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SEGUNDA CONVOCATORIA A
CONCURSO INTERNO DE ASCENSO DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO

De conformidad con las Resoluciones Rectorales N° 1733
de fecha 27 de noviembre del 2013 y N°1868 de fecha 10
de diciembre del 2013, y el Reglamento de Concurso de
la Universidad Nacional de Ingenieria, la Comisién Central
de Concurso aprueba el siguiente cronograma:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
CONCURSO INTERNO DE ASCENSO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

CRONOGRAMA
N° | ACTIVIDAD DE LA COMISION CENTRAL PERIODO
Convocatoria a Concurso Interno
01 | Publicacion de requisitos en Gaceta 13/12/2013
02 | Recojo de Carpetas en Mesa de Partes de OCRRHH. 16-20/12/2013
Presentacion de documentos
03 | Presentacién de documentos de los postulantes 16-20/12/2013
04 8Iasi_figacién dg t_ﬂqcumentos recibidos y distribucion a 23/12/2013
omisiones Periféricas

N° | ACTIVIDAD DE LA COMISION PERIFERICA PERIODO

01 | Evaluacién vy calificacion de los Curriculum 26y 27/12/2013
02 | Elaboracién del examen 02/01/2014
03 | Evaluacion y calificaciéon del examen 02/01/2014
04 | Publicacion de resultados 02/01/2014
05 | Entrevistas personales 03/01/2014
06 | Elaboracién de los cuadros de méritos y publicacion 06/01/2014
07 | Recepcion de reclamos de los postulantes 07/01/2014
08 | Reunién y emisién de fallo final de la Comision Periférica 08/01/2014
09 | Elaboracion o ratificacion de los Cuadros de Mérito 08/01/2014
10 (I}:n(;gsr:%r;rcii los resultados finales a la Comision Central 09/01/2014
N° | ACTIVIDAD DE LA COMISION CENTRAL PERIODO
o1 Eeeg%;;tizclc;r; de los resultados finales de las Comisiones 10/01/2014
02 | Recepcion de reclamos de los postulantes 13/01/2014
03 | Reunion y emisién de fallo final de la Comisién Central 13/01/2014
04 | Elaboracion de los Cuadros de Méritos 14/01/2014
05 | Publicacién de Cuadros de Mérito 14/01/2014
06 | Remision de los resultados finales al Consejo Universitario 14/01/2014
07 Aprobacion del Consejo Universitario 15/01/2014
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Lima, 11 de diciembre del 2013
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
COMISION CENTRAL DE CONCURSO

Numero de Plaza 0209
Cargo Sub-Director
Nivel Remunerativo F1

Dependencia

Secretaria General - UN|

Unidad Operativa

Area de Secretaria

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario 6 Grado Académico de Bachiller Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. Experiencia en labores de la especialidad.

Requisitos Especificos

-Titulo en la Especialidad de Relaciones Publicas yf/o afines. -Capacitacién Técnica en redaccion de
documentos y archivos.
-Experto en Ofimatica. -Experiencia de mas de 05 afos en labores inherentes al cargo.

Funcion Principal

- Registro, control y custodia de las Resoluciones Rectorales originales asi como organizar su distribucién
a las dependencias respectivas.

Numero de Plaza

0051

Cargo

Especialista Administrativo Il

Nivel Remunerativo

Dependencia

Oficina Central de Economia y Finanzas

Unidad Operativa

Unidad de Tesoreria

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. Experiencia en
labores de la especialidad. Capacitacion especializada en el area.

Requisitos Especificos

Titulo en Administracién. Estudios concluidos de Maestria en Gerencia Publica. Conocimiento en el
manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF - SP). Conocimiento
en gestion financiera y operaciones de tesoreria. Conocimiento en gestién presupuestaria. Experiencia
minima en el Sector Publico de 5 afios. Conocimiento de Excel nivel avanzado, Word y Power Point.

Funcién Principal

Asistir y asesorar a la Jefatura de la Unidad de Tesoreria, en aspectos técnicos vinculados con las
operaciones de la misma. Efectuar informes periodicos de |a situacion financiera de las

diferentes cuentas bancarias de la Universidad, que administra la Unidad de Tesoreria. Coordinar con las
areas de la Unidad de Tesoreria respecto de los procesos y procedimientos, asi como de la informacion
requerida para formular los informes financieros solicitados por la Jefatura de la Unidad. Efectuar el
seguimiento de los encargos de la Jefatura de la Unidad de Tesoreria a los diferentes integrantes de los
grupos de trabajo que ella determine.

Numero de Plaza 0059
Cargo Contador |1
Nivel Remunerativo SPA

Dependencia

Oficina Central de Economia y Finanzas

Unidad Operativa

Unidad de Contabilidad

Requisitos minimos

Titulo de Contador Publico. Capacitacién especializada en el area. Experiencia en actividades variadas de
contabilidad.

Requisitos Especificos

+ Contador Publico » Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-
SP), modulo administrativo y contable. « Experiencia minima de 2 afios en Contabilidad. + Conocimiento
del entorno Windows.

Funcién Principal

+ Andlisis y evaluacion de operaciones contables y conciliaciones bancarias. « Formular hojas de trabajo y
apoyar en la formulacién de los Estados Financieros.
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Numero de Plaza 0049
Cargo Director |
Nivel Remunerativo F2

Dependencia

Oficina Central de Planificacion

Unidad Operativa

Unidad de Presupuesto

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. Experiencia en
labores de la especialidad. Capacitacion especializada en el area.

Requisitos Especificos

- Licenciado en Estadistica o Economista - Diplomado en Econometria - Conocimiento en programacion,
formulacién, ejecucion y evaluacién de la Gestion Presupuestaria en el Marco del Presupuesto por
Resultados - Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en oficinas de presupuesto de entidades del
Estado. - Manejo del Modulo del Proceso Presupuestario incorporado en el SIAF - SP no menor de cinco
(05) anos (se requiere se presente documento que evidencie el manejo del modulo en mencion y el
tiempo solicitado).

Funcién Principal

A) Participar en la programacion y formulacién del Presupuesto Institucional del programa presupuestal
con enfoque a resultados de acuerdo a las directivas del MEF. B) Participar en la elaboracién de la
Evaluacion Semestral y Anual segun las directivas del MEF - DGPP. C) Elaboracion del Proyecto de
Resolucion Rectoral para su aprobacion para Transferencia de Partidas entre Pliegos; Modificaciones
Presupuestales de las Unidades Ejecutoras; Credito Suplementario incorporando el Salde de Balance a
nivel Unidad Ejecutora y Pliego, tomando en cuenta la directiva de ejecucion emitida por el MEF-DNPP. D)
Entrega del Presupuesto Inicial de Apertura a las Facultades, Oficinas Centrales y Dependencias, para su
respectiva ejecucion y logros de los objetivos seglin el nuevo programa presupuestal con enfoque a
resultados. E) Elaborar y transmitir a la Direccién General de Presupuesto Publico la Programacion de
Compromiso Anualizada (PCA), actualizacién y revision trimestral de la PCA a través del SIAF y otros
documentos. F) Aprobacion de Priorizacion y Certificaciones de Créditos Presupuestarios solicitadas por
las facultades, oficinas centrales y dependencias. G) Programacién de los Calendarios de pagos para su
respectiva ejecucion mensual en coordinacion con la Oficina Central de Economia y Finanzas - Tesoreria
H) Participar en el Cierre y Conciliacién Presupuestal del Ejercicio Fiscal, de la Ejecucién Presupuestal de
las Unidades Ejecutoras 001 y 002; con la Direccion General de Contabilidad Publica y para la Cuenta
General de la Republica. 1) Participacion en gestiones con la alta direccion del Ministerio de Economia y
Finanzas, la Asamblea Nacional de Rectores, Contraloria General de la Republica, Congreso de la
Republica, Contaduria Publica de la Nacién. etc.; para la obtencién de mayores recursos presupuestales.
J) Manejo en forma integral el Modulo del Proceso Presupuestario del SIAF; a Nivel Unidad Ejecutora y a
Nivel Pliego.

Numero de Plaza 0214
Cargo Director |
Nivel Remunerativo F2

Dependencia

Oficina Central de Desarrolle Organizacional

Unidad Operativa

Area de Sistemas Administrativos.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en labores de la especialidad. Capacitacion especializada en el area.

Requisitos Especificos

- Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Industrial o Lic. en Administracion o Ingeniero Economista o
Economista.

- Cursos de gestion por procesos.

- Cursos de gestion de proyectos informaticos

- Cursos en implementacion de indicadores de eficiencia y eficacia.

- Conocimiento de elaboracion de modelos de procesos (mapas de procesos y flujogramas).

- Experiencia de dos afos en proyectos de mejora de procesos.

- Experiencia de dos anos en proyectos de automatizacion de procesos.

Funcion Principal

- Actualizacién permanete del Manual de Procedimientos (MAPRO)

- Implementar y hacer seguimiento a los indicadores de eficiencia, eficacia y control sobre los
procesos, en base a presupuesto por resultados

- Promover que los documentos de gestién a cargo de la OCDO: MOF, ROF, CAP, TUPA y
MAPRO se automaticen.
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Numero de Plaza 0087
Cargo Especialista en Racionalizacion |
Nivel Remunerativo SPD

Dependencia

Oficina Central de Desarrollo Organizacional

Unidad Operativa

Area de Métodos y Procedimientos

Requisitos minimos

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Ingeniero. Industrial o en profesion que incluya
estudios relacionados con la especialidad. Amplia experiencia en labores técnicas de racionalizacion.

Requisitos Especificos

Ingeniero industrial, Licenciado en Administracion o Economista. Capacitacion en: a) Presupuesto basado
en resultados b)Conocimiento de teoria de restricciones (TOC) c)Conocimiento de Business process
managmente (BPM) d)Cursos de sistemas de costos ABC e)Elaboracion de modelos de procesos (mapas
y flujogramas). Experiencia: a) Dos afios en elaboracién de costos y presupuestos. b)Un afio en
elaboracion de modelos de procesos (mapas y flujogramas).

Funcién Principal

Evaluar el impacto en el mejoramiento de los procesos automatizados, mostrando un analisis costo
beneficio o costo eficacia. Y estudiar los procesos para identificar oportunidades de mejora en la
reduccion de costos.

Numero de Plaza 0146
Cargo Jefe Administrativo |
Nivel Remunerativo F1

Dependencia

Oficina Central de Recursos Humanos

Unidad Operativa

Secretaria Administrativa - Jefatura OCRRHH.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario ¢ Grado Académico de Bachiller Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. Experiencia en labores de la especialidad.

Requisitos Especificos

Titulo profesional universitario é grado de bachiller universitario en Administracién Publica. Capacitacion
en Sistemas de Perscnal. Conocimiento en ofimatica. Experiencia como Asistente de Gerencia minimo de
tres arfios.

Funcion Principal

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo en coordinacion con la Jefatura. Tramitar la
documentacion de la Oficina Central de Recursos Humanos. Cumplir las disposiciones de caracter técnico
y administrativo que regulan las funciones de la Oficina. Mantener actualizado los registros de
documentos o expedientes remitidos y/o recibidos por la Jefatura. Otras funciones que le asigne la
Jefatura

NUmero de Plaza 0892
Cargo Sub-Director
Nivel Remunerativo F1

Dependencia

Oficina Central de Recursos Humanos

Unidad Operativa

Unidad de Pensiones

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario ¢ grado académico de bachiller universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. Experiencia en labores de la especialidad.

Requisitos Especificos

Titulo profesional universitario ¢ grado de bachiller universitario en Administracién. Capacitacion en
Sistemas de Personal. Conocimiento en ofimatica. Experiencia de tres afios en sistemas de pensiones.

Funcién Principal

Calcular y efectuar las liquidaciones de reconocimiento de tiempo de servicios y de pensiones
provisionales. Calcular y efectuar las liquidaciones de tiempo de servicios y de pensiones definitivas
Organizar los expedientes pensionarios del Decreto Ley N® 20530. Aplicar las disposiciones técnico-
legales para reconocimiento de tiempo de servicios de los trabajadores en actividad del Decreto Ley N°
20530. Ofras funciones que le asigne la Jefatura.
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Numero de Plaza 0100
Cargo Sub-Director
Nivel Remunerativo F1

Dependencia

Oficina Central de Recursos Humanos

Unidad Operativa

Area de Tramite Documentario

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario 6 grado académico de bachiller Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. Experiencia en labores de |la especialidad.

Requisitos Especificos

Titulo profesional universitario 6 grado de bachiller universitario en Administracion. Capacitacién en
Sistemas de Personal. Conocimiento en ofimatica. Experiencia de dos afios en Tramite Documentario.

Funcién Principal

Supervisar y evaluar el cumplimiento de actividades y procedimientos técnicos referidos al tramite
documentario. Orientar y absolver consultas relacionadas a los servicios que ofrece ESSALUD en materia
de seguridad social. Gestionar en ESSALUD sobre los cambios y rectificaciones de nombres, fecha de
nacimiento, domicilio y Centro Asistencial de los asegurados. Proporcionar y certificar los formularios para
la inscripcion de derechohabientes en ESSALUD y SUNAT. Tramitar y recabar los Reembolsos por
subsidios. Tramitar y coordinar sobre los Certificados de Incapacidad temporal para el trabajo. Otras
funciones que le asigne la Jefatura.

Numero de Plaza 0835
Cargo Sub-Director
Nivel Remunerativo F1

Dependencia

Oficina Central de Logistica

Unidad Operativa

Area de Almacén - OCL.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario 6 Grado Académico de Bachiller Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. Experiencia en labores de la especialidad.

Requisitos Especificos

Carrera en Administracién o Economia. Capacitacion en temas relacionados con gestién de almacenes.
Certificado en ofimatica: Windows, Word, Excel y Power Point experiencia minima de 05 afios en labores
de almacén

Funcién Principal

Realizar el mantenimiento permanente del kardex para el control de entrada y salida de los bienes del
almacén central de la UNI.

Numero de Plaza 0716
Cargo Asistente Administrativo |
Nivel Remunerativo SPC

Dependencia

Oficina Central de Logistica

Unidad Operativa

Area de Adquisiciones Locales

Requisitos minimos

Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, con estudios no menores de 06
semestres académicos. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Requisitos Especificos

Carrera en Administracion, Economia o Ingenieria Industrial. Capacitacion en contrataciones del estado.
Conocimiento amplio de la ley de contrataciones del estado y su reglamento. Experiencia en labores de
logistica en entidad estatal. Certificado en ofimatica: windows, word, excel y power point.

Funcién Principal

Realizar estudios de mercado de acuerdo al articulo 12° del reglamento de la ley de contrataciones del
estado para los diferentes procesos de seleccion.

Numero de Plaza

0317

Cargo

Jefe Administrativo |

Nivel Remunerativo

F1

Dependencia

Oficina Central de Servicios Generales

Unidad Operativa

Area de VIVERO - OCSG.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario 6 Grado Académico de Bachiller Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. Experiencia en labores de la especialidad.

Requisitos Especificos

Titulo Profesional Universitario 6 Grado Académico de Bachiller en Agronomia, Ingenieria Forestal o Lic.
en Administracion. Experiencia de 03 afos en Instituciones Educativas del Sector Publico. Capacitacion
en el Area del Viveros y mantenimiento de jardines.

Funcién Principal

Apoyar en la Planificacion y Programacion de las actividades, relacionados en el mantenimiento de las
areas verdes y del Vivero. - hacer cumplir las directivas y procedimientos emanados por la Oficina Central
de Servicios Generales.
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Numero de Plaza 0821
Cargo Electricista |
Nivel Remunerativo STB

Dependencia

Oficina Central de Servicios Generales

Unidad Operativa

Area de Mecénica de Vehiculos - OCSG.

Requisitos minimos

Secundaria completa y estudios en la especialidad. Capacitacion técnica y experiencia en el area.

Requisitos Especificos

Capacitacion técnica inherente al area de Mecanica Automotriz. Experiencia minima de 02 afios en
labores que competen al drea de Mecanica Automotriz.

Funcién Principal

Realizar labores de mantenimiento general de vehiculos (sistema eléctrico, encendido. Otras funciones
que designe el Jefe del Area.

Numero de Plaza 0142
Cargo Jefe Administrativo |
Nivel Remunerativo F1

Dependencia

Oficina Central de Bienestar Universitario

Unidad Operativa

Area de Farmacia - OCBU.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario 6 Grado Académico de Bachiller Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. Experiencia en labores de la especialidad.

Requisitos Especificos

Lic. de Farmacia o Bach. Quimico Farmacéutico. Experiencia minima de 05 afios en el Area. Experiencia
en administracién o programas de salud. Conocimiento en computacién e informatica.

Funcién Principal

Elaborar y ejecutar el presupuesto del Area Supervisar labores de personal y programas de salud Informar
y llevar el control de los medicamentos de la Farmacia. Mantener la logistica, patrimonio y enseres del
Area en coordinacién con el jefe inmediato Otras funciones que la Jefatura le asigne.

Numero de Plaza 0108

Cargo Sub-Director
Nivel Remunerativo F1
Dependencia CTIC - UNI

Unidad Operativa

Unidad de Desarrollo de Sistemas

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario 6 Grado Académico de Bachiller Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. Experiencia en labores de la especialidad.

Requisitos Especificos

Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carrera afin, con
especializaciéon en plataformas informaticas y experiencia en el Desarrollo de Sistemas en Plataformas
Microsoft, Linux, Java-JDK y JRE, Net Framework. Experiencia comprobada en desarrollo de Sistemas y
en desarrollo Web. Experiencia no menor de 2 anos como Analista de Sistemas, conocimiento y
experiencia en el uso de Metodologia RUP, UML.

Funcién Principal

Atender requerimientos de las &reas usuarias de la Unidad de Desarrollo de Sistemas, analizando,
disefiando, desarrollando y poniendo en marcha Sistemas Informaticos. Realizar otras funciones en
materia de su competencia que le asigne el Jefe de la Oficina.

Numero de Plaza 0044
Cargo Director |
Nivel Remunerativo F2

Dependencia

Editorial Universitaria - Imprenta UNI

Unidad Operativa

Editorial Universitaria

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. Experiencia en
labores de la especialidad. Capacitacion especializada en el area

Requisitos Especificos

- Titulo profesional universitario de Contador Publico o Administracién - conocimientos sobre gestion,
logistica y administrador de bienes- - experiencia en actividades administrativas minimo de cinco (05)
anos. - conocimientos sobre la actividad editorial. - conocimientos sobre ofimatica.

Funcién Principal

1. control y ordenamiento del movimiento econdmico del area editorial UNI-EDUN.

2. coordinar y ejecutar acciones de gestion administrativa para el desarrollo de la oficina editorial UNI 3.
administrar, controlar y supervisar las acciones economicas y administrativas de lodas las areas que
comprende |a editorial UNI-EDUNI segtin disposiciones del jefe EDUNI
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