COMISION PARA CONTRATA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
DEL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO 1057

“ANO DE LA ESPERANZA Y FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”
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CONVOCATORIA CAS N° 002-2026-UNCP

FE DE ERRATAS
PUESTO CAS N° 17
ESPECIALISTA EN GESTION, SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE EJECUCION
PRESUPUESTAL DE PROYECTOS
Debiendo quedar como sigue:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de 01 Especialista en Gestion, Seguimiento y Monitoreo de Ejecucion Presupuestal de Proyectos
2. AREA SOLICITANTE

Vicerrectorado de Investigacion
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial o Ingenieria Econémica.

e Egresado de Maestria en Gestion Publica o afines

Experiencia General: 02 afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 01 afio en funciones relacionadas al cargo.
Conocimiento en presupuesto publico.

Contrataciones del estado.

Gestion Publica.

Gestidén por resultados.

Capacitacion en contrataciones con el estado.

Capacitacion en presupuesto publico.

Capacitacién en sistemas administrativos del estado (SIGA, SIAF).
Responsabilidad y ética profesional.

Capacitacion de andlisis y sintesis.

Orientacion al logro de objetivos.

Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.

Actitud proactiva y de colaboracién.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Experiencia

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Cursos y/o Estudios de
Especializacién

Competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO
. Coordinar con el Vicerrectorado de Investigacion, direcciones adscritas y oficinas administrativas responsables de la
ejecucion del gasto, para el cumplimiento de la meta presupuestal de los recursos transferidos por el Ministerio de
Economia y Finanzas.
. Proponer mejoras en los procedimientos de gestion y control presupuestal del Vicerrectorado de Investigacion y
direcciones adscritas.
. Elaborar reportes mensuales del avance de ejecucion presupuestal del Vicerrectorado de Investigacion y direcciones
adscritas.
. Brindar asistencia técnica a Facultades en la proyeccion de requerimientos de equipos u otros bienes y/o servicios de
acuerdo a los presupuestos asignados.
. Elaborar el Cuadro Multianual de Necesidades del Vicerrectorado de Investigacion y ejecutar el presupuesto asignado.
. Elaborar especificaciones técnicas y términos de referencia de los bienes y/o servicios a ser solicitados por el
Vicerrectorado de Investigacion, asi como el seguimiento de los mismos.
. Elaborar cuadros de control de ejecucion presupuestal del Vicerrectorado de Investigacion y direcciones adscritas, y
mantener actualizada la informacién presupuestal.
. Elaborar documentos de gestion relacionados a la ejecucién presupuestal.
. Otras que asigne el jefe inmediato.
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Vicerrectorado de Investigacion de la UNCP
servicio Avenida Mariscal Castilla N° 3909 — 4089, El Tambo — Huancayo

Inicio: 11 de mayo de 2026

Duracién del contrato Término: 31 de julio de 2026

S/. 3,600.00 (Tres mil seiscientos con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

Remuneracion mensual .
trabajador.

Otras condiciones

. Disponibilidad de trabajo a tiempo completo.
esenciales del contrato
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PUESTO CAS N° 18
SECRETARIA/O

Debiendo quedar como sigue:
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 01 Secretaria (0)
2.  AREA SOLICITANTE
Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnol6gica
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

¢ Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo o técnico en
Formacién Académica, grado Informética otorgado por un (Instituto de Educacién Superior]
académico y/o nivel de estudios autorizado por el Ministerio de Educacidn), Bachiller o Egresado

Universitario.
e Experiencia general: 1 afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia e Experiencia especifica: 1 afio en labores afines al cargo en el
sector publico y/o privado.
Conocimientos para el puesto e Gestion de Sistema documentario.
ylo cargo e Conocimiento y manejo de SIGA.
e Capacitacion certificada en Ofimatica nivel intermedio o
avanzado.

Cursos y/o Estudios de

R e Capacitacion técnica en Sistema Integrado Gestion
Especializacion

Administrativa del Estado (SIGA).

Capacitacion en atencion al ciudadano o afines.
Responsabilidad y ética profesional.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Orientacion al logro de objetivos.

Capacidad para trabajo en equipo y bajo presién
Actitud proactiva y de colaboracion.

Capacidad organizativa.

Competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO

e Brindar atencién permanente en la Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica.

e Asistencia permanente del correo electrénico y sistema ADESA.

e Organizar y administrar la documentacion fisica y digital de la DITT.

e Registrar, archivar y custodiar expedientes de proyectos de I+D+i, innovacion y transferencia
tecnoldgica.

e Elaborar oficios, memorandos, informes, actas y comunicaciones internas y externas.

e Elaboracion de formatos SIGA y manejo de la plataforma.

e Recepcionar, registrar, derivar y hacer seguimiento a documentos ingresados y emitidos por la
DITT.

e Mantener actualizado el sistema de tramite documentario institucional.

e Controlar plazos y fechas clave de tramites administrativos y técnicos.

e Apoyar en el registro y orden de expedientes relacionados con patentes, modelos de utilidad,
marcas y derechos de autor.

e Coordinar citas, reuniones y comunicaciones con inventores, investigadores y entidades
externas (INDECOPI, empresas, oficinas de PI).

e Apoyar en la preparacion administrativa de solicitudes y contratos (licencias, convenios, NDA).

e Atender consultas presenciales, telefonicas y virtuales relacionadas con los servicios de DITT.

e Coordinar reuniones, talleres, capacitaciones y eventos de innovacion y transferencia
tecnologica.

e Gestionar agendas y compromisos del director(a) y del equipo de la DITT.

e Apoyar en la elaboracién de reportes administrativos y estadisticos de la DITT.

e Gestionar requerimientos logisticos (materiales, equipos, pasajes, viaticos).

e Apoyar en la organizacion logistica de eventos, ferias tecnoldgicas y presentaciones
institucionales.

e Apoyar en a custodia y control de los bienes patrimoniales de la oficina.

e Otros que designe el jefe inmediato.
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5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Vicerrectorado de Investigacién de la UNCP

servicio Avenida Mariscal Castilla N° 3909 — 4089, El Tambo — Huancayo
Inicio: 11 de mayo de 2026

Duracion del contrato Término: 31 de julio de 2026

S/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracién mensual . .
aplicable al trabajador.

Otras condiciones

esenciales del contrato Disponibilidad de trabajo a tiempo completo.
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PUESTO CAS N° 35
TECNICO LABORATORIO
(Suplencia)

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de 01 Técnico Laboratorio
AREA SOLICITANTE

Almacen General de Laboratorios

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

e Bachiller de Ingenieria Quimica o Ingenieria Quimica Industrial.

Experiencia e privado.

¢ 02 afios de experiencia general en el sector publico y/o

¢ 01 mes de experiencia especifica como laboratorista.

Conocimientos para el puesto

¢ Prevencion de Riesgos Laborales.
e Sistema de Gestion de Calidad en Laboratorios de Ensayo y/o

ylo cargo Calibracién ISO/IEC 17025.
e Ofimética.

Cursos y/o Estudios de e Gestion Publica.

Especializacién e Gestion de Insumos Quimicos y Bienes Fiscalizados.
e Gestion de residuos solidos.
¢ Orientacion al logro de Objetivos.

Competencias e Capacidad para Trabajo en equipo y bajo presion.

e Actitud proactiva y de colaboracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcion y distribucion de reactivos quimicos y materiales.

Gestion de requerimientos de reactivos quimicos de laboratorios de investigacion y ensefianza -
aprendizaje.

Atencién permanente en el Almacén de Laboratorios - UNCP.

Control de documentos de almacén.

Manejo de Kardex.

Registro de entrada, stock y salida de reactivos y materiales.

Inventario de Almacén General de Laboratorios de la UNCP.

Elaboracion de Directiva de Insumos Quimicos y Bienes Fiscalizados, Alcohol Etilico y Alcohol Metilico.
Control de reactivos fiscalizados y presentacion de informes mensuales a la SUNAT.

Elaboracién de informes técnicos para la plataforma SUNAT (Renovacion de Inscripcion en el Registro
para el control de bienes fiscalizados, alta de presentacion en el registro, etc.

Gestion y verificacion del permiso de la movilidad para el transporte de IQBF y Alcohol Etilico y Alcohol
Metilico.

Presentacion de informes trimestrales al Ministerio de la Produccion.

Inventario in situ de los Insumos Quimicos y Bienes Fiscalizados, Alcohol Etilico y Alcohol Metilico en los
diferentes laboratorios de la UNCP (Sedes y filiales).

Almacenamiento de reactivos quimicos segun su compatibilidad.

Almacenamiento de insumos quimicos y bienes fiscalizados (IQBF) segun la normativa.

Identificar los peligros y riesgos en el almacén.

Sefializacion del almacén.

Y otros que asigne el Jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Almacén General de Laboratorios UNCP
servicio (Yauris, el Mantaro, Tarma, Satipo y Junin cuando se requiera)

Duracion del contrato

Inicio: 11 de mayo de 2026
Término: 28 de junio de 2026

Remuneracién mensual

S/. 2,150.00 (Dos mil ciento cincuenta con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

Disponibilidad de trabajo a tiempo completo.




