genere en su dependencia y ejecutar la
distribucidn interna y externa, ademas efectuar el seguimiento
y control de tales documentos hasta su archivo.

Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato
la documentaci6n ingresada e informar sobre las prioridades.
Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su
jefe inmediato.

Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias,
atenciones, reuniones de trabajo, certdmenes y preparar y
controlar la agenda con la documentacién respectiva.
Coordinar, elaborar y proponer la programacién anual sobre la
necesidad de adquirir bienes, servicios u otros.

Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y
controlar el stock de utiles de escritorio y encargarse de su
distribucion.

Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion, asi
como aplicar los procesos técnicos de archivo regulados por el
sistema nacional de archivos.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las
coordinaciones sobre asuntos que competen a su dependencia.
Manejar caja chica y su respectiva rendiciéon de cuentas
documentada.

Brindar apoyo a las diferentes comisiones internas en la
elaboracién de documentos.

Recopilar informacién y redactar el borrador de la memoria
anual y posteriormente controlar su impresion y empaste para
su distribucién.

Atender y orientar a los usuarios sobre sus consultas
relacionadas con los objetivos que desarrolla su dependencia.
Recepcionar, clasificar, registrar, hacer seguimiento, redactar
informes y mantener del archivo institucional segin Ila
normativa vigente.

Gestionar la agenda del drea coordinando reuniones, citas y
brindando apoyo logistico en la organizacion de eventos
académicos.

Asumir funciones administrativas y financieras operativas, tales
como la programacion anual de necesidades, la administracion
y rendicidn de la caja chica, y la elaboracién del borrador de la
memoria anual.

Remuneracion
Basica: 1,442.00
(sujeto a los
descuentos de ley)

CAFAE: 1,370.00
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cODIGO
PLAZA

CANTIDAD
PLAZAS

CARGO
ESTRUCTURAL

NIVEL

REQUISITOS MINIMOS
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SUELDO S/.

OFICINA DE PLANEAMIENTO —
UNIDAD DE MODERNIZACION Y
ESTADISTICA (UME)

V-05

SECRETARIA/O 1lI

STA

Educacién secundaria completa.

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en labores de Secretariado, no
menor de cuatro (4) afios.

Estudios de wun idioma extranjero
(deseable)

Experiencia en conducciéon de personal
(deseable)

Conocimientos de Ofimatica.

Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacion que ingrese o
que se genere en su dependencia y ejecutar la distribucion interna y
externa, ademds efectuar el seguimiento y control de tales
documentos hasta su archivo.

Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la
documentacién ingresada e informar sobre las prioridades.

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe
inmediato.

Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones,
reuniones de trabajo, certdmenes y preparary controlar la agenda con
la documentacion respectiva.

Coordinar, elaborar y proponer la programaciéon anual sobre la
necesidad de adquirir bienes, servicios u otros.

Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar
el stock de utiles de escritorio y encargarse de su distribucion.
Organizar y mantener actualizado el archivo de gestién, asi como
aplicar los procesos técnicos de archivo regulados por el sistema
nacional de archivos.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las
coordinaciones sobre asuntos que competen a su dependencia.
Manejar caja chica y su respectiva rendicion de cuentas documentada.
Brindar apoyo a las diferentes comisiones internas en la elaboracién
de documentos.

Recopilar informacién y redactar el borrador de la memoria anual y
posteriormente controlar su impresion y empaste para su
distribucion.

Atender y orientar a los usuarios sobre sus consultas relacionadas con
los objetivos que desarrolla su dependencia.

Gestionar la documentacidn fisica y digital de la UME, comprendiendo
su recepcion, registro, clasificacion, derivacidn, seguimiento, control
de plazos, archivo, organizacion, conservacion y custodia; asi como
administrar los repositorios digitales aplicando criterios de
nomenclatura, control de versiones, acceso, disponibilidad,
trazabilidad, integridad y confidencialidad de la informacién.

Brindar soporte administrativo a la jefatura y a los especialistas de la
UME para la organizacion, coordinacién y seguimiento de las
actividades de la Unidad, incluyendo la administraciéon de agenda,
reuniones, convocatorias y comunicaciones; atencion y orientacion de
consultas administrativas; asi como la elaboracidn y actualizacion de
documentos, reportes, cuadros, matrices, presentaciones y otros
instrumentos administrativos requeridos para el cumplimiento de sus
funciones.

Recopilar, registrar, organizar, consolidar y efectuar el seguimiento
administrativo de la informacién, requerimientos, acuerdos,
compromisos, entregables y plazos gestionados por la UME,
coordinando oportunamente con las unidades orgénicas de la UNALM
y manteniendo actualizadas las matrices y bases estructuradas de
seguimiento; asimismo, apoyar administrativamente en la
informacion estadistica institucional y en la elaboracién o
actualizaciéon de documentos de gestidon, bajo los criterios e
instrucciones de los especialistas responsables, asi como ejecutar
otras funciones asignadas por la jefatura vinculadas con la naturaleza
del puesto.

Remuneracion
Basica: 1,442.00
(sujeto a los
descuentos de ley)

CAFAE: 1,370.00
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- Educacion secundaria completa. Estudiar y participar en la elaboracién de normas de
- Titulo no Universitario de un Centro de procedimientos e investigaciones preliminares de procesos
Estudios Superiores en Archivistica y/o técnicos.
Egresado Universitario en Ciencias Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento,
Sociales. clasificacién, verificacion, y archivo del movimiento
- Amplia experiencia en labores de la documentario.
especialidad. Conocer las disposiciones legales y administrativas y aplicar en
- Conocimientos de Ofimética. los diferentes procesos administrativos.
Revisar, analizar y emitir opinion técnica y proponer los actos
administrativos resolviendo los diferentes expedientes de los
asuntos de su competencia.
Orientar el proceso de actualizacién de la informacién de la
base de datos en los sistemas informaticos.
Ejecutar los procesos técnicos de los diferentes sistemas
administrativos.
Recopilar y consolidar informacién contable. Remuneracion
Elaborar y firmar cuadros, resumenes, formatos, fichas, Bésica: 1,417.00
6 SECRETARIA GENERAL V-06 1 ;ECI\'::I(\LC;TRATIVO STF cuestionarios y otros relacionados con el area de su (sujeto a los

competencia.

Absolver consultas de caracter técnico.

Participar en la programacién de actividades
administrativas de reuniones y comisiones de trabajo.
Participar en las actividades protocolares y en la elaboracién de
boletines, revistas y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacién.

Gestion, digitalizacion y actualizaciéon periddica de la base de
datos de los fondos documentales de la Secretaria General.
Verificacion de procedimientos técnicos de conservacion,
organizacién e inventario documental, emitiendo los informes

técnico

respectivos.

Elaboraciéon de propuestas técnicas de transferencia y
organizacion de expedientes de acuerdo con la normativa de
gestion documental vigente.
Elaborar cuadros sustentatorios
técnicos.

sobre procedimientos

descuentos de ley)

CAFAE: 1,370.00




