‘, " , FORMATO DE PERFIL DE PUES

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calided”  Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de Bienestar Universitario

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Director (a) de Bienestar Universitario

Clasificacion SP-DS: Servidor Publico - Directivo Superior

Nombre del cargo/puesto Director (a) de Bienestar Universitario

Dependencia jerarquica Vicepresidencia Académica

Puestos a su cargo Asistente, Analista, Especialista y profesionales de la Direccion.

MISION DEL PUESTO

Dirigir, efectuar y ofrecer a los estudiantes programas de bienestar en materia de deportes, recreacion, cultura, arte, alimentacion, salud, transporte, vivienda, apoyo psicopedagégico,
psicologica y servicio social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Formulary proponer las politicas para la ejecucién de los programas de bienestar universitario.

2 Proponer programas de bienestar, becas y programas de asistencia, vinculados a los ejes, acciones y actividades de la promocién de salud de universidades saludables.

Promover los programas deportivos de alta competencia (PRODAC), El Reglamento correspondiente, regula su funcionamiento que incluye becas, tutoria,
derechos y deberes de los alumnos participantes en el PRODAC entre otros

4  Coordinar los servicios de asistencia médica, alimenticia, recreacién y deportes.

5  Formulary proponer a la Alta Direccidn las politicas de Bienestar

6  Supervisar el diagnéstico de la situacion econdmica y social de los estudiantes para el disefio y cobertura de los programas de bienestar.

7  Promover el deporte, siendo obligatorio la formacion de disciplinas olimpicas.

8 Implementar los servicios necesarios para la integracién de las personas con discapacidad dentro de la actividad universitaria, de conformidad con la normativa vigente.

9  Consolidar y monitorear la informacion de postulantes, ingresantes, matriculados y egresados con discapacidad.

10 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna |
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Transitorio Suplencia I:l
|Ninguna |
FORMACION ACADEMICA
h2 - . e P - . C) éSe requiere
A) Formacion Académica B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ) X .
Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) l:lBachiIIer Titulo/Licenciatura
primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
o Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Gestion Publica y

(Tlezn;:ﬁisj'ca Desarrollo Social, Trabajor Social, Contabilidad e Ingenieria Economica, Lic. en

Técnica Superior Psicologia, Lic. en Enfermeria.

(3 64 afios)

X Universitaria X
IMaestn’a | |Egresado | |Grado
IDoctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimientos del Sistema Universitario, Ley Universitaria N2 30220, Sistema de Control Interno - SCI Licenciamiento y Acreditacion Universitaria.

B) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: cada curso debe tener no menos de 12 horas acumulados de capacitacion y los diplomados y/o programas de especializacién no menor de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.



Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestion de recursos humanos, habilidades blandas, Etica en la Funcién Publica, Implementacion del Sistema de
Control Interno en las Entidades Publicas, sistemas de gestion para organizaciones educativas ISO 21001.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idlo_mas X
extranjeros o

Hojas de célculo X

Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

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

Cinco (05) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

Cuatro (04) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

X SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Cuatro (04) afios.

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de planificacidn, organizacion y solucion de problemas, buenas relaciones interpersonales, proactividad, lidezgo, vocacion de servicio, comunicacion asertiva compromiso
institucional,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS — DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 5,000.00 (Cinco mil soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




l, "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

D Momal DE mLaea Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
CAS

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica

Unidad Orgénica No aplica

Cargo funcional Director de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica
Clasificacion SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior

Nombre del cargo/puesto Director(a) de Innovacion y Transferencia Tecnolégica
Dependencia jerdrquica Vicepresidencia de Investigacion

Puestos a su cargo Especialista, Asistentes Tecnicos Administrativos.

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y monitorear la produccién cientifica de los docentes, para su permanencia como investigador; en el marco de los estandares del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnoldgica (SINACYT).

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y supervisar las actividades de investigacion de las Facultades y Unidades de investigacion.

2 Realizar actividades de promocién, monitoreo, seguimiento y evaluacion de proyectos de investigacion en todas sus modalidades.

Establecer programas de intercambio tecnoldgico y cientifico, asi como, promover la participacion de entidades publicas y privadas en el financiamiento de proyectos de
investigacion.

4 Brindar asesoramiento y apoyo técnico a los investigadores en la ejecucidn de sus proyectos de investigacion.

5 Llevar un registro de seguimiento de los proyectos y trabajos de investigacion que se realizan en la Universidad Nacional de Juliaca.

Evaluar y actualizar periédicamente las lineas de investigacion de la Universidad Nacional de Juliaca. Asi mismo proponer los cambios para su aprobacion por el Consejo de
Investigacion y el Consejo Universitario.

Acreditar los trabajos y produccion bibliogréfica de los docentes investigadores ante Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacidon Tecnoldgica (CONCYTEC)
y otros organismos pertinentes.

8 Organizar y ejecutar eventos cientificos, difundiendo avances y resultados de los trabajos de investigacion a través de diversos medios de difusion.

9  Establecer y uniformizar la estructura y Normas de Redaccion cientifica para la elaboracién de proyectos de tesis, trabajos de investigacion y articulos cientificos en la UNAJ.

10 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna |
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio IZI Suplencia I:I
Ninguna |
FORMACION ACADEMICA
A) Formacion Académica | B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:| Egresado(a) |:|Bachiller Titulo/Licenciatura Si . No |:|
Primaria D) éHab!htaqon
profesional?
Secundaria
P - Titulo universitario en Administracion, Gestion Plblica, Ing. Economista,
Tecnica Basica . . N . . X . ! .
(1 62 afios) Economista, Ingeniero Industrial, Ingeniero Ambiental, Lic. en Sociologia, Ing, Si No
Técnica Superior Estadistico, contador publico.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria | Egresado | Grado
Doctorado | Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS

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



Ninguno.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas acumulados de capacitacion y los diplomados y/o programas de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por
un ente rector.

Indique los cursos y/o programas de especialista requeridas:

Gestién Publica, Metodologia de la investigacion, elaboracion de tesis, investigacion formativa, Disefio y gestion de proyectos de investigacion, Evaluacion de proyectos de investigacion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
N X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Cinco (05) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Cuatro (02) afios de experiencia en la funcion o la materia en el sector publico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Cuatro (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia, en el sector publico.

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

X SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Cuatro (02) afios.

Otros aspectos comple ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Capacidad de gestion, liderazgo, vision estratégica, orientacion a resultados, articulacion con el entorno politico, trabajo en equipo y vocacion de servicio. |

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica |

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS — DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 5,000.00 (Cinco mil soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




‘, "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacion Administrativa de
“Universidad Pablica de Calidad”
Servicios - CAS

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicepresidencia de Investigacion
Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Secretaria I

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — Apoyo
Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Vicepresidencia de Investigacién
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Proporcionar apoyo y colaboracion operativa para el desarrollo de las funciones correspondientes a Vicepresidencia de Investigacion a fin de lograr calidad permanente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el drea a la cual pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucién interna y
externa; asi mismo verificar la foliacion, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

1

2 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del 6rgano o unidad organica a la que pertenece.

3 Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del responsable del 6rgano o unidad organica.

4  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

5  Preparar y ordenar la documentacion para las reuniones y/o conferencias.

6 Mantener actualizado el directorio institucional.

7  Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

8  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Debe realizar traslados a las diferentes sedes de la Universidad Nacional de Juliaca.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio Permanente I:I

Traslados a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca para realizar seguimiento y tramites documentarios.

FORMACION ACADEMICA
A) Formacion Academica B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:|Bachiller Titulo/ Licenciatura Si |:| No -
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ‘ doni : H : ;
(162 afos) Titulo técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:l No
Técnica Superior
X |3 64aios) X
Universitaria
|Maestria | |Egresado | Grado
|Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en redaccion, clasificacion y archivo de documentos.

B) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o programas de especialista requeridas:




Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Tramite documentario y archivo, especializacion para
secretarias.
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de itacién y los diplomados y/o p de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
ol MEA d q 9 DIALECTO 2 2 i
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
. X
Hojas de célculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.
Cuatro (04) anos.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:
Dos (02) afios de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion.
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
No aplica.
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
X SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Dos (02) afios.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural /o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, organizacion de informacion, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|Deseable experiencia en organizacion de eventos cientificos.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 1,800.00 (Un Mil ochocientos con 00/100 soles). La remuneracién sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a
las deducciones de Ley.
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‘, "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piblica de Calidad” Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Especialista en Comunicacion e Imagen Institucional
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo especializado a la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional en la planificacion y ejecucion de actividades comunicacionales y el posicionamiento
institucional con la produccion de plazas graficas para las redes sociales, diagramacion de materiales impresos, produccion, post producion y transmision multimedia

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Gestionar contenidos informativos para el posicionamiento de la imagen institucional en Redes Sociales.

2 Elaborar materiales impresos como, Memoria Anual, Prospecto de Admisidn, Boletin Informativo, gigantografias, tripticos, volantes, folder, afiches, calendarios y otros.

3 Formular campaiias publicitarias de comunicacidn estratégica para ser difundidas en pagina de Facebook y Web de la institucion.

4  Realizar videos promocionando las escuelas profesionales de la UNAJ y publicar en las diferentes plataformas digitales de la institucion.

5  Elaborar spot publicitario para radio y tv de las distintas actividades de la Universidad.

6 Realizar transmisiones en vivo sobre las actividades de la institucion a través de Redes Sociales.

7  Brindar asistencia técnica a otras areas de la entidad en materia de comunicaciones.

8 Gestionar y difundir en las Redes Sociales, crea y disefia contenidos multimedia.

9 Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura de Comunicaciones e Imagen Institucional.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica |
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio Suplencial:l
No aplica |
FORMACION ACADEMICA
A) Formacién Académica B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:|Bachiller Titulo/ Licenciatura Si . No |:|
o D) (Habilitacion
Primaria 9
profesional?

Secundaria

Técnica Basica Licenciado en Ciencias de la Comunicacién Social. Si - No I:l

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
|Maestria | |Egresado | Grado
|Doctorado | |Egresado | Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos de disefio grafico (Corel Draw, Adobe InDesign, Adobe Illustrator y adobe photoshop), editores de video (adobe premiere, adobe after effects)transmision en vivo
(streamig) editores de sonido, diagramacion editorial, marketing digital y gestion de redes sociales.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:



Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas acumulados de capacitacion y los diplomados y/o programas de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Indique los cursos y/o programas de especialista requeridas:

Disefio grafico (Adobe Photoshop, Corel Draw, adobe premiere, adobe after effects, adobe lindesign), Marketing Digital, Gestion de Redes Sociales, Producciéon Audio Visual,
Innovacién de la Gestion Piblica y planificacion en medios digitales.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
X SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
Dos (01) afios
Otros aspect 1l tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Creatividad, liderazgo, compromiso, innovacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a
las deducciones de Ley.
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EHIVERSIAL NACIONAL DE SULIACA Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

“Universidad Piéblica de Calidad™

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Tecnologias de la Informacion

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Asistente

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico - Especialista

Nombre del cargo/puesto Asistente

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Identificar, disefiar e implementar propuestas de mejora en la organizacién y en los procesos de tecnologias de la informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar soporte a la red de datos universitaria.

2 Desarrollar y mantener las aplicaciones informéticas de la UNAJ.

3 Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo.

4  Garantizar la operatividad de los equipos de computo, la red universitaria y otros proyectos en marcha.

5  Mantenimiento a nivel de software de los equipos de cdmputo de la entidad.

6  Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

Suplencial:l

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Transitorio

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) l:l Bachiller ElTl’tqu/Licenciatura Si El No l:l
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Informatico o Ingeniero ,
(162 afios) Estadistico e Informatico. Si No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
IMaestn’a | |Egresado | |Grado
IDoctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos de Base de Datos, sistemas operativos de servidor (Windows server), trabajo remoto, Ofimatica Avanzada, herramientas para la gestion, Sélidos conocimientos de
programacion.

B) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los di y/op de especializacién no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Indique los cursos y/o programas de especialista requeridas:

Especializacién en Base de Datos y/o Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) y/o Redes de Telecomunicacidn y/o Curso de disefio y desarrollo web y/o Analitica de datos,
Cursos de reparacion equipos de computo, contar con cursos de soporte informatico en el SIAF Y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos




Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o X
Hojas de célculo X nativos.
Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

X SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Seis (06) meses

Otros aspectos cc arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Innovacién, cooperacién, comunicacién oral, atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las
deducciones de Ley.




| N
‘, "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pébiica de Calidad” Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

Cargo funcional Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Secretario Tecnico de los Organos Instructores PAD
Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de la unidad de Recursos Humanos
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

|Atender necesidades administrativas de gestién, proponiendo politicas, normas internas e informes técnicos conforme a su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las funciones de Secretario (a) Tecnico(a) del Procedimiento Administrativo Disciplinario para asistir a las autoridades competentes en la gestion de las faltas
disciplinarias de los servidores y ex servidores civiles.

1

Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificado la posible sancion a
aplicarse y al Organo Instructor competente.

3 Asimismo declarar "no ha lugar a tramite" una denuncia o un reporte, de ser el caso.

Asesorar Tecnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecucion del mismo, documentado la actividad probatoria, elaborado
la resolucion o acto expreso de inicio y de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable.

5  Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

6 Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante una presunta comision de una falta.

Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para el caso, Asi mismo administrar y custodiar los expedientes del Procedimiento
Administrativo Disciplinario,

8 Custodiar los expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerlos actualizados para cumplir con el procedimiento administrativo correspondiente.

Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades en el marco de las
funciones correspondientes al secretario tecnico.

10 Otras funciones descritas en la Ley N° 30057 y Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, de competencia de los secretarios tecnicos del PAD.

11 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionado con la misioén del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|Ninguna

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio I:l Suplencia

Se requiere cubrir el puesto en condicion de suplencia, por motivo de la designacion en cargo de confianza al titular de la Plaza.

FORMACION ACADEMICA
A) Formacién Académica B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:|Bachiller Titulo/ Licenciatura Si . No |:|
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica 4 H ;
(162 aios) Titulo profesional de Abogado. Si No I:l
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestria | |Egresado | Grado
|Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Sistema Administrativo en Gestion de Recursos Humanos, Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, Gestion Publica, Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativos Generales.

B) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:



Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas acumulados de capacitacion y los diplomados y/o programas de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Indique los cursos y/o de iali idas:

Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA, Gestion de Recursos Humanos, Regimen Disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley N° 30057.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOIYIS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
. X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) aflo de experiencia especifica en la funcién o la materia en el sector publico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

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

X SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural /o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de la informacion, planificacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO (SUPLENCIA). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a la ausencia temporal de la persona titular que ocupa el puesto.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las
deducciones de Ley.
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EHIVERSIAL NACIONAL DE SULIACA Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

“Universidad Pibiica de Calidad”

IDENTIFICACION DE PUESTO

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria

Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria de Software y Sistemas
Cargo estructural Laboratorista |

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico - Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad en Software y Sistemas
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenierfa de Software y Sistemas
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia y atencién en el Laboratorio de la E. P. de Ingenieria de Software y Sistemas, a la comunidad universitaria, estudiantes, docentes y publico en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos de computo , monitorear el correcto funcionamiento de redes locales (LAN) y conexiones a internet, resolver

1 L . .
problemas técnicos basicos relacionados con hardware, software o redes.

2 Asistir a los usuarios (estudiantes, docentes, investigadores, etc.) en el uso de equipos y aplicaciones informéticas.

Supervisar el uso adecuado de los equipos y recursos del laboratorio, garantizar que se cumplan las politicas de uso del laboratorio (tiempos de uso, asignacion de equipos, etc.),
monitorear el acceso al laboratorio para mantener el orden y la seguridad.

4  Implementar medidas de seguridad informatica, como antivirus y cortafuegos.

5  Participar en la elaboracién de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.

6 Elaborar informes técnicos de su competencia.

7  Elaborar propuestas de mejora de la gestion Universitaria.

8 Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de informes técnicos y propuestas a su cargo

9

10 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica |

Suplencial:l

|No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio

FORMACION ACADEMICA

A) Formacién Academica B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura No |:|
Primaria D) éHabilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Basica ,
(162 afios) Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas Si X | No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
IMaestn’a | |Egresado | |Grado
IDoctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Hardware y mantenimiento de equipos, Instalacion, configuracién, mantenimiento y solucién de problemas en diferentes versiones, Conocimientos en redes locales (LAN), inaldambricas
(Wi-Fi) y protocolos de red (TCP/IP, DNS, DHCP), Configuracién de routers, switches y puntos de acceso, Diagndstico y solucién de problemas de conectividad, Configuracién de
herramientas para compartir recursos en red (impresoras, almacenamiento compartido, etc.), Conocimientos en lenguaje de programacion.

B) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los di y/o prog de especializacién no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Indique los cursos y/o programas de especialista requeridas:




Cursos en: en soporte técnico de computadoras, cursos en mantenimiento, repacién y emsamblaje de equipos de computadoras, cursos en Redes y conectividad, cursos en
Conocimientos en lenguaje de programacion (Python o Java, C++, otros.), curso en bases de datos (MySQL, SQLite, otros).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idioma extranjeros o X
Hojas de calculo X nativos
Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afio de experiencia en la funcién o la materia en el sector Publico

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

ninguno

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

X Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
un (01) afio
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn asertiva, ética,creatividad y andlisis, cooperacion, planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estard sujeto a
las deducciones de Ley.




LIWVAD

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piblica de Calidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios -

Unidad Organica

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS

Cargo estructural LABORATORISTA |

Clasificacion SP-ES: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

Nombre del cargo/puesto LABORATORISTA DE BIOLOGIA

Dependencia jerdrquica

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS

Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

Atender a los docentes a cargo de los cursos que requieren uso de laboratorio, participando en la supervision de estudiantes, suministrando
materiales e insumos, operando equipos e instrumentos durante la realizacion de las actividades experimentales y en el seguimiento de los
experimentos de continuidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Participar en la elaboracién de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.
2 Ejecutar actividades de asistencia y apoyo a los docentes en las practicas de estudiantes y ejecucién de trabajos de investigacidn y/o prestacion de servicios
3 Preparar y/o disponer en el laboratorio los diferentes equipos, materiales e insumos requeridos por los docentes para el aspecto préctico de las labores
académicas en los horarios y laboratorios establecidos
4 Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio, velando por el buen funcionamiento de las instalaciones equipos e instrumentos que utiliza en el

desarrollo de sus actividades, reportando cualquier anomalias o dafio importante que se presente.

5 Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segtn la especialidad

6 Elaborar propuestas de guias de laboratorio

7 Elaborar informes de su competencia y efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de informes y propuestas a su cargo

8 Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a la especialidad del cargo

9 Mantener los formatos de control, ordenamiento de la documentacion y registros, participando en auditorias de calidad y pruebas de validacién.

10 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[NINGUNA

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Transitorio

Suplencia I:l

[NINGUNA

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

I:l Egresado(a) I:] Bachiller

Tl’tulo/Licenciatura

st [ x no [ ]

Titulo Profesional: Licenciado en Biologia o Bidlogo.

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s e

(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
|
CONOCIMIENTOS

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

|Conocimiento sobre temas de biologia, manejo de equipos de laboratorio, buenas practicas de laboratorio, investigacion.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:




Nota: cada curso debe tener no menos de 12 horas acumulados de capacitacion y los diplomados y/o programas de especializacién no menor de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos en implementacion de instrumentos de gestion en laboratorio u otros afines a su especialidad.

C) Conocimientos de

Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

FIMATICA - — - Idiom - — =
© < No aplica Bésico Intermedio Avanzado SIETIER No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Tdiomas
Procesador de textos X R X
| _extranjeros
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

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

|Un (01) afio en el sector publico 6 privado

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

X

Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico.

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

|Un (01) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, trabajo en equipo, responsabilidad, adaptabilidad, capacidad analitica, redaccion y ortografia, cortesia, orden y manejo de equipos.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACI

ON MENSUAL

deducciones de Ley.

S/ 2,300.00 (Dos mil Trescientos con 00/100 soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las
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l, " , FORMATO DE PERFIL DE PUEST

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios -

“Universidad Piblica de Calidad™

CAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Organo de Control Institucional (OCI)
Unidad Organica No aplica.
Cargo estructural Secretaria |
Clasificacion SP-AP: Servidor publico de apoyo.
Nombre del cargo/puesto Secretaria
Dependencia jerarquica Organo de Control Institucional
Puestos a su cargo Ninguno.

MISION DEL PUESTO

Desarrollar labores de asistencia administrativa y operativa de acuerdo a las normas correspondientes, con el fin del cumplimiento de metas del Organo de Control Institucional de la
Universidad Nacional de Juliaca.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere el area a la cual pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa;
asimismo, verificar la foliacidn, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

2 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del érgano o unidad organica a la que pertenece.

3 Revisary preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del responsable del 6rgano o unidad organica.

4  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

5  Preparary ordenar la documentacion para las reuniones y/o conferencias.

6 Mantener actualizado el directorio institucional.

7  Atender al usuario, efectuar y concretar citas relacionadas con la gestion.

8 Mantener la reserva de la documentacién e informacién que tenga acceso o le sea asignada o se encuentre bajo su custodia.

9  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna4 |
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio IZ| Suplencia I:l
Ninguna. |
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) l:l Bachiller ElTl’tqu/Licenciatura Si I:l No El
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Basica Secretariado Ejecutivo i

(162 afios) ) : Si No

Técnica Superior

X (3 6 4 afios) X
Universitaria
IMaestn’a | |Egresado | |Grado
No aplica.
IDoctorado | |Egresado | |Grado
No aplica.

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Redaccién de documentos, archivistica, atencion al usuario, Ley n.° 27444 y normativa general de Control Gubernamental.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:




Nota: cada curso debe tener no menos de 12 horas acumulados de capacitacion y los diplomados y/o programas de especializacién no menor de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Redaccién de documentos y/o tramite documentario y/o archivistica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Idi
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

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

Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No encontrarse en alguno de los impedimentos establecidos en el numeral 7.2.2 de la Directiva n.® 020-2020-CG/NORM "Directiva de los Organos de Control Institucional", aprobada
mediante Resolucion de Contraloria n.° 392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020, y modificatorias.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de informacion, redaccién, comunicacion, dinamismo, reserva.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 1,500.00 (Un mil Quinientos con 00/100 soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las
deducciones de Ley.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA . L. ) .. L. 3 ..
Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

“Universidad Pibiica de Calidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Asesoria Juridica

Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Especialista Administrativo II - Resposable de Proceso.
Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

|Atender necesidades administrativas de gestion, proponiendo politicas, normas internas e informes técnicos conforme a su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar los procesos y actividades de su area, de acuerdo con los lineamientos imparitdos por el superior jerarquico.

2 Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

3 Preparar y/o emitir informes tecnicos, inherentes al ambito de su competencia.

4  Brindar asesoria legal en los procesos judiciales y arbitrales en todas sus etapas, en apoyo a las labores que corresponden al asesor legal de la intitucion.

Monitorear y coadyuvar en el patrocinio de los procesos judiciales y arbitrales a cargo del asesor juridico, asi como presentar informes periodicos del avance o estado
sutuacional de los procesos judiciales en los cuales interviene la institucion.

Elaborar escritos de demandas, reconvenciones, contestaciones de demanda, excepciones, oposiciones, tachas, medidas cautelares, pedidos de nulidad, recursos de
apelacion y de casacion, alegatos y demas acciones procesales que resulten necesarias para el adecuado patrocinio de los intereses de la entidad.

7  Asistir a diligencias judiciales, audiencias de vista de la causa, informes orales y/o cualquiera otra actuacion judicial que resulte necesaria en defensa de la institucion.

8 Mantener y actualizar el registro correspondiente al estado situacional de los procesos a su cargo en los que la institucion es parte de tercero legitimado.

9  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Ninguna

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio I:l Suplencia

Se requiere cubrir el puesto en condicién de suplencia, por motivo de la designacion en cargo de confianza al titular de la Plaza.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  [C) ;(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:|Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No |:|
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ’ . ;
(162 afios) Titulo profesional de Abogado. Si x | No
Técnica Superior
(3 6 4 aiios)
X Universitaria X
|Maestria | |Egresado | Grado
|Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con de ).
Conocimientos de la normatividad aplicable.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: cada curso debe tener no menos de 12 horas de itacion y los dij ylo programas de especializacion no menor de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:




Programa de especializacion o cursos de derecho administrativo, Proceso contencioso administrativo, Derecho procesal civil, derecho procesal laboral, derecho constitucional,
procesal constitucional y ley servir.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = : = Idiomas = = =
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros X
Hojas de calculo
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

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

Dos (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

X SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
Un (06) meses.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural /o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de la informacion, planificacion y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a la ausencia temporal de la persona titular que ocupa el puesto

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las
deducciones de Ley.
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“Universidad Péblica de Calidad” Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de Bienestar Universitario
Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista de Arte y Cultura
Dependencia jerarquica Director (a) de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

|Ejecutar actividades especializadas de acuerdo a la naturaleza de sus funciones en materia academica y administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la prestacion de servicios de Arte y Cultura a los estudiantes de la Universidad Nacional de Juliaca

Elaborar y ejecutar el Plan de Operativo Institucional, y Plan de Trabajo del servicio de Arte y Cultura.

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de arte y cultura dirigido a la comunidad universitaria.

Realizar talleres culturales (danza, musica, canto, pintura, poesia y teatro)

Manejo y custodia de bienes asignados al Servicio de Arte y Cultura.

1
2
3
4 Organizar la participacion de la Universidad en eventos de arte y cultura a nivel local, regional y nacional
5
6
7

Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No ApLIcA
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitoria Suplencia I:l
No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:|Bachiller Titulo/Licenciatura No |:|
Primaria D) ¢Habilitacion profesional?
Secundaria
lecnica Basica ,
149 afng) Titulo profesional Lic. en arte: musica, artes plasticas, danza. Si No I:l
ﬁecmca uperior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
IDoctorado I |Egresado I |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Herramientas informaticas en entornos virtuales (online) para el desarrollo de sus actividades, conocimiento en la especialidad para estudiantes de educacion superior.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: cada curso debe tener no menos de 12 horas de itacion y los ylo programas de especializaciéon no menor de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso y estudios de especializacion relacionado a la profesidn, arte o pinturas o danza o teatro o canto o musica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

A Nivel de dominio . Nivel de dominio
AL No aplica Basico Intermedio Avanzado Itoiies No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA



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

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

|Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

X Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

|Dos (02) afios.

Otros aspectos comp arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’|isis, planificacién, dinamismo, comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses,, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las
deducciones de Ley.




uw FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

"N.'x::':;': d",:ji':.::“d: g:lfz';:f“ Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios - CAS

Organo Oficina de Asesoria Juridica

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Asistente

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico - Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica
Puestos a su cargo Ninguno

Identificar, disefiar e implementar propuestas de mejora en la organizacién y en los procesos de tecnologias de la informacion.

1  Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo para las funciones principales de la Oficina de Asesoria Juridica de la Universidad.

2 Asistir en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y creiterios en ele mabito juridico y judicial.

3 Acompandiar y hacer siguimiento a las labores operativas de la Oficina de Asesoria Juridica.

4  Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

5  Elaborar proyectos de Informes Juridicos que le encarguen.

6  Elaborar la documentacion necesaria para las comunicaciones internas y externas de la Oficina de Asesoria Juridica.

7  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

Ninguna

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio I:I Suplencia

Ninguna

I:IBachiIIer IZITitqu/Licenciatura

Incompleta Completa I:IEgresado(a)

Primaria

Secundaria

Técnica Basica . .

- Titulo Profesional de Derecho

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

- Universitaria -
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ).

Conocimientos de normatividada aplicable; como en la normatividad juridica interna.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d
Nota: cada curso debe tener no menos de 12 horas de itacion y los dij ylop de ializacion no menor de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Programa de Especializacion o Cursos en Derecho Administrativo, TUO de la Ley 27444, Ley Universitaria N° 30220 y ley de Servicio Civil.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos



Procesador de textos X Idioma extranjero X

Hojas de calculo

Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Tres (03) meses, de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

X S|, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Tres (03) meses.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

Innovacién, cooperacidn, comunicacion oral, atencién.

No aplica.

CAS - DETERMINADO (SUPLENCIA). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a la ausencia temporal de la persona titular que ocupa el puesto

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estard sujeto a las
deducciones de Ley.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS

“Universidad Piblica de Calidad”™

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Direccion de Gestion de Asuntos Academicos
Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Especialista

Clasificacion Servidor Publico - Especialista

Nombre del cargo/puesto Especialista en S yM eo Docente
Dependencia jerarquica Direccion de Gestion de Asuntos Academicos
Puestos a su cargo Especialista en Seguimiento y Monitoreo Docente
MISION DEL PUESTO

Se encargada de coordinar, planificar, organizar y promover las actividades relacionadas con el seguimiento del docente; asi como el disefio y desarrollo de un sistema de informacion
integral de los docentes por Departamento Academico y Escuela Profesional, para facilitar la formacion continua, la mejora de los procesos academicos, y la calidad de los servicios
academicos de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Organizar, supervisar y controlar el proceso de evaluacién de desempefio docente.

N

Concentrar, evaluar y analizar la informacion relativa a las actividades y logros de los docentes de su que hacer en la universidad.

3 Coordinar, elaborar, controlar y dar seguimiento al programa de Aseguramiento de las condiciones bdasicas de calidad de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

4  Coordinar el establecimiento de los circulos de mejora académica continua y vigilar su funcionamiento en coordinacion con las diversos organos.

5  Supervisar la aplicacién de normas y procedimientos que permitan evaluar el logro de objetivos de aprendizaje,

acreditacion y certificacion de las carreras profesionales.

Recopilar la informacion para la conformacion de las bancos y bases de datos necesarios, para la elaboracion de indicadores de calidad de desempefio, asi como para los procesos de

7  Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su area, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

8  Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios, en actividades de asistencia técnica y en eventos de capacitacion a nivel local y/o nacional de gestion docente.

9  Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprenden de la emisidn de informes técnicos a su cargo.

10 Elaborar informes técnicos de su competencia.

11 Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

12 Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

13  Administrar la informacion y documentacion que se le encargue

14 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo o aquellas estipuladas por norma expresa

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio IZI Suplencia I:I
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:'Bachiller Titulo/Licenciatura Si
Primaria D) ¢Habilitacidn
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Educacion, Gestidn Publica y Desarrollo Si
(16 2afios) Social, Ing. Industrial, Lic. en Sociologia , Ingenieria de sistemas. !
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Conocimiento de la Ley Universitaria N2 30220, Regimen Especial de Profesores Universitario, Desempefio y Monitoreo docente, Pedagogia, Licenciamiento y Acreditacion.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: cada curso debe tener no menos de 12 horas de itacion y los ylo programas de especializaciéon no menor de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestion Educativa, Gestion Publica, Pedagogia universitaria, Cultura organizacional, Tutoria y entornos digitales

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Idiomas
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Dos (02) afios.

Otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacidn, sintesis, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2, 800.00 (Dos mil ochocientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de
Ley..
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