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DENOMINACION DEL ORGANO CODIGO | CANTIDAD . .
N° P’ CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS
-Titulo no Universitario de un Centro de Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos.
Estudios Superiores relacionados con la
especialidad. Digitar y mantener actualizada la informacién de base de datos en los sistemas informaticos.
-Capacitacion técnica en el drea. Revisar y ordenar expedientes administrativos y emitir informes preliminares.
RECTORADO - SECRETARIA
1 GENERAL V-1 1 TECNICO ADMINISTRATIVO | STB -Experiencia minima de un (1) afio en Recopilar, clasificar y preparar informacion para estudios e investigaciones.
) labores de la especialidad.
Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
-Conocimientos de Ofimatica.
Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
-Titulo de Secretaria Ejecutiva Bilingtie Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacion que ingrese o que se genere en su dependencia
de nivel de estudios superiores. y ejecutar la distribucidon interna y externa, ademas efectuar el seguimiento y control de tales
documentos hasta su archivo.
-Experiencia en labores de Secretariado
Bilinglie, no menor de cuatro (4) afios. Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacién ingresada e informar
sobre las prioridades.
-Estudios de un idioma extranjero.
Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.
-Experiencia en conduccion de personal.
Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de trabajo, certdmenes y
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA -Conocimiento de Ofimética. preparar y controlar la agenda con la documentacién respectiva.
Coordinar, elaborar y proponer la programacion 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.
2 V-2 1 SECRETARIA/O Il STA

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 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.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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ADMINISTRATIVO/A I

DENOMINACION DEL ORGANO CODIGO | CANTIDAD . .
N° < CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICA
Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS Q 8 S
-Titulo de Secretaria Ejecutiva Bilinglie Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacion que ingrese o que se genere en su dependencia
de nivel de estudios superiores. . o A ]
y ejecutar la distribucidon interna y externa, ademas efectuar el seguimiento y control de tales
-Experiencia en labores de Secretariado documentos hasta su archivo.
Bilinglie, no menor de cuatro (4) afios. |
Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacién ingresada e informar
-Estudios de un idioma extranjero. sobre las prioridades.
-Experiencia en conduccién de personal. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.
- L Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de trabajo, certdmenes y
-Conocimiento de Ofimatica.
preparar y controlar la agenda con la documentacion respectiva.
Coordinar, elaborar y proponer la programacion anual sobre la necesidad de adquirir bienes, servicios
u otros.
Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar el stock de dtiles de escritorio y
VICERRECTORADO ACADEMICO - encargarse de su distribucién.
3 SECRETARIA ADMINISTRATIVA V-3 ! SECRETARIA/O Il STA
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 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.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
DIRECCION DE ESTUDIOS Y -Titulo no Universitario de un Centro de Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificacion, verificacién, y archivo del
REGISTROS ACADEMICOS Estud{og Superiores relacionados con la movimiento documentario.
especialidad.
Conocer las disposiciones administrativas y aplicar en los diferentes procesos administrativos.
-Capacitacion Técnica en el drea. - . . - . . -
P Digitar y mantener actualizada la informacién de base de datos en los sistemas informaticos.
-Experiencia minima de dos (2) afios, en Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
labores técnicas del drea. ) ) . . .
Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.
4 V-4 1 TECNICO/A sTB - Conocimientos de Ofimética. Registrar operaciones contables y apoyar en la elaboracién de balances de comprobacién.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos.

Apoyar en la ejecucion de los procesos técnicos basicos de los diferentes sistemas administrativos.
Recopilar, clasificar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacidn y en las actividades de relaciones
publicas.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.




HOMINEM

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad de Recursos Humanos

CUADRO DE PLAZAS DEL CONCURSO PUBLICO DEL SERVIDOR ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA 2025-1

DENOMINACION DEL ORGANO CODIGO | CANTIDAD . .
N° < CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICA
Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS Q 8 S
-Educacién Secundaria Completa y/o Brindar el apoyo a las docentes de acuerdo a un rol establecido en los trabajos propios de la cuna, asi
estudlqsl tecnl'c::)s e'n pSICOIOgI?’ como de la limpieza externa y aseo de los ambientes.
educacion, servicio social, enfermeria
y/o afines. Reemplazar a la docente en su ausencia, asumiendo todas las funciones y responsabilidades para lo
- . - cual deberd dejarse constancia en presencia del Director y/o Sub Director, del estado de salud de los
-Conocimientos de primeros auxilios.
nifios, asi como de los articulos y bienes asignados al aula y entregar la misma en igual estado de
-Experiencia en la orientacion de o _
limpieza y orden en que se recibid.
menores.
Mantener informado al Director de la Cuna Infantil y a la docente que reemplazara sobre el desarrollo
de las actividades y acontecimientos del aula que estuvo a su cargo.
Revisar y apoyar diariamente las tareas de convivencia y escolares de los nifios a su cargo.
DIRECCION DE BIENESTAR Lo . . . . . . .
AUXILIAR DE FORMACION DEL Dar cumplimiento a los dispositivos legales y normas administrativas de caracter interno, en el area de
5 | UNIVERSITARIO — UNIDAD DE | V-5 1 RO SAC P P galesy
ASUNTOS ESTUDIANTILES su competencia.
Aplicar los conocimientos de primeros auxilios en caso de lesiones o enfermedades leves de los nifios o
informar en el acto al Director y/o Sub Director de la Aldea.
Llevar a cabo juegos y paseos en horas libres y fines de semana, previa coordinacién con el equipo
profesional y autorizacion del Director de la Cuna Infantil.
Lograr que los nifios asignados a su cargo se desarrollen en buenas condiciones fisicas, emocional, social
y espiritual, bajo la supervision del equipo multidisciplinario.
Asumir la responsabilidad del cuidado del nifio hasta el momento que sea entregado a sus padres.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
- Educacién secundaria completa. Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucién de procesos técnicos de un sistema
-Experiencia en labores variadas de administrativo.
oficina. Tabular y verificar informacidn para la ejecucion de procesos técnicos.
- L Tramitar la documentacion relacionada con el darea, archivar e inventariar la documentacion
- Conocimientos de Ofimatica.
correspondiente.
i Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.
DIRECCION DE BIENESTAR
6 UNIVERSITARIO — UNIDAD DE V-6 1 AUXILIAR DE SISTEMAS SAD Controlar la salida o devoluciéon de documentos.

SERVICIOS ALIMENTICIOS

ADMINISTRATIVO |

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Preparar informes, digitar trabajos basicos.

Llevar el control de normatividad relacionada al drea de su competencia.

Verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliarios.
Participar en la depuracién preliminar de fondos documentales.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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DENOMINACION DEL ORGANO CODIGO | CANTIDAD . .
N° < CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICA
Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS Q 8 S
-Titulo de Secretaria Ejecutiva Bilinglie - Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacion que ingrese o que se genere en su dependencia
DIRECCION GENERAL DE de nivel de estudios superiores. . S p -
ADMINISTRACION y ejecutar la distribucién interna y externa, ademas efectuar el seguimiento y control de tales
-Experiencia en labores de Secretariado documentos hasta su archivo.
Bilinglie, no menor de cuatro (4) afios. - s . e .
- Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacién ingresada e informar
-Estudios de un idioma extranjero. sobre las prioridades.
-Experiencia en conduccion de personal. - 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
Conocimiento de Ofimatica.
preparar y controlar la agenda con la documentacion 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
7 V-7 1 SECRETAR|A/O m STC 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 Ilamadas 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.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
-Titulo Profesional Universitario que - Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos en el campo de su especialidad, proponiendo metodologia de
incluya estudios relacionados con la trabajo, normas y procedimientos.
o - Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
DIRECCION GENERAL DE especialidad. - Administrar la informacién y documentos que se le encarguen.
ADMINISTRACION - UNIDAD DE - itacid 3 - ici i0 ivi
3 STRACIO U v_sg 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il SPE Capacitacion en el area Participar en la programacion de actividades.

ABASTECIMIENTO (AREA DE
BIENES PATRIMONIALES)

-Experiencia en labores de Ila
especialidad.

-Conocimientos de Ofimdtica.

- Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionad con su especialidad.
- Asistir en la formulacion de politicas, normas, estrategias y criterios en el dmbito de su competencia

funcional.

- Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas por el superior inmediato
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DENOMINACION DEL ORGANO CODIGO | CANTIDAD

N Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
- Titulo no Universitario de un Centro de - Estudiar y participar en la elaboracién de normas de procedimientos e investigaciones preliminares de
Estudios Superiores relacionados con la procesos técnicos.
especialidad. - Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificacion, verificacion, y archivo del
- Amplia experiencia en labores de la movimiento documentario.
especialidad. - Conocer las disposiciones legales y administrativas y aplicar en los diferentes procesos administrativos.
Conocimientos de Ofimatica. - Revisar, analizar y emitir opinién técnica y proponer los actos administrativos resolviendo los diferentes
expedientes de los asuntos de su competencia.
DIRECCION GENERAL DE - Orientar el proceso de actualizacién de la informacion de la base de datos en los sistemas informaticos.
ADMINISTRACION - UNIDAD DE - Ejecutar los procesos técnicos de los diferentes sistemas administrativos.
9 RECURSOS HUMANOS (COORD. V-9 1 TECNICO ADMINISTRATIVO I STA X X . .,
ADMINISTRACION DE RECURSOS - Recopilar y consolidar informacién contable.

HUMANOS) - Elaborar y firmar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros relacionados con el drea
de su competencia.

- Absolver consultas de caracter técnico.

- Participar en la programacion de actividades técnico administrativas de reuniones y comisiones de
trabajo.

- Participar en las actividades protocolares y en la elaboracion de boletines, revistas y otros materiales
de divulgacion, comunicacion e informacion.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Educacién Secundaria completa. - Orientar y ejecutar actividades de siembra, cosecha, abonamiento, almacigos, injertos, sanidad
Capacitacién en el area. agricola, asi como de conservacion y uso de los recursos de flora y fauna.

Experiencia en labores auxiliares - Participar en las campaiias de sanidad pecuaria haciendo vacunaciones, tratamientos, curaciones,
agricolas, pecuarias y forestales. inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades de cierta complejidad.

- Apoyar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna.
DIRECCION GENERAL DE
10 ADMINISTRACION - UNIDAD DE V-10 1 AUXILIAR AGROPECUARIO I SAB - Apoyar en la aprobacion de tomas para la distribucidn y control de aguas y vigilancia de canales.

SERVICIOS GENERALES - Supervisar, vigilar y limpiar jardines, terrenos de cultivos, corrales y establos.

- Recolectar informacion para investigaciones agropecuarias.
- Apoyar en la inspeccion y control de productos agricolas y ganaderos.
- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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N DENOMINACION DEL ORGANO CcODIGO | CANTIDAD . .
N Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
-Titulo Profesional Universitario que - Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos en el campo de su especialidad, proponiendo metodologia de
incluya estudios relacionados con la . o
trabajo, normas y procedimientos.
especialidad.
L, ) - Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
- Capacitacion en el drea
-Experiencia en labores de la - Administrar la informacion y documentos que se le encarguen.
DIRECCION GENERAL DE especialidad. - L. -
1 ADMINISTRACION - UNIDAD DE V_11 1 ESPECIALISTA SPE o o - Participar en la programacion de actividades.
ADMINISTRATIVO | Conocimientos de Ofimdtica.
ABASTECIMIENTO - . . . . -
- Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionad con su especialidad.
- Asistir en la formulacién de politicas, normas, estrategias y criterios en el ambito de su competencia
funcional.
- Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas por el superior inmediato
-Grado académico de Bachiller -Ejecutar labores de asistencia profesional en el campo de su especialidad relacionadas al area funcional.
iversitari fi | . . . . . .
Universitario en carreras afines a la -Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo relacionados al area funcional.
especialidad.
s - -Analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas y, otros similares.
- Capacitacion especializada en el
drea. -Brindar asistencia y apoyo profesional en la elaboracién y actualizacién de los documentos de gestion.
xperiencia minima de un (1) afio en -Participar en la formulacién de metodologias y técnicas orientadas al ordenamiento y simplificacion
labores de la especialidad.
12 OFICINA DE PLANEAMIENTO - V-12 1 ASISTENTE/A SPE - Conocimientos de Ofimética. administrativa.

UNIDAD DE PLANES Y PROYECTOS

WACIQ,
O N,
" CARH ¢

ADMINISTRATIVO/A |

-Participar en la elaboracion de normas, directivas, reglamentos, manuales y otros documentos, segun

instrucciones.

-Administrar la informacién y documentacion que se le encargue.
-Participar en comités, comisiones, equipo de trabajo en dreas de su especialidad.

-Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas por el superior inmediato.
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N°® DE':C/)OML'LITSII:)DN:::;:;?:NO CS.ZIZGAO C?,II:J;IZZI;D CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MiNIMOS ACTIVIDADES TiPICAS
Estudios técnicos en Bibliotecologia o - Brindar atencidn satisfactoria al publico usuario, los servicios de informacidn general y bibliogréfica,
estudios universitarios en un programa servicios de acceso al documento, servicios automatizados y recursos y servicios electronicos y otros de
la biblioteca.
académico relacionado con el drea. - Orientar al usuario en el manejo del catalogo publico automatizado (OPAC) y realizar busquedas
Capacitacion técnica en el area. bibliograficas.
Experiencia en actividades de - Recepcionar material bibliogréfico e integrarlo sistematicamente a los estantes respectivos.
biblioteca. - Orientar y facilitar al usuario el acceso a los recursos de informacion existentes en las salas de consulta
y lectura.
BIBLIOTECA AGRICOLA NACIONAL Conocimientos de Ofimatica. - Ejecutar actividades de apoyo para la conservacion, mantenimiento y gestién de los fondos
13 - UNIDAD DE SERVICIOS V-13 3 TECNICO EN BIBLIOTECA | STA bibliograficos y documentales.
BIBLIOTECARIOS - Ejecutar actividades de apoyo para el mantenimiento y actualizacidn de bases de datos bibliograficas y
catalogos.
- Apoyar en el desarrollo de las actividades culturales y de promocidn de la lectura.
- Actualizar la base de datos de la informacion bibliogréfica y documental.
- Controlar las publicaciones periddicas.
- Realizar el inventario anual de la biblioteca.
- Brindar informacion general sobre la biblioteca y sus servicios.
- Elaborar los materiales de difusidn de la biblioteca y sus servicios.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
Estudios técnicos en Bibliotecologia o - Brindar atencidn satisfactoria al publico usuario, los servicios de informacién general y bibliogréfica,
estudios universitarios en un programa servicios de acceso al documento, servicios automatizados y recursos y servicios electrénicos y otros de
la biblioteca.
académico relacionado con el area. - Orientar al usuario en el manejo del catalogo publico automatizado (OPAC) y realizar busquedas
Capacitacion técnica en el area. bibliograficas.
Experiencia en actividades de - Recepcionar material bibliogréfico e integrarlo sistematicamente a los estantes respectivos.
biblioteca. - Orientar y facilitar al usuario el acceso a los recursos de informacion existentes en las salas de consulta
y lectura.
BIBLIOTECA AGRICOLA NACIONAL - Conocimientos de Ofimatica. - Ejecutar actividades de apoyo para la conservaciéon, mantenimiento y gestion de los fondos
14 UNIDAD DE SERVICIOS V-14 1 TECNICO EN BIBLIOTECA | STB bibliograficos y documentales.

BIBLIOTECARIOS

Ejecutar actividades de apoyo para el mantenimiento y actualizacidn de bases de datos bibliograficas y
catdlogos.

Apoyar en el desarrollo de las actividades culturales y de promocion de la lectura.

Actualizar la base de datos de la informacidn bibliografica y documental.

Controlar las publicaciones periddicas.

Realizar el inventario anual de la biblioteca.

Brindar informacion general sobre la biblioteca y sus servicios.

Elaborar los materiales de difusidn de la biblioteca y sus servicios.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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DENOMINACION DEL ORGANO CODIGO | CANTIDAD . .
N° ) CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS
-Educacion Secundaria Completa. - Recepcionary llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales.
- Preparar el equipo y materiales para realizar el anélisis respectivo de acuerdo a instrucciones.
- Capacitacion especializada en el area. M lord limpieza de | . ial bi del lab .
FACULTAD DE AGRONOMIA - - antener el orden y limpieza de los equipos, materiales y ambientes del laboratorio.
15 DEPARTAMENTO ACADEMICO DE V-15 1 AUXILIAR DE LABORATORIO |1 SAA - Experiencia en labores auxiliares de - Brindar apoyo para el desarrollo de las practicas.
SUELOS Recolect t | I desarrollo de las prcti
laboratorio. - Recolectar muestras en el campo, para el desarrollo de las practicas.
- Apoyar en la realizacién del inventario de los equipos y materiales del laboratorio.
Conocimientos de Ofimatica - Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
Educacion secundaria completa. - Recepcionary llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales.
Capacitacién especializada en el drea. - Preparar el equipo y materiales para realizar el analisis respectivo de acuerdo a instrucciones
- Mantener el orden y limpieza de los equipos, materiales y ambientes del laboratorio.
FACULTAD DE AGRONOMIA - Experiencia en labores auxiliares de
16 DEPARTAMENTO ACADEMICO DE V-16 1 AUXILIAR DE LABORATORIO Il SAD . - Brindar apoyo para el desarrollo de las practicas.
laboratorio.
SUELOS
- Recolectar muestras en el campo, para el desarrollo de las practicas.
Conocimientos en Ofimatica.
- Apoyar en la realizacién del inventario de los equipos y materiales del laboratorio.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Titulo superior no Universitario de un Brindar apoyo a los docentes para el desarrollo de las practicas y demds actividades de los laboratorios.

Centro de Estudios Superiores . . . . PO L
Recepcionar y registrar las muestras que ingresan a los laboratorios para andlisis e investigacion.

relacionados con el drea.

Preparar material, reactivos, soluciones y medios de cultivos para los trabajos que se realizan en los
o o ; laboratorios siguiendo instrucciones.

Capacitacion especializada en el drea.

Llevar el registro de los resultados e informes que se procesan en los laboratorios segun la

Conocimiento tedrico-practico en especialidad.

FACULTAD DE AGRONOMIA - bioseguridad. Disponer adecuadamente los materiales, insumos y equipos utilizados en las practicas de laboratorio,
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad del laboratorio.
17 SUELOS V-17 1 TECNICO EN LABORATORIO Il STB Experiencia minima de tres (3) afios
L Preparar y mantener actualizado el stock de materiales e insumos de laboratorio necesarios para el
en labores de la especialidad. cumplimiento de los procesos analiticos.

Conocimientos de Ofimatica. Informar a su jefe inmediato acerca de la existencia de equipos descompuestos, material roto o
deteriorado, insumos con vencimiento préoximo, que hubiere en el laboratorio a fin de solicitar su
baja y reposicion oportuna.

Informar sobre la labor realizada en el laboratorio.
Apoyar a los tesistas en las practicas de laboratorios.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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- Titulo Profesional Universitario en Conducir, coordinar y/o realizar trabajos de seleccién, desinfeccion y siembra de tejidos enfermos’en
una carrera de la especialidad. medios de cultivos.
- Capacitacion especializada en el
rea Realizar el andlisis de hongos fitopatdgenos o bacterias desarrolladas en las placas petri incubadas.
Realizar el diagnostico de las muestras enviadas.
- Experiencia minima de tres (3) afios
en labores de la especialidad. Emitir informes técnicos sobre el desarrollo o resultados de las investigaciones o analisis fitopatolégico
FACULTAD DE AGRONOMIA - .
Lo s que se realizan.
18 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE vV-19 1 ANALISTA FITOPATOLOGICO | SPC - Conocimientos de Ofimatica.
FITOPATOLOGIA
Efectuar la propagacion de micelio, de hongos comestibles y hongos antagonistas.
Realizar ensayos de eficacia in vitro de fungicidas, contra hongos fitopatégenos.
Difundir los logros alcanzados en las investigaciones que se efecttan, en la revista Agronomia de la
UNALM.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
Titulo superior no Universitario de un Brindar apoyo a los docentes para el desarrollo de las précticas y demds actividades de los laboratorios.
Centro de Estudios Superiores Recepcionar y registrar las muestras que ingresan a los laboratorios para analisis e investigacion.
relacionados con el drea.
Preparar material, reactivos, soluciones y medios de cultivos para los trabajos que se realizan en los
L, - ) laboratorios siguiendo instrucciones.
Capacitacién especializada en el area.
Llevar el registro de los resultados e informes que se procesan en los laboratorios segun la
Conocimiento  tedrico-practico en especialidad.
FACULTAD DE AGRONOMIA - bioseguridad. Disponer adecuadamente los materiales, insumos y equipos utilizados en las practicas de laboratorio,
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad del laboratorio.
19 SUELOS V-19 1 TECNICO EN LABORATORIO Il STE

Experiencia minima de tres (3) afios

en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.

Preparar y mantener actualizado el stock de materiales e insumos de laboratorio necesarios para el
cumplimiento de los procesos analiticos.

Informar a su jefe inmediato acerca de la existencia de equipos descompuestos, material roto o
deteriorado, insumos con vencimiento proximo, que hubiere en el laboratorio a fin de solicitar su
baja y reposicion oportuna.

Informar sobre la labor realizada en el laboratorio.

Apoyar a los tesistas en las practicas de laboratorios.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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-Grado académico de Bachiller -Ejecutar labores de asistencia profesional en el campo de su especialidad relacionadas al area funcional.
Universitario en carreras afines -Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo relacionados al area funcional.
a la especialidad. -Analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas y otros similares.
- Capacitaciones especializadas -Brindar asistencia y apoyo profesional en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.
FACULTAD DE AGRONOMIA - PIPS ASISTENTE
20 EN RAICES Y TUBEROSAS V=20 1 ADMINISTRATIVO | SPE en el area. -Participar en la formulacion de metodologias y técnicas orientas al ordenamiento y simplificacion administrativa.
- Experiencia minima de un (1) afio -Participar en la elaboracion de normas, directivas, reglamentos, manuales y otros documentos segun instrucciones.
en fuhC|ones afines a a -Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.
especialidad.
-Participar en comités, comisiones, equipo de trabajo en areas de su especialidad.
- Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
- Titulo Universitario o grado - Efectuar estudios e investigacion sobre normas técnicas relacionadas a la extension.
académico de bachiller en
Ciencias Agropecuarias, - Analizar expedientes y documentos que recibe la oficina y formular o emitir informes.
Economia, Gestién Empresarial
y afines - Formular su Plan Operativo y evaluar su ejecucion
FACULTAD DE AGRONOMIA - PIPS ~ Experiencia minima de dos (2) - Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados, sobre las actividades de extension y proyeccion
EN LEGUMINOSAS EN GRANO Y o L, social que realice la Oficina.
OLEAGINOSAS afios en I?Poraréslde extension
royeccién social. - . . L L . -
¥ proyeccl ! - Participar en las reuniones y/o comisiones sobre asuntos de extensién y proyeccién social de la oficina.
ASISTENTE EN SERVICIOS
-C imientos de Ofimatica. . - . L . .
21 V=21 1 DE RECURSOS SPB onocimientos de Qimatica - Formular concertadamente la programacidn de actividades concerniente a la extension y proyeccion social en
NATURALES I concordancia con los criterios técnicos dispuestos.
- Asesorar en la programacidn de eventos y actividades que realiza la Oficina.
- Absolver consultas en la aplicacién de normas de extensién y proyeccion social
- Coordinar con las Facultades para el asesoramiento y apoyo técnico en el desarrollo de los eventos y actividades de
extension y proyeccion social.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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- Titulo de Secretaria Ejecutiva Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacidn que ingrese o que se genere en su dependencia y ejecutar
Bilinglie de nivel de estudios la distribucién interna y externa, ademas efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.
superiores. Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacidn que ingrese o que se genere en su dependencia y ejecutar
- Experiencia en labores de la distribucion interna y externa, ademas efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.
Secretariado  Bilinglie, no Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacion ingresada e informar
menor de cuatro (4) afios. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.
- Estudios de un idioma Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de trabajo, certamenes y preparar y
extranjero. controlar la agenda con la documentacion respectiva.
- Experiencia en conduccion de Coordinar, elaborar y proponer la programacion anual sobre la necesidad de adquirir bienes, servicios u otros.
FACULTAD DE ING. AGRICOLA - personal. Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar el stock de utiles de escritorio y encargarse
22 DEPARTAMENTO ACADEMICO DE V=22 1 SECRETARIA/O lIl STB . Conocimientos de Ofimatica. de su distribucion.
RECURSOS HIDRICOS ) ’ . - . . — .
Organizar y mantener actualizado el archivo de gestidn, 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.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
FACULTAD DE ING. AGRICOLA - - Titulo de Secretaria Ejecutiva Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacidn que ingrese o que se genere en su dependencia y ejecutar
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE Bilingiie de nivel de estudios la distribucion interna y externa, ademds efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y superiores. Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacidn que ingrese o que se genere en su dependencia y ejecutar
CONSTRUCCION Experiencia en labores de la distribucién interna y externa, aderrjés. efectL!ar e! segui'miento y control de. ltal§s documenjcos hasta su archivo.
Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacion ingresada e informar
Secretariado Bilingtie, no Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.
menor de cuatro (4) afios. Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de trabajo, certdmenes y preparar y
Estudios de un idioma controlar la agenda con la documentacion respectiva.
extranjero. Coordinar, elaborar y proponer la programacion anual sobre la necesidad de adquirir bienes, servicios u otros.
23 V-23 1 SECRETARIA/O 1l STC Experiencia en conduccién de Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar el stock de Utiles de escritorio y encargarse
personal. de su t}iistribucién. A ‘ 3 ) A o A
Conocimientos de Ofimatica. Organlz.ary manter?er actuallzad.o 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 rendicion de cuentas documentada.
Brindar apoyo a las diferentes comisiones internas en la elaboraciéon de documentos.
Recopilar informacién y redactar el borrador de la Memoria Anual y posteriormente controlar su impresion y
empaste para su distribucion.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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- Titulo Superior no Universitario -Ejecutar la instalacién, mantenimiento y conservacion de circuitos eléctricos.
de un Centro de Estudios -Reparar averias y desperfectos eléctricos.
Superiores relacionados con la -Ejecutar el mantenimiento del grupo electrégeno
DIRECCION GENERAL DE especialidad. -Ejecutar labores eléctricas de mantenimiento preventivo y correctivo en el dmbito de su competencia.
24 ADMINISTRACION - UNIDAD DE V-24 1 ELECTRICISTAI STE s . . . P
-Capacitacion en el area - Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.
SERVICIOS GENERALES ip . . . . .
requerida -ldentificar posibles fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al responsable con el fin de tomar las
Experiencia en labores variadas de medidas correctivas.
electricidad -Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas
- Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
- Titulo de Secretaria Ejecutiva Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacion que ingrese o que se genere en su dependencia y ejecutar la
Bilinguie de nivel de estudios distribucion interna y externa, ademas efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.
FACULTAD DE CIENCIAS superiores. Presentar oportunamente en forma diaria a su jefe inmediato la documentacién ingresada e informar sobre las
FORESTALES prioridades.
- Experiencia en labores de Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.
Secretariado Bilingtie, no Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de trabajo, certdmenes y preparar y
menor de cuatro (4) afios. controlar la agenda con la documentacion respectiva.
) . Coordinar, elaborar y proponer la programacion anual sobre la necesidad de adquirir bienes, servicios u otros.
) ES:Ud'?S de un idioma Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar el stock de Utiles de escritorio y encargarse de su
extranjero. g
25 v-25 1 SECRETARIA/O Il sTB distribucién.
- Experiencia en conduccién de Organizar y mantener actualizado el archivo de gestidn, asi como aplicar los procesos técnicos de archivo regulados
personal. por el Sistema Nacional de Archivos.
Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las coordinaciones sobre asuntos que competen a su
- Conocimientos de Ofimatica. dependencia.
Manejar caja chica y su respectiva rendicion de cuentas documentada.
Brindar apoyo a las diferentes comisiones internas en la elaboracién de documentos.
Recopilar informacion 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.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
- Educacién secundaria - Ejecutar actividades de siembra, cosecha, abonamiento, almacigos, injertos, sanidad agricola, siguiendo instrucciones.
FACULTAD DE CIENCIAS — completa. - Apoyar en las campafias de sanidad pecuaria efectuando curaciones sencillas, fumigaciones y otros.
26 DEPARTAMENTO ACADEMICO DE V-26 1 AUXILIAR SAA - Alguna experiencia en labores - Apoyar en el control forestal y conservacion de la vida silvestre.

BIOLOGIA

AGROPECUARIO |

auxiliares agricolas, pecuarias y
forestales.

Vigilar y limpiar jardines, terrenos de cultivos, corrales y establos.
Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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27

FACULTAD DE
PLANIFICACION

ECONOMIA Y

TRABAJADOR DE SERVICIOS |1

SAD

- Instruccion secundaria completa.
- Experiencia en labores similares.

Custodiar los ambientes y los bienes que existen en su interior de acuerdoa las condiciones de seguridad
y control establecidas.
Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y otros.
Realizar actividades de limpieza, conservacién y mantenimiento de ambientes, equipos'y otros.
Trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderias y otros.

Elaborar informes correspondientes a su funcidn y llevar registros sencillos de documentos.
Informar de cualquier deterioro en la infraestructura, muebles, equipos, vajilla y otros.
Recabar la dotacion de bienes requeridos por el area y coordinar el suministro oportuno.
Realizar el inventario de los articulos de limpieza e informar periédicamente sobre la existencia.
Distribuir documentos, dentro y fuera de la respectiva unidad organica.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

28

FACULTAD DE ZOOTECNIA -
UNIDAD EXPERIMENTAL DE
ZOOTECNIA

TECNICO AGROPECUARIO |

STD

- Titulo de Técnico

Zootecnista,

otorgado por el Instituto Superior de

Educacion autorizada por el Ministerio

de Educacion.
- Cursos de capacitacion en el drea.
- Experiencia en
especialidad.
- Conocimientos de Ofimatica.

labores  de

Ejecutar labores relacionadas con la alimentacion, reproduccion, crianza, manejo sanitario y productivo
de animales mayores y menores

Participar en las actividades de prevencion y control de epidemias y plagas que afectan la ganaderia.
Manejar la distribucion adecuada y control de agua y alimentos para los animales y mantenimiento de
bebederos, comederos y corrales.

Obtener datos técnicos para estudios pecuarios.

Velar por el mantenimiento de equipos mecanicos, herramientas, instalaciones pecuarias y sistemas de
ordefio o alimentacién automatizada.

Informar peridédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios
para realizar sus labores.

Otras funciones relacionadas al area que le sean asignadas por el jefe inmediato.

29

INDDA

TECNICO ADMINISTRATIVO IlI

STA

- Titulo superior no Universitario de
un Centro de Estudios Superiores

relacionados con la especialidad.

- Amplia experiencia en labores de la

especialidad.

- Conocimientos de Ofimatica.

Estudiar y participar en la elaboracion de normas de procedimientos e investigaciones preliminares de
procesos técnicos.

Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificacién, verificacion, y archivo del
movimiento documentario.

Conocer las disposiciones legales y administrativas y aplicar en 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 informacion de la base de datos en los sistemas informaticos.
Ejecutar los procesos técnicos de los diferentes sistemas administrativos.

Recopilar y consolidar informacién contable.

Elaborar y firmar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros relacionados con el drea de
su competencia.

Absolver consultas de caracter técnico.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativas de reuniones y comisiones de

trabajo

Participar en las actividades protocolares y en la elaboracién de boletines, revistas y otros materiales de

divulgacion, comunicacién e informacion.

Otras funciones relacionadas al drea que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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Educacion secundaria completa. - Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificacion, verificacién, y archivo del

” . N movimiento documentario.
- Titulo no Universitario de un Centro

de Estudios Superiores relacionados - Conocer las disposiciones administrativas y aplicar en los diferentes procesos administrativos.

con la especialidad. - Digitar y mantener actualizada la informacion de base de datos en los sistemas informaticos.

Experiencia minima de dos (2) afios,
- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
en labores técnicas del area.
Conocimientos de Ofimatica. - Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.

- Registrar operaciones contables y apoyar en la elaboracion de balances de comprobacion.
30 SECRETARIA GENERAL V-30 1 TECNICO ADMINISTRATIVO 11 STA
- Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos.

- Apoyar en la ejecucidn de los procesos técnicos basicos de los diferentes sistemas administrativos.
- Recopilar, clasificar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

- Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las actividades de relaciones
publicas.

- Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

- Educacién secundaria completa o - Orientar y ejecutar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras, trasplantes,
3 L. . desyerbos, cultivos, cosechas y otros.

Titulo de Técnico Agropecuario o
Técnico Zootecnista, otorgado - Ejecutar actividades de prevencién y control de epidemias y plagas que afectan la agricultura y

ganaderia.
. por el Instituto Superior de
FACULTAD DE AGRONOMIA -

PROGRAMA DE INVESTIGACION DE Educacién autorizada por el - Supervisar la distribuciéon adecuada y control de aguas, vigilancia y mejoramiento de canales.

FRUTALES Ministerio de Educacion. - Dirigir, orienta y obtener datos técnicos para estudios agricolas, pecuarios y forestales.

- Experiencia en labores de la X . o . L. L. .
- Supervisar las actividades de mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depdsitos y almacigos,

especialidad. asi mismo controlar los trabajos de mecanizacién agricola.

31 V-31 1 TECNICO AGROPECUARIO Il STA - .
- Conocimientos de Ofimatica. . . . . . .
- Aplicar los mecanismos técnicos para la mejora de los métodos agropecuarios.

- Evaluar recursos forestales y realizar actividades de forestacion y reforestacion.
- Controlar reproductores y realizar la inseminacion artificial.

- Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

- Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios
para realizar sus labores.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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- Educacion secundaria completa. - Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificacion, verificacion, y archivo del
- Titulo no Universitario de un Centro movimiento documentario.
de Estudios Superiores relacionados - Conocer las disposiciones administrativas y aplicar en los diferentes procesos administrativos.
con la especialidad. . . i ., . . L
- Digitar y mantener actualizada la informacion de base de datos en los sistemas informaticos.
- Experiencia minima de dos (2) afios,
en labores técnicas del area. - Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
- Conocimientos de Ofimatica. - Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.
FACULTAD DE CIENCIAS - Registrar operaciones contables y apoyar en la elaboracion de balances de comprobacion.
32 V-32 1 TECNICO ADMINISTRATIVO 11 STA
FORESTALES . — P
- Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos.
- Apoyar en la ejecucidn de los procesos técnicos basicos de los diferentes sistemas administrativos.
- Recopilar, clasificar y preparar informacién para estudios e investigaciones.
- Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las actividades de relaciones
publicas.
- Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
- Titulo Universitario, que incluya - Elaborary proponer los actos administrativos que autorizan el reconocimiento de pagos remunerativos,
. . compensaciones, beneficios sociales, incentivos remunerativos y pensiones.
estudios relacionados con la
especialidad. - Procesar las planillas de pago de remuneraciones, obligaciones previsionales, beneficios sociales e
DIRECCION GENERAL DE - Amplia experiencia en labores de la incentivos laborales a favor de los servidos administrativos, docentes, CAS y de pensiones.
ADMINISTRACION - UNIDAD DE L
RECURSOS HUMANOS - Unidad de especialidad. - Efectuar los descuentos autorizados por Ley y ejecutar los pagos de los aportes previsionales.
Recursos Humanos (COORD. DE - Conocimientos de Ofimatica. ) )
REMUNERACIONES Y PENSIONES) - Expedir constancias de pagos y descuentos.
13 v_33 1 ASISTENTE EN RECURSOS spc - Elaborar y proponer el requerimiento presupuestal anual, para cubrir los compromisos de
HUMANOS Il remuneraciones, obligaciones previsionales, compensaciones por beneficios sociales, incentivos
laborales y pensiones.
- Elaborary proponer la actualizacién de los procedimientos administrativos a su cargo.
- Emitir informes técnicos en materia de compensaciones y obligaciones sociales.
- Aplicar correctamente las disposiciones legales y administrativas referidas a los asuntos de su
competencia.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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DENOMINACION DEL ORGANO CODIGO | CANTIDAD . .
N°® ’ CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS
Titulo Profesional de Ingeniero de Investigar, planear, coordinar y recomendar opciones de software y sistemas que cumplan con los
. , requerimientos de un area especifica de la UNALM.
Sistemas o carrera afin.
Especializacién o capacitacion en Trasladar las especificaciones del analisis en un lenguaje de programaciéon que vaya acorde con los
metodologia, desarrollo e requerimientos.
implementacion de sistemas Gestionar la informacion de la organizacion aplicando tecnologias de la informacién comunicacion para
tecnoldgicos relacionados con TICs. garantizar la seguridad, disponibilidad y consistencia.
Conocimiento en  desarrollo y Recopilar y procesar la informacién requerida para la elaboracién de informes técnicos en el Y dmbito
DIRECCION DE ESTUDIOS Y ESPECIALISTA EN TECNOLOGIA aplicaciones Web, aplicaciéon de de su competencia.
34 . V-34 1 DE INFORMACION Y SPA
REGISTROS ACADEMICOS i i i
COMUNICACION 1l nuevas tecnologias de informaciény Asesorar a las dependencias en asuntos de su especialidad.
comunicacion.
o ) Elaborar e implementar disefio de aplicaciones.
Experiencia en el area de tres (3)
afios. Disefio y programacion de Websites de las oficinas académicas y administrativas de la UNALM.
Actualizar la pagina web.
Monitorear y Actualizar tablas de Base de Datos.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
Grado académico de Bachiller Ejecutar labores de asistencia profesional en el campo de su especialidad relacionadas al drea funcional.
Universitario en carreras afines a la ) - , . . ,
Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo relacionados al area
especialidad. funcional.
UNIDAD EJECUTORA DE Capacitacion especializada en el . . . . L
INVERSIONES Analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas y, otros similares.
drea.
Experiencia minima de un (01) afio Brindar asistencia y apoyo profesional en la elaboracidn y actualizacion de los documentos de gestion.
35 V_35 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I spc en funciones afines a |la Participar en la formulacién de metodologias y técnicas orientadas al ordenamiento y simplificacion

especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.

administrativa.

Participar en la elaboracién de normas, directivas, reglamentos, manuales y otros documentos, segun
instrucciones.

Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.
Participar en comités, comisiones, equipo de trabajo en areas de su especialidad.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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DENOMINACION DEL ORGANO CODIGO | CANTIDAD . .
N° ) CARGO ESTRUCTURAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS ACTIVIDADES TIPICAS
Y/O UNIDAD ORGANICA PLAZA PLAZAS
- Grado académico de Bachiller - Ejecutar labores de asistencia profesional en el campo de su especialidad relacionadas al area funcional.
Universitario en carreras afines a la ) - , . s ,
- Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo relacionados al drea
especialidad. funcional.
- Capacitaciéon especializada en el i . . . -
- Analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas y, otros similares.
area.
- Experiencia minima de un (01) afio - Brindar asistencia y apoyo profesional en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.
. en funciones afines a |la - Participar en la formulacion de metodologias y técnicas orientadas al ordenamiento y simplificacion
36 OFICINA DE ADMISION V-36 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il SPC dmini .
especialidad. administrativa.
. o - Participar en la elaboracién de normas, directivas, reglamentos, manuales y otros documentos, segin
-Conocimientos de Ofimdtica. instrucciones.
- Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.
- Participar en comités, comisiones, equipo de trabajo en areas de su especialidad.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
- Educacién Secundaria Completa. - Orientar y ejecutar actividades de siembra, cosecha, abonamiento, almacigos, injertos, sanidad
- Capacitacion en el drea. agricola, asi como de conservacion y uso de los recursos de flora y fauna.
- Experiencia en labores auxiliares
agricolas, pecuarias y forestales. - . . . . . . .
- Participar en las campafias de sanidad pecuaria haciendo vacunaciones, tratamientos, curaciones,
inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades de cierta complejidad.
FACULTAD DE CIENCIAS
FORESTALES — DPTO. INDUSTRIAS o .
FORESTALES - Apoyar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna.
- Apoyar en la aprobacion de tomas para la distribucidn y control de aguas y vigilancia de canales.
37 V-37 1 AUXILIAR DE AGROPECUARIA Il SAB
- Supervisar, vigilar y limpiar jardines, terrenos de cultivos, corrales y establos. Recolectar informacion
para investigaciones agropecuarias.
- Apoyar en la inspeccion y control de productos agricolas y ganaderos.
- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.




