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Universidad Nacional de Juliaca

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 266-2026-CU-UNAJ

Juliaca, 29 de abril de 2026

VISTOS:

El Oficio N° 000004-2026-UNAJ/CCAS, de fecha 28 de abril de 2026; Acuerdo de Sesion Extraordinaria de fecha 29 de
abrit de 2026; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Per(: en su articulo 18° prevé que cada Universidad es autbnoma en su régimen normativo,
de gobierno, académico, administrativo y economico. Y el articulo 8° de la Ley N° 30220-Ley Universitaria, establece que la referida
autonomia inherente a las Universidades, se ejerce de conformidad con la Constitucion y las leyes de la Republica e implica las
organizaciones de su sistema académico, econdmico y administrativo, asi como la administracién de sus bienes y rentas, elaborar su
presupuesto y aplicar sus fondos con la responsabilidad que impone fa Ley;

Que, el Articulo 58°, de fa Ley N° 30220-Ley Universitaria, establece que el Consejo Universitario es el maximo 6rgano de
gestion, direccion y ejecucion académica y administrativa de la Universidad. Concordante con el articulo 21° del Estatuto de la Universidad
Nacional de Juliaca;

Que, mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 001-2025-CU/UNAJ, se oficializa la eleccion de la Dra. Vima
Sarmiento Mamani, como Rectora de la Universidad Nacional de Juliaca; el rector es el personero y representante legal de la Universidad
tiene a su cargo y a dedicacion exclusiva, la direccion, conduccion y gestion del gobierno universitario en todos sus ambitos, dentro de los
limites establecidos por la Ley Universitaria N° 30220 y del Estatuto;

Que, el Articulo 8°, del Decreto Legislativo N° 1057 establece que “(...) El acceso al régimen de Contratacion Administrativa
de Servicios se realiza obligatoriamente mediante concurso publico. La convocatoria se realiza a fravés del portal institucional de la entidad
convocante, en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y en el Portal del Estado Peruano, sin
perjuicio de utilizarse, a criterio de Ia entidad convocante, otros medios de informacion;

Que, mediante Oficio N® 000004-2026-UNAJ/ICCAS, de fecha 28 de abril de 2026, el Presidente de Comité CAS, remite la
propuesta de Base, Cronograma, Perfiles de Puestos, Formatos y Anexos, correspondientes a la Convocatoria CAS TRANSITORIO N° 02-
2026-UNAJ, los mismos que fueron aprobados por el comité en pleno;

Que, en Sesion Extraordinaria de fecha 29 de abril de 2026, el Consejo Universitario de la Universidad Nacional de Juliaca,
ACORDO por UNANIMIDAD: APROBAR la Convocatoria, Bases, Cronograma, Perfiles de Puestos, Formatos y Anexos, de la
CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS (CAS- TRANSITORIO) N° 02-2026-UNAJ;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el articulo 18° de la Constitucion Politica del Perd, el articulo 62° de
la Ley N° 30220-Ley Universitaria, y del Estatuto de la Universidad Nacional de Juliaca;
SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR LA CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS-TRANSITORIO) N° 02-2026-UNAJ.

Articulo Segundo. - APROBAR las Bases, Cronograma, Perfiles de Puesto, Formatos, Anexaos, para el proceso de
contratacion de personal bajo el Régimen de Contrato Administrativo de Servicios CAS TRANSITORIO N° 02-2026-UNAJ,

Articulo Tercero. - NOTIFICAR el presente acto resolutivo a la Unidad de Recursos Humanos, a fin de que realice
las acciones correspondientes.

Articulo Cuarto. - DISPONER que la Oficina de Tecnologias de la Informacion, publique la presente resolucion en
el portal institucional de la Universidad Nacional de Juliaca (www.unaj.edu.pe).

Domicilio Legal: Av. Nueva Zelandia N° 631- Juliaca
Teléfono: (051) 323200
Pégina Web: www.unaj.edu.pe
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CAPITULO 1.

DISPOSICIONES GENERALES

1.1. OBJETO
La Universidad Nacional de Juliaca - UNAJ requiere contratar bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057 y sus modificatorias CAS - Transitorio (necesidad
temporal - transitoria y/o suplencia) a través del proceso de seleccién CAS N° 02-2026-UNAJ, y en el marco
de la Ley N°32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026, personal para los 6rganos
y unidades orgénicas solicitantes de los perfiles de puesto en conformidad al Manual de Clasificador de
Cargos vigente, de acuerdo a los puestos vacantes sefialados en el presente proceso de convocatoria.

1.2. BASE LEGAL
a) Constitucion Politica del Perd.
o b) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

~— e , €} Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2026.
3 ~ d) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
L N° 1057 y otorga derechos laborales.

) e) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracién Piblica.
f) Ley N° 32260, Ley que reconoce y premia a los deportistas medallistas de las diversas competencias
deportivas de nivel internacional y dicta excepcionaimente medidas de caracter presupuestal.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, asi como su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y modificatorias.
Ley N° 29248 Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 003-2013-DE.
Ley N° 31396 Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401,
Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector publico, asi
como su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°078-2025-PCM.
Ley N° 31564 Ley de prevencién y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio publico.
Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
m) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo N°® 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.
| n) Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacién de los antecedentes penales en beneficio de los
| postulantes a un empleo.
N | 0) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
NS publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual;
iy su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.
p) Ley-N° 32003, Ley que modifica la Ley N° 28983, Ley de igualdad entre mujeres y hombres, para precisar
el uso del lenguaje inclusivo.
q) Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.
r) Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
s) Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico, no tener
condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.
t) Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repiblica
en Perd.
u) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
Reglamento y Modificatorias.
v) Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-2019-
PCM.
w) Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.
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x) Decreto Legislativo N° 1602 que modifica la Ley N°© 30057, Ley del Servicio Civil, para fortalecer la
Gestion Publica a través del transito de las entidades plblicas y promover el acceso meritocratico de los
servidores civiles al régimen del Servicio Civil, y dicta otras disposiciones.

y) Decreto Legislativo N° 1295, Decreto Legislativo que modifica el articulo 242 de la ley 27444, ley del
procedimiento administrativo general y establece disposiciones para garantizar la integridad en la
administracion publica.

z) Decreto Supremo N° 004-2019-1US, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 ~ Ley del
Procedimiento Administrativo General.

aa)Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacion,
administracion y Modificacion del Manual de Perfiles de Puestos.

bb) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacién de la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

cc) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que

3 realicen las entidades del sector publico”.
—" dd) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 002-2014-

Wi ] SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

de las entidades publicas”,

ee) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057.

ff) Resolucion de Concejo de Comisidn Organizadora N° 534-2022-CCO-UNAJ que aprueba el Manual de

. Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional de Juliaca (version 0.5).
/M gg)Resolucion de Consejo Universitario N° 104-2025-CU-UNAJ, que reconforma el Comité Permanente de
Procesos de Convocatoria de Servicios (CAS), de la Universidad Nacional de Juliaca.
&L hh)Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.
\J\ ~
\ 1.3 ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE
La Universidad Nacional de Juliaca convoca el proceso seleccién CAS N° 02-2026-UNAJ y la conduccion del
\ proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité Permanente CAS.
La aprobacién de las Bases, Cronograma, Perfil del Puesto y Anexos del proceso de seleccidn, asi como los

resultados finales del mismo bajo el régimen del Contrato Administrativo de Servicios (CAS), seran puestos
en conocimiento del Consejo Universitario (0 Asamblea Universitaria), para su correspondiente ratificacion.
Dicha ratificacién se formalizara mediante la emision del acto resolutivo respectivo, constituyendo requisito
indispensable para la validez, eficacia de la contratacion.

1.4. PERFIL DEL PUESTO
Los requisitos correspondientes a la presente convocatoria CAS Transitorio N© 02-2026-UNAJ, se encuentran
detallados en el formato de Perfil del Puesto acorde la Manual de Clasificador de Cargos de la UNAJ.

1l
1,5. NUMERO DE POSICIONES A CONVOCAR
H Se convoca TRENTA Y UNO (31) puestos vacantes, de acuerdo al siguiente detalle:

o | Cédigo 2 n z A Tk
N ATRHSP Denominacion de Plaza Organo/Unidad Organica
1 000251 DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE VICERRECTORADO ACADEMICO

BIENESTAR UNIVERSITARIO

2 000257 | JEFE (a) DE CENTRO DE IDICMAS VICERRECTORADO ACADEMICO

JEPE (a) DE UNIDAD DE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO PRESUPUESTO

JEFE (a) DE UNIDAD DE
4 000180 | PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

3 | 000245

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

(SUPLENCIA) PRESUPUESTO
5 000141 |ESPECIALISTA UNIDAD DE TESORERIA
hy
e S—
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6 | 000000 |ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO | UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

ESPECIALISTA EN GESTION DE
7 | 000000 RECURSOS HUMANOS UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ESPECTIALISTA EN ADQUISICIONES

77 NIDAD DE ABA
8 [ 0001 (SUPLENCIA) U STECIMIENTO
RESPONSABLE DE EVALUACION DE
9 | 000102 | PROYECTOS DE INVERSIONES UNIDAD FORMULADORA
(SUPLENCIA)

10 | 000238 | PROFESIONAL DE ARTE Y CULTURA |DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

11 | 000300 | o n oneTA) DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
12 | 000000 | ANALISTA EN COMUNICAICON E OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN
IMAGEN INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
FACULTAD DE GESTION Y EMPRENDIENTO
Sy 13 | 000293 | ANALTSTA ACADEMICO EMPRESARTAL
S =
PR, >
") {14 |000240 | LABORATORISTA EN QUIMICA DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CLENCIAS
AN BASICAS
15 | 000304 | LABORATORTSTA FISTCA DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS
. BASICAS
'\‘.-.4--1 16 | 000306 | LARORATORISTA DE BIOLOGIA DEPARTAMENTO ACADEMICC DE CIENCIAS
Y] |, BASICAS
|17 | 00024 | LRABORATORISTA DE ESPECIALIDAD |ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
N AMBIENTAL Y FORESTAL AMBIENTAL Y FORESTAL
N 18 | 000282 | LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD |ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
AN S AMBIENTAL Y FORESTAL RMBIENTAL Y FORESTAL
My O 9 | 00028g | CABORATORISTA DE ESPECIALIDAD |ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN
: EN ENERGIAS RENOVABLES ENERGIAR RENOVABLES
\ 50 | 000296 | LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD |ESCUELA PROFESIONAL DE DE INGENIERIA
EN MECATRONICA MECATRONICA

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE
SOFTWARE Y SISTEMAS

\ LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD |ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE

21 | 000298 | LABORATORISTA I

\ 22 | 000348 TEXTIL Y DE CONFECCIONES TEXTIL Y DE CONFECCIONES
5 1123 | 000353 | LABORATORISTA I ESCUELA PROFESIONAL DE ECONOMIA
'ﬂflq UNIDAD DE INVESTIGACION - FACULTAD
"\ﬁ?ﬁﬂé 000308 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE INGENIERIA DE PROCESOS
B INDUSTRIALES

.

UNIDAD DE INVESTIGACION - FACULTAD
DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA

I, N QFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
26 | 000324 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO TNFORMACTON

25| 000307 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO

27 | 000329 | CHOFER UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

28 | 000334 |MECANICO UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

ESCUELA PROFESIONAL DE
29 | 000314 | SECRETARIA/O ADMINISTRACION Y EMPRENDIMIENTO
EMPRESARIAL

FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
INDUSTRIALES

30 | 000320 | SECRETARIA/O

—_—————te—  ——
-
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|
TECNICO ADMINISTRATIVO DE MESA SECRETARTA GENERAL

31 | 000330 DE PARTES r

1.6. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del servicio Sedes de la Universidad Nacional de Juliaca.
Modalidad de Trabajo Modalidad presencial.
Duracion del contrato Tres (03) meses.
Modalidad de contratacién CAS - Transitorio o suplencia

*Para el caso de los contratos por suplencia, su duracion depende en tanto dure la ausencia temporal de la persona titular que ocupa
el puesto y/o Art. 5 del Reglamento del D. Leg. 1057,
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CAPITULO I1.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. EL COMITE.

El proceso estara a cargo del Comité Permanente de Procesos de convocatorias CAS, para cubrir plazas de
servidores bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, conformada mediante Resolucion de Consejo
Universitario N°© 0104-2025-CU-UNAJ,

La conduccidén del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo del Comité Permanente CAS,
integrado por tres miembros titulares; en caso uno de sus miembros se vea impedido, por caso fortuito o fuerza
mayor, de participar en alguna de las etapas del presente concurso, podra ser reemplazado por los miembros
suplentes, y seglin se requiera podran participar en todas las etapas los miembros suplentes.

El Comité tiene la facultad de interpretar las Bases del presente concurso cuando se presentan dudas o vacios
en éstas, resolviendo los hechos que se presentan salvaguardéandose el debido procedimiento y resolviéndose
estas situaciones en mérito a los principios de igualdad y equidad.

i,

)3 211,

2.1.2.

2.13.

Obligaciones.

El Comité Permanente CAS tendra las siguientes funciones:

a) El comité se encargara de conducir la etapa preparatoria, convocatoria, evaluacion y seleccién del
proceso, desde la convocatoria de proceso de seleccidn hasta la publicacion de los resultados finales.

b) Aprobacion de las bases, cronograma y anexos y perfil de puesto para el proceso de seleccidn.

¢) Realizar la evaluacién de requisitos minimos, evaluacion curricular de los expedientes y ilevar a cabo
la entrevista personal, valorando los méritos, conocimientos y competencias segun los criterios del
proceso.

d) Publicar los resultados de cada etapa del proceso.

e) Atender y resolver, los reclamos o solicitudes de reconsideracién presentados por los postulantes
sobre los resultados del proceso.

f) Asegurar que el proceso de seleccién cumpla con todas las normas, procedimientos establecidos y
demaés dispositivos legales que norman el proceso, velando por su correcta aplicacion.

g) Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

Abstenciones

Los miembros del Comité Permanente CAS conforme al Articulo 99° del Texto Unico Ordenado de la Ley

N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por D.S. N.° 004-2019-JUS, se

comprometen a abstenerse de participar en las etapas del proceso a su cargo, en caso exista alguno de

los supuestos que se menciona a continuacion:

a) Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.

b) Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o algiin pariente dentro del cuarto grado

de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado de los procesos de
seleccion,

c) Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivos con
cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que hagan patentes mediante actitudes o hechos
evidentes en el proceso de seleccion.

d) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Ultimos doce (12) meses alguna forma de prestacién
de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.

En caso de abstencidn, se solicitara la participacion del miembro suplente.
Otras consideraciones

a) Es potestad del Comité Permanente CAS, realizar las modificaciones o postergaciones del cronograma
establecido, las cuales deben estar debidamente motivadas y publicadas oportunamente en la pagina
web oficial de la universidad.

’
® -, ®
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b) El Comité de Seleccién puede invitar como veedor a un representante del Organo de Control
Institucional de la UNAJ, con voz y sin voto.

¢) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacidn de los resultados parcial y
final del presente proceso a través del portal web institucional www.unaj.edu.pe

2.2.CRONOGRAMA DETALLADO
El proceso de convocatoria CAS N° 02-2026-UNAJ para contratar treinta y uno (31) servidores para los
diferentes érganos 0 Unidades Organicas se rige por el cronograma y etapas del proceso que serd publicado
en el portal web institucional de la Universidad Nacional de Juliaca.
El proceso de concurso CAS Transitorio N° 02-2026-UNAJ, se rige por un cronograma el mismo que podra
ser sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente a través de la pagina web institucional.

FECHAS DE DESARROLLO DEL i
ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSABLE
PROCESO (2026)
R S Registro en el portal Talento Pert — SERVIR 29de abil Unidad de Recursos
L ) Humanos
AZ CONVOCATORIA
)| Publicacién y difusién de la convocatoria en: Unidad de
» Sistema de difusion de ofertas laborales y Del 30 de abril al 14 de mayo Recursos
_ practicas del sector pablico (Talento Per(). Humanos y Oficina
A T » Portal Web institucional de la Universidad de Tecnologias de
) Nacional de Juliaca — www.unaj.edu.pe, link la Informacion.
_}‘\ . Convocatorias.
:\ ' I," - Presentacién del expediente de postulacién de forma
Y/ / fisica a través de mesa de partes de la UNAJ, en el 15 de mayo Mesa de partes UNAJ
:?:{,}\ horario de 08:00 a.m. a 16:30 p.m. )
AT SELECCION
| Evaluacién curricular Del 18 al 20 de mayo Comité Permanente  CAS
Publicacién de resultados de la evaluacion o
curricular 20de mayo Comité Permanente CAS
¥ Presentacién de reclamos de forma fisica de 09:00
- a.m. - 11:00 a.m. por mesa de partes de la UNAJ Comité Permanente CAS
| !’ub.licaf:ién de Absolucién de reclamos en la pagina Comité Permanente CAS
| /|_institucional 21 de mayo
N ] !Dubllica.cion del Rol de entrevista en la pagina Comité Permanente CAS
2 || |_institucional
R L.’r Entrevista personal presencial desde las 08:30 a.m. Del 22 y 25de mayo Comité Permanente CAS
( Publicacién de Resultados finales en la pagina
[§ Institucional www.unai.edu.pe, ) 26de mayo Comité Permanente CAS
] link convocatorias CAS. S
INDUCCION E INICIO DE LABORES.
Induccion e inicio de labores para ganadores del 27 de mayo Unidad de Recursos Humanos
CONCUrSO. y otras &reas.
ey Los tres (03) primeros dias habiles
Suscripcion del contrato después de la publicacidn Unidad de Recursos Humanos
de resultados finales.

Consideraciones:

a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas,
que pueden ser modificadas y serdn comunicadas oportunamente a los interesados a través de la
pagina web institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y
totales del presente proceso, ademés de los comunicados que se emitan como parte del concurso.

—_———wte———o———
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c) Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la postulante
el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la UNAJ: www.unai.edu.pe link
convocatorias.

d) En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su aplicacion
en la siguiente etapa.

2.3.ETAPAS DEL PROCESO.

a) Comprende un conjunto de actos orientados a la evaluacién objetiva de todo postulante para
determinar si reline las condiciones exigidas por el area usuaria para la prestacién de servicios en las
funciones especificadas en el perfil de puesto. Esta etapa se desarrolla respetando los principios de
interés general, eficiencia y eficacia, igualdad de oportunidades, merito, provisidn presupuestaria,
legalidad y especialidad normativa, transparencia, probidad, ética publica, imparcialidad y
profesionalismo.

b) El proceso constara de las siguientes etapas y/o actividades, las cuales son de caracter eliminatorio,

~ -Z = segin se describe a continuacién:
R Sl Puntaje
£ Etapas < o Puntaje o
= N° A cti?ri da‘c,lle: Caracter Peso Minimo Méxi r:o Descripcion
Aprobatorio
La presentacion del expediente de
postulacion sera por mesa de partes
de la Universidad Nacional de
‘ i L. Juliaca, en sobre cerrado y
X POStP'_a,C'°(?V DEBIDAMENTE ROTULADO,
b 1 revision @€ 1 Eliminatorio | 0% No aplica No aplica | EOLIADO Y FIRMADO segin el
[ cumpllrr_m_anto horario establecido (expedientes
S de requisitos. que no cumpla con estos requisitos
o no seran evaluados y considerados
N | DESCALIFICADOS).
Calificacion de la documentacién
Evaluacién e . sustentatoria de los/las postulantes
2 curricular Eliminatorio |  60% 50 60 que presentaron en forma correcta
su expediente de postulacion.
Orientada a analizar la experiencia
Entrevista en el perfil del puesto y profundizar
ntrevi Py : ctos de la  motivacion
Eliminatorio |  40% 30 40 aspe )
3 Personal ° conocimientos y habilidades del/la
postulante en
_ Ny relacién con el perfil del puesto.
Total 100% | 80 puntos | 100 puntos

2.3.1. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DEL POSTULANTE

a) LUGAR DE PRESENTACION
Los postulantes deberan presentar sus expedientes de postulacion de forma presencial en Mesa de
Partes de la Universidad Nacional de Juliaca, ubicado en el ler piso del Edificio Administrativo — Av.
Nueva Zelandia N° 631 — Urb. La Capilla — Juliaca.
Cada documento del expediente debe estar debidamente foliado y firmado con lapicero
de color azul, dentro de un folder manila y sobre cerrado.

b) FECHA Y HORARIO
La fecha y el horario esta descrita en el cronograma de la convocatoria.

c) FORMA DE NTAR EL EXPEDIENTE DE P ULACION

El expediente de postulacion debe tener los documentos organizado conforme al numeral 2.3.2
(Documentos obligatorios del expediente de postulacién); siendo obligatorio que cada uno de los
documentos que se presentan deban tener la foliacidn y firma escrito con lapicero de color azul,

=T e
-
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conforme a la grafica siguiente.

I 3" uainnu@ m
- . : E
w P
~ - E Esc-wuuo susorandin 02
g=| ¥
i Eﬁn sivavedverinforanencefie o3
__ ©L o 1 [ S
.. = <
N — e
=N FIRMA en ellado inferior
> derecho de las hojas
% \f\[ d) La FOLIACION deberd realizarse en el lado superior derecho de las hojas en forma

b

J 3! ascendente (de atras hacia adelante) y la FIRMA COMPLETA (igual al DNI) debera realizarse en
§ [ ¢l lado inferior derecho de las hoias.
5

| e) Los documentos de postulacién deberan presentarse en un folder manila con fastener dentro de un
sobre manila, y en la caratula del sobre se debera pegar el siguiente rétulo:

Sefores:
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

Atencién:
Comité Permanente de Convocatorias CAS

Convocatoria CAS N°:

Apellidos y Nombres :

DNI N°

Codigo de puesto :

Puesto al que postula:

Folios presentados

Fecha de Nacimiento: Edad: Firma:

f) En caso gue el postulante no cumpla con foliar v firmar la_documentacion, sera automaticamente
DESCALIFICADO.

g) Se considerara valida la postulacion solo a un (01) puesto CAS por cada candidato, de lo contrario su
propuesta NO SERA ADMITIDA, quedando automaticamente DESCALIFICADO del proceso de
seleccion.

h) En caso de que el postulante presente mas de un expediente de postulacion, para el mismo puesto,
se tiene en cuenta el primer expediente recibido, siempre y cuando haya sido presentado dentro de la
fecha y horario establecido en las bases.

i) Los expedientes que se reciban antes o después del dia y horario establecido seran desestimados v,
no apareceran en la publicacion del resultado.

RS-SRS~ O WS
-
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2.3.2,

a)

c)

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DEL POSTULANTE
Los documentos del expediente de postulacién deben estar cada uno integramente foliada v

firmada, de acuerdo a los requisitos minimos solicitados en la convocatoria, de acuerdo al siguiente
ORDEN:

1. ANEXO N° 1 Ficha de postulante.

2. ANEXO N° 2: Declaracién Jurada del postulante.

3. ANEXO N° 3: Declaracién Jurada de no encontrarse inmerso en ninguno de los supuestos
establecidos en la Ley N° 29988 y la Ley N° 27942.

4. ANEXO N° 4: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo — LEY N° 26771.

5. Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI vigente, imagen ampliada en tamaiio A5 legible.

6. Copia simple de documentos de estudios académicos o profesionales, conforme al perfil de puesto
al que postula.

7. Copia simple de documentos de cursos, programas de especializacién o diplomados conforme al
perfil de puesto que postula, de la cual, no debe tener mas de cinco (5) afios de antigiiedad.

8. Copia simple de documentos de experiencia laboral, conforme al perfil de puesto que postula.

9. En caso de ser Deportista Calificado de Alto Nivel o Licenciado de las FF.AA, o persona con
Discapacidad, adjuntar copia del documento que lo acredite.

Nota: Debe presentarse en estricto orden, caso contrario serd descalificado.

El postulante tiene la obligacién de descargar LOS ANEXOS de la Pagina Web. www.unaj.edu.pe,

seccién Convocatorias, los cuales deben ser llenados correctamente, sin enmendaduras, firmados v con
huella dactilar, en original, de lo contrario la documentacién presentada quedara DESCALIFICADA.

La informacién consignada en los Anexos N° 1, 2, 3 y 4 tiene caréacter de Declaracién Jurada, siendo
el/la POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos documentos y sometiéndose al
procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Universidad.

2.4. EVALUACION CURRICULAR

Se evaluara el An N° 01 “Ficha Po nte” y [a documentacién presentada por los/las

postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de formacion académica, cursos y/o
programas de especializacion, tiempo de experiencia laboral (general, especifica o nivel minimo
requerido).

La presente etapa tiene caracter eliminatorio y tiene puntaje, siendo que la Ficha de Postulante (Anexo N°
01) y el Curriculum Vitae documentado serén los Gnicos documentos evaluados aplicando para tal efecto,
el Formato N° 01 - Criterios de Evaluacién Curricular (A, By C), de acuerdo al puesto y/0 cargo a
convocar,

a) Criterios de Calificacion
b) Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberan

sustentar los requisitos solicitados, segiin lo siguiente:

e
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Acreditacion

Documentos a presentar

Formacién Académica

En lo que se refiere a la Formacion Académica, la/el postulante deberd acreditar de
forma obligatoria con copia simple el grado académico minimo requerido en el perfil del
puesto, segun corresponda: Certificado de secundaria completa, certificado de
formacién técnica, constancia de egresado técnico, diploma de titulo técnico superior,
diploma de nivel universitario de bachiller, titulo profesional universitario, diploma de
magister, diploma de doctor.

Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para
ser considerados se deberd presentar copia del documento que acredite el
reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la Superintendencia Nacional
de Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o
estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva
N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva
N° 010- 2014-SERVIR/PE.

Colegiatura/Habilitacio
n

En el caso de habilidad profesional, solo sera exigible presentar copia del certificado de
habilidad cuando esta condicién no pueda verificarse via el portal institucional del Colegio
Profesional; por tanto, el/la postulante deberd sefialar a qué colegio profesional
pertenece y el link de la pagina web pertinente, ello siempre que haya sido establecido
como requisito en el perfil de puesto.

Excepcionalmente, en el caso de que la profesién del postulante no cuente con colegid
profesional a nivel nacional podra presentar una Declaracion Jurada donde manifieste qus
no existe el colegio profesional correspondiente.

Cursos y/o Diplomados
y/o Programas de
Especializacion.

- Los Diplomados de Posgrado son estudios cortos de perfeccionamiento profesional, en

Se acredita mediante copia simple y legible (anverso y reverso, de corresponder), de los
documentos que acreditan ios cursos, programas de especializacién o diplomados, los
cuales deben indicar la tematica y la cantidad de horas, estos estudios deben ser
concluidos a la fecha de postulacion. En caso de algunos de los cursos solicitados, hayan
sido llevados dentro de alguna especializacion o diplomado, es responsabilidad del
postulante detallar la tematica especifica que valide el cumplimiento del perfil.

Los cursos, talleres, seminarios o conferencias deben tener no menos de doce

(12) horas acumulativas de capacitacion.

Los programas de especializacion y/o diplomados deberan tener una duracién minima de
noventa (90) horas o si son organizados por disposicidn de un ente rector en el marco
de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas.

areas especificas. Se debe completar un minimo de veinticuatro

(24) créditos, de acuerdo a la Ley N° 30220, Ley Universitaria, que equivalen a 384
horas, como minimo.

De poseer estudios de maestria 0 doctorado en la materia solicitada por el perfil, en el
caso de que estos no hayan concluido, o cuenten con la condicién de egresado, pueden
ser considerados para el cumplimiento del requisito, siempre y cuando el postulante
presente el documento donde se evidencie el nimero de horas que ya ha cumplido y la
tematica solicitada en el perfil del puesto, para lo cual debe adjuntar constancia de
estudios detallado.

Los estudios deben estar concluidos a la fecha de postulacién y deberan tener una
antigledad no mayor de cinco (5) afios a la presentacion de los
documentos, caso contrario, no sera tomado en cuenta para su calificacion.

Nota.- Se considerara minimo acreditar el 70 % para los Cursos y/o programas de
especializacién requeridos y sustentados con documento en el literal B) del perfil —
conocimientos.

Conocimientos de
Ofimatica e Idiomas

Se consigna en la Ficha de Postulante (Anexo N° 01) y no es necesario que se
acredite mediante documentacién alguna. La UNAJ tiene la potestad de
comprobar los conocimientos declarados.

-,
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Experiencia Profesional

En el caso de la experiencia laboral, solo se considerardn los documentos
debidamente firmados, por la oficina de abastecimiento, oficina de recursos
humanos o Gerentes o directores ejecutivos, acorde al &mbito laboral realizada.

Por tanto, el postulante podra acreditarlo con copia simple de:
(i) Contratosy su respectivo certificado y/o boleta de pago; o
(ii) Certificado de trabajo otorgados por el érgano competente; o
(i) Resoluciones de designacion y cese; o
(iv) Contrato de Locacién de Servicios u érdenes de servicios y su respectiva
conformidad o constancia de prestacién, o
(v) Certificado Unico Laboral emitido por el Ministerio de Trabajo.

Los documentos antes sefialados deberan acreditar fehacientemente en cada uno de
ellos que los/as postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado (FECHA DE
INICIO Y FIN CONTRACTUAL), asi como cargo o funcién desarrollada.
Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado
segun las siguientes consideraciones

Para aquellos casos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el
tiempo de experiencia se contara:

1. Desde la fecha en que el postulante obtenga la condicidn de egresado. Para
validar dicha experiencia, debera presentar la constancia de egresado.

2. Desde las practicas preprofesionales realizadas como minimo por un
periodo de tres (3) meses, para lo cual debe adjuntar la constancia
respectiva.

3. Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se
reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los
casos que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacion
correspondiente. Para tal efecto el/la postulante deberd presentar la
constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho, otorgado por
la Direccién de Promocion de Justicia de la Direccidn General de Justicia y
Cuitos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

4. Para los Ingenieros segun TUO del Colegio de Ingenieros del Peri, la
experiencia se considera a partir de la colegiatura, Art. 1.05.

Para aquellos casos donde no se requiere formacién técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacion basica, se contard cualquier experiencia
laboral relacionada al puesto.

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada al puesto, funcién y/o materia
del puesto convocado, a un nivel especifico de corresponder. Las funciones y/o
responsabilidades que detallen los postulantes como parte de su experiencia
especifica en el Anexo N° 1 “Ficha de postulante”, seran consideradas validas
siempre que se encuentren relacionadas a las funciones del perfil de puesto
convocado.

Otras consideraciones: Para efectos del calculo de tiempo de experiencia, en los
casos que los postulantes que hayan laborado en dos o mas instituciones al mismo
tiempo, el periodo coincidente serd contabilizado una sola vez.

] Licenciado de las
Fuerzas Armadas

Documento expedido por la autoridad competente que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya cumplido el Servicio Militar.

Discapacidad

Documento que acredite discapacidad, de corresponder.

Deportista Calificado de
Alto Nivel

Documento emitido por la autoridad competente que acredite la condicién de
Deportista Calificado de Alto Nivel, de corresponder.

Jdvenes técnicos y
profesionales

Documento Nacional de Identidad - DNI, a fin de acreditar su edad y acceder a la
bonificacién especial prevista en el articulo 3 de la Ley N°31533, en caso corresponda.

€) Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacién minima de cincuenta (50) puntos
y maxima de sesenta (60) para pasar a la siguiente etapa de la convocatoria.

EVALUACION

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

Evaluacion Curricular

50 60

La bonificacién de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignard, conforme al articulo 7° de! reglamento

—_———-—a®e— o
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de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de
deportistas de alto nivel a la administracién publica, siempre que el perfil del puesto en concurso
establezca como requisito la condicidn de deportista y cuando el/la postulante haya obtenido la condicién
de “APTO” en la evaluacion curricular.
d) En caso elfla postulante obtenga menos de cincuenta (50) puntos sera considerado “NO APTO”,
culminando su participacion.

e) Los/las postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio, seran convocados a la siguiente etapa
del proceso.

f) Importante:

» Elfla postulante serd responsable de la informacién consignada en el Anexo N° 01 “Ficha de
Postulante”, el cual tiene caracter de declaracion jurada y la documentacién presentada que
estara sujeta a fiscalizacion posterior.

> En atencién al Texto Unico Ordenado (TUO) de Ia Ley N° 27444 aprobado a través del Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, en el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, elfla postulante deberé adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos.

“S12.5. ENTREVISTA PERSONAL
‘5— ) a) Ejecucién:
Estd orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la motivacién,

conocimientos y habilidades del/la postulante en relacion con el perfil del puesto, participan de esta
evaluacién todos los/as postulantes considerados APTOS en la evaluacion curricular.

&I ' Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (5) minutos a partir del horario estipulado en el Rol
N > de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, no podra participar en la Entrevista
! Personal.
' \%f b) Criterios de Calificacién
)
\\-\ Los/las postulantes entrevistados deberan tener una puntuacion minima aprobatoria de treinta (30)
o . puntos y maxima de cuarenta (40) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segin
cronograma.
EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Entrevista Personal 30 40

{ En caso el/la postulante obtenga menos de treinta (30) puntos seré considerado *“NO APTO”, culminando
| su participacion en el proceso.

c) Importante

\; S » La entrevista se realizara de manera presencial.
ey . , . . £
N T » La fecha de la entrevista sera consignada en el cronograma de la convocatoria CAS (la cual esta

sujeta a modificacidn), por lo que el postulante sera responsable de revisar dicho cronograma en el
portal web institucional de la Universidad Nacional de Juliaca.

> FEl desarrollo de cada entrevista se llevara a cabo por el Comité Permanente CAS y el postulante en
la direccién, fecha y hora, que sera proporcionada mediante el Rol de Entrevista.

» Los postulantes deberan mostrar su Documento Nacional de Identidad - DNI al inicio de la entrevista.

3. RESULTADOS DEL PROCESO {(MODO DE PUBLICACION DE RESULTADOS).
El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que fueron convocados a la Entrevista Personal,
detallando los resultados obtenidos en cada evaluacion, en el cual se comunicara ia condicion final obtenida en
el proceso.

La eleccién del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al puntaje acumulado que
aprobd en cada etapa, como consecuencia de la suma de la evaluacién curricular y la Entrevista Personal
considerando lo detallado en el siguiente cuadro

S SN, — ——
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CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE PUNTA
PUNTAJE POR ETAPAS BONIFICACIONES
TOTAL JE
FINAL
Evaluacién Entrevista .
Curricular Berzonal = Puntaje Total NO CORRESPONDE Puntaje
Final
Si corresponde Bonificacién a
Deportistas  Calificades de Alto
" . L « .
Evaluacién Curricular Entrevista Personal = Puntaje Total Rendimiento ( ?’este Punta]e e<’s Puntzje Final
™) sobre la evaluacion curriculary serd
considerado al  publicar ese
resultado
Si corresponde Bonificacion a la
Evaluacién Curricular + Entrevista Personal | = Puntaje Total . [persona con Discapacidad (+15%) | _ | puntaje Final
St corresponde Bonificacién al
Evaluacién Curricular + Entrevista Personal | = Puntaje Total Personal Licenciado de las Fuerzas | _ | puntaje Final
lArmadas (+10%)
Si corresponde Bonificacién a la
Bvaluacién Curricular | Entrevista Personal | = Puntaje Total Persona con Discapacidad y al
+ [Personal Licenciado de las Fuerzas | _ | Puntaje Final
IArmadas (+25%)
Si corresponde Bonificacion de
Evaluacién Curricular Entrevista Personal | p al promocion del empleo de jévenes | =| PuntajeFinal
+ (+10%) = Puntaje To 4 [écnicos y profesionales en el sector
piblico (+1% +2% o0 + 3%)

{*}De acuerdoa la Ley N° 27674, la bonificacién correspondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicard en la etapa de
Evaluacién Curricular, de corresponder, pudiendo encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en dicha Ley

Criterios de Calificacion

a)

b)

)

d)

e)

g)

En la elaboracién de cuadro de méritos se asignara la bonificacion correspondiente por discapacidad
o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas, los cuales fueron acreditados en la Etapa de
Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la Entrevista Personal.

Se publicard el cuadro de méritos sdlo de aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas las
etapas del proceso: Evaluacién Curricular y Entrevista Personal.

La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios requeridos
en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan a licenciado de las Fuerzas
Armadas y/o Discapacidad y/o Deportista Calificado de Alto Nivel y/o promocion del empleo de
jévenes técnicos y profesionales en el sector publico.

El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacidn mas alta,
siempre que haya obtenido 80 puntos como minimo, serd considerado como “"GANADOR/A” de la
convocatoria.

Los/las postulantes que hayan aprobade tanto como la evaluacién curricular y entrevista personal, los cuales
hayan obtenido como minimo de 80 puntos segtn cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios/as.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién se procederd a
seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista Personal.

El/la postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la informacién requerida para
la suscripcién del contrato en un plazo de hasta tres (3) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe
el contrato por causas objetivas imputables a él, se procederd a convocar al primer accesitario/a
seg(in orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion.

’
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4. BONIFICACIONES QUE CORRESPONDEN POR DISCAPACIDAD O EN EL CASO DE LICENCIADOS
DE LAS FUERZAS ARMADAS O POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL.

4.1.
=2 o
—
.\:\'.\?:3_-'
N
.\\\ :: f
Y
4.2.
A
| a3,

Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Para recibir la bonificacion por Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje
de la evaluacion curricular, el postulante debera presenta copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

Nivel Consideraciones Bonificacion

Nivel 1 |Deportistas que hayan participado en los Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los 5 primeros puestos o hayan establecido records o 20%
marcas olimpicas mundiales y panamericanas

Nivel 2 |Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares 16%
0 que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Nivel 3 |Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o 12%
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4 |Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en 8%
Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata

Nivel 5 |Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. |
Esta bonificacidén se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la
evaluacién curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la
condicién de deportista y cuando el/la postulante haya obtenido la condicidn de “Apto/a” en la
evaluacion curricular.

4%

Para tales efectos, elfla postulante debera presentar una Certificacidn de Reconocimiento como
Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que
debera encontrarse vigente.

Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la entrevista personal (puntaje final), y
gue haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacion del 15% en el puntaje total.

BONIFICACION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD = 15% DEL PUNTAJE TOTAL

Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso plblico
de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacidn del 10% en el puntaje total.

BONIFICACION DEL PERSONAL LICENCIADO DE LAS FFAA = 10% DEL PUNTAJE TOTAL

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.

o
—_———ele———e
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4.4.

Bonificacidn por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

+

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condicion de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas
Armadas con el documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgard una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las
Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener
el derecho a ambas bonificaciones.

Para la asignacion de la bonificacion especial conforme a la Ley N°31533, Ley que
promueve el empleo de jovenes téchicos y profesionales en el sector piblico.

a) Bonificacion en la entrevista

Conforme a la Ley N°31533 y su Reglamento, las entidades de la Administracion Plblica otorgan
una bonificacién del diez por ciento (10%) del puntaje obtenido en la entrevista personal a los
postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios al inicio del plazo de
postulacion.

Bonificacién a los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad = 10% del
Puntaje obtenido en la entrevista final.

Para el otorgamiento de la bonificacion, el postulante debe haber obtenido el puntaje minimo
aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad y formacién técnica o profesional, conforme
a las bases del concurso publico de méritos.

b) Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector publico

Los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad al inicio del
plazo de la postulacién y que cuenten con experiencia laboral en el sector publico, reciben un
incremento porcentual sobre el puntaje final obtenido por el postulante en el concurso publico de
méritos, conforme a lo siguiente:

e Un (1) punto porcentual por un (1) afo de experiencia en el sector publico.
¢ Dos (2) punto porcentual por dos (2) afios de experiencia en el sector pblico.
e  Tres (3) punto porcentual por tres (3) afios 0 mas de experiencia en el sector publico.

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacion en la entrevista personal,
conforme a las bases del concurso publico.

5. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El/la postulante declarado GANADOR/A en la convocatoria CAS Transitorio N° 02-2026-UNA3J para efectos
de la suscripcién y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

a) En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o

suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccién de algin
impedimento para contratar con el estado, se procedera a invitar al siguiente postulante segiin orden
de mérito considerado accesitario/a.

b) Si durante el control posterior se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra adoptar

las medidas legales y administrativas que correspondan.

¢) El contrato debera suscribirse como méaximo a los tres (3) dias habiles, contados a partir del dia

e ——
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d)

siguiente de la publicacién del resultado final del proceso de seleccion.

Dicho contrato sera firmado por un plazo transitorio de 03 meses, pudiendo prorrogarse o renovarse
de acuerdo a la necesidad del servicio, de com(n acuerdo y en el marco de los dispositivos legales
vigentes. Si vencido el plazo, el seleccionado no firma el respectivo contrato, por causas objetivas
imputables a él, se debera seleccionar a la persona que ocupd seglin orden de mérito inmediatamente
siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato.

En caso de renuncias y abandonos injustificados antes del vencimiento del contrato se actuara
conforme a reglamento del D. Leg. 1057 y normas especificas, la Unidad de Recursos Humanos
procedera a invitar al postulante segin orden de mérito considerado accesitario/a.

De tener algun tipo de vinculo laboral con otra entidad del Estado, es responsabilidad de los/las
ganadores/as gestionar su “Baja Definitiva” en el AIRHSP en la Oficina de Recursos Humanos, o la que
haga sus veces, de la otra institucién,

6. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS

=3
S N
S = s

a)

b)

)

d)

e)

o —— EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE OTROS.)

La UNAJ se reserva el derecho de brindar informacion de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto de postulantes distintos del peticionante de la informacién, de considerarse que
vulneran la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

El postulante que se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido, no podra participar en
las mismas y sera DESCALIFICADO del Proceso de Convocatoria.

El postulante que sea suplantado por otro candidato o por un tercero, sera automdticamente
descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad pueda adoptar. De
detectarse que el postulante haya incumplido las instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las
etapas del Proceso de Convocatoria, sera automaticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad pueda adoptar.

En caso el postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracidn jurada, serd
descalificado del Proceso de Convocatoria, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.
El llenado incompleto e incorrecto de los anexos, el no firmarlos donde corresponda, y/o no cumplir
con los requisitos minimos requeridos, omitir foliado o firmas en todos los documentos daran origen
a la exclusion de la propuesta presentada al proceso de seleccién correspondiente. Asimismo, cabe
precisar que Unicamente la omision en el llenado de la seccién de personal licenciado de las fuerzas
armadas y/o personas con discapacidad, se entendera que el postulante no forma parte de dicho
grupo de personas, por lo cual no le correspondera la bonificacion correspondiente y no sera motivo
de eliminacion y/o descalificacién.

e "+ 7. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

~7.1. Declaratoria del proceso como desierto
. El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

7.2.

7.3.

a)

b)

<)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no cumple con presentar
los documentos obligatorios.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Suspension o Postergacion del Proceso de Seleccién.

Toda suspensién o postergacion del proceso de seleccion deberd ser publicada y justificada, siendo
responsabilidad del Comité Permanente CAS, de efectuar la publicacion respectiva. Solo proceda hasta
antes de la Etapa de Entrevista.

Declaratoria de Cancelacién del Proceso de Seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicic del proceso de
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seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otras debidamente justificadas.

8. MECANISMOS DE IMPUGNACION

a) Los reclamos presentados contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccién, asi como los
recursos impugnativos de reconsideracion, seran resueltos por el Comité Permanente CAS.

b) Si alglin postulante considerara que el Comité Permanente CAS encargado de conducir la
convocatoria, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o
interés legitimo, podra presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracién o apelacién para
su resolucion segUin corresponda.

¢) Los recursos deberan ser presentados a través de mesa de partes de la UNAJ, indicando el
numero de convocatoria y cddigo del puesto a fin de dar atencién.

d) El Comité Permanente CAS, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracién en
e un plazo maximo de cinco (05) dias habiles, de presentado el recurso formulado.
| -l! S~

9. FISCALIZACION POSTERIOR

S, Si como resultado de la fiscalizacidn posterior se detecta la falsedad, adulteracién u omisién en la

documentacion presentada en el proceso de seleccién o las declaraciones juradas presentadas para la
suscripcion del contrato, de manera inmediata se deriva la documentacion pertinente a las instancias
correspondientes para que ejecuten las acciones legales de acuerdo a sus competencias.

5., 10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a) Los casos no contemplados en las Bases de la presente convocatoria seran resueltos por el Comité
Permanente CAS.

b) Las decisiones que adopte el Comité son inapelables.

-
—_——e —»le— e
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FORMATO N° 01-A
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
(Directivos Superiores y Profesionales)

DATOS GENERALES

Puesto:

Candidato:

1. |DOCUMENTOS DE PRESENTACION OBLIGATORIA

CUMPLE NO CUMPLE

Ficha de postulante — Anexo N° 1

Declaraciones Juradas del postulante — Anexo N° 2, 3y 4.

Documentacidn foliada y firmada.

2. |FORMACION ACADEMICA

Grado(s) situacion académica y estudios requeridos para el puesto:

Minimo 14 |  Maximo 18

| Cumple con o minimo requerido en formacién académica 14

; i‘gg B Otros titulos universitarios y/o segundas especialidades. 15
b Estudios concluidos de maestria 16
Grado de Maestro 17

Grado de Doctor 18

3. |CURSOS, PROGRAMAS, DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Cursos, programas, diplomados y/o estudios de especializacién requeridos para el puesto

Minimo 8 | Maximo 10

8

m Cuenta con los Programas de especializacion y/o Cursos minimos requeridos en el perfil del puesto.

Adicionalmente cuenta con otros cursos relacionados al perfil de puesto.

+ 2 puntos adicionales

“["4. [EXPERIENCIA GENERAL

‘E Afios de experiencia General: Minimo 13 | Méaximo 15
AR Cumple con el requisito minimo requerido 13
\\j 1 Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 14
/ Tiene 2 a mas afios adicionales al minimo requerido 15
i EXPERIENCIA ESPECIFICA
\ Aiios de experiencia especifica: Minimo 15 1 Maximo 17
g Cumple con la experiencia minima requerida 15
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 16
’ Tiene 2 a més afios adicionales al minimo requerido 17
e X
; 3 TOTAL, PUNTAJE OBTENIDO
i, \%
7‘1‘.\-.1
\-, OBSERVACIONES
LA i . )
PUNTAJE MINIMO 50
PUNTAJE MAXIMO 60
Presidente Primer miembro Segundo miembro
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DATOS GENERALES

Puesto:

01-B

FORMATO N°

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

(Secretarias)

Candidato:

1. |DOCUMENTOS DE PRESENTACION OBLIGATORIA

CUMPLE NO CUMPLE

Ficha de postulante — Anexo N° 1

Declaraciones Juradas del postulante — Anexo N° 2, 3y 4.

Documentacién foliada y firmada.

2. |FORMACION ACADEMICA

Estudios requeridos para el puesto:

Minimo 15 ] Maximo 17

Titulo técnico de secretaria 15
o Cuenta con estudios concluidos (técnico o universitario) adicionales al minimo requerido 16
Cuenta con 1 titulo técnico o universitario adicional. i7
AW {_.‘I.IRSOS, PROGRAMAS, DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Cursos, programas, diplomados y/o estudios de especializacion requeridos para el puesto Minimo 8 | Maximo 10
8

Cuenta con los Programas de especializacion y/o Cursos requeridos en el perfil del puesto.

Adicionalmente cuenta con otros cursos relacionados al perfil de puesto.

+ 2 puntos adicionales

— - te— o ————
-

P

I 4. |EXPERIENCIA GENERAL
Afiios de experiencia General: Minimo 13 | Maximo 16
Cumple con el requisito minimo requerido 13
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 15
he Tiene 2 a més afios adicionales al minimo requerido 16
EXPERIENCIA ESPECIFICA
Aiios de experiencia especifica: Minimo 14 I Maximo 17
Cumple con la experiencia especifica minima requerida 14
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 16
Tiene 2 a més afios adicionales al minimo requerido 17
| TOTAL, PUNTAJE OBTENIDO
{
W N
SERVACIONES
\'l N\
PUNTAJE MINIMO 50
PUNTAJE MAXIMO 60
Presidente Primer miembro Segundo miembro
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FORMATO N° 01-C

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

(Técnicos)
DATOS GENERALES

Puesto:

Candidato:

1. DOCUMENTOS DE PRESENTACION OBLIGATORIA

CUMPLE NO CUMPLE

Ficha de postulante — Anexo N° 1

Declaraciones Juradas de! postulante — Anexo N° 2, 3y 4.

Documentacion foliada y firmada.

2. FORMACION ACADEMICA

Estudios requeridos para el puesto:

Minimo 16 | Maximo 19

Cumnple con el nivel educativo requerido en el perfil del puesto.

16

Cuenta con estudios concluidos (técnico o universitario) adicionales. 17

s I~ Cuenta con 1 titulo técnico o universitario. 19
L 3: EXPERIENCIA GENERAL

Afios de experiencia General:

Minimo 17 | Maximo 20

Cumple con el requisito minimo requerido

17

Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 19

Tiene 2 a mas afios adicionales al minimo requerido 20
EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios de experiencia especifica:

Minimo 17 | Méximo 21

Cumple con la experiencia minima requerida

17
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 19
Tiene 2 a mas afios adicionales al minimo requerido 21
TOTAL, PUNTAJE OBTENIDO
| | lOBSERVACIONES
Il
=1
'\'.Il
i
i
i| L
'.|, PUNTAJE MINIMO 50
|
\ \ PUNTAJE MAXIMO 60
Presidente Primer miembro Segundo miembro
-,
o ———
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FORMATO N° 02

RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

PUESTO EVALUADO
APELLIDOS Y NOMBRES DEL/LA PUNTAJE ] MOTIVO DE
POSTULANTE oBTENIDO  CONDICION OBTENIDA  prcrp) yereacion
™
»y
\
\
Y
"
Y|
3 “Hi\\za \ ||
i
\
L'

S S C T ———
-
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FORMATO N° 03

EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

I. DATOS GENERALES

Puesto:

Candidato:

II. CRITERIOS DE EVALUACION

CRITERIOS P°;:elgalo Denf;o de Porc| eenlti:ma
BN __(Marcar con los recuadros correspondiente a cada esparao e s il lesnarade
iy T puntaje) 5 2 ;
- Vi

PUNTAJE TOTAL

Puntaje Maximo

| I.- Adaptacion al puesto y cumplimiento de Funciones 16
: J

Genera conﬁanz? credibilidad en el dmbito técnico
requerido para € zuesto.

P
f

Demgest(rja cagiacid_a,d de andlisis al exponer ejemplos
\| pasados de aplicacion de sus conocimientos.

___#-_",

ggéle to Iniciativas o ideas |r||novador?s on la
l.?nC g e generar mejoras en el desarrollo de sus

Fvidencia que en anteripres experiencias laborales
2
1

| . . .
.| Evidencia con ejemplos concretos el Iaaber al_canz(?do
10s objetivos previstos en situaciones de presion de
tiempo,, inconvenientes, im rev,lstcis eslacuerdos
0posICioNn U otros, en experiencias laborales anteridres.

Puntaje Maximo

"11.- Adaptaci6n al Organo/Unidad Orgénica 12

Evidencia el r_nar]e'o adecuado de relaciones interpersonales
en experiencias laborales anteriores.

.~ | Identifica, los, niveles de coordinacién y los flujos
*.-..te comunicacién.

1 L, . . 5
'Ew encia comBort_a ientos de compromiso en la busqueda
e logros compartidos.

I« Adaptaicién a la cultura de la entidad Punta]elgll aximo
muestra su capacidad de adaptacion a diferentes
culturas, contextos y situaciones.
Muestra disposicion y afinidad para adaptarse a la
cultura de la entidad.
Evidencia orientacion de servicio al ciudadano y/o
usuarios internos

RESULTADO DE LA ENTREVISTA
CONCLUSION:

OBSERVACIONES:

NOTA: El puntaje minimo para aprobar la entrevista es de 30. La calificacion final sera el promedio de los puntajes de los tres
miembros.

P SIS~ - —
-
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. 02-2026-UNAJ
IVERIOM WACKN T A DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

I. DATOS DEL PUESTO AL QUE POSTULA

CODIGO DEL
PUESTO NOMBRE DEL PUESTO ORGANO UNIDAD ORGANICA
Il. DATOS PERSONALES
FECHA DE NACIONALIDAD DOCUMENTO DE IDENTIDAD
SEXO APELLIDOS Y NOMBRES NACIMIENTO (marcar con "X" y decribir) (marcas con "X" y desribir el nimero)
' . Carné de
ey | L Peruana Extranjera DNI Extran],
F
DIRECCION DE RESIDENCIA ACTUAL REFERENCIA
DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA ACTUAL PROVINCIA DE RESIDENCIA ACTUAL

DISTRITO DE RESIDENCIA ACTUAL

RUC CONSIGNO CORREO ELECTRONICO () CELULAR (%)

(*) Consignar correctamente su nimero telefonico y direccion de correo electronico, donde el postulante autoriza a la entidad utilizar tales medios para nofificaciones pertinentes.

L lll. BONIFICACIONES

(Obligatorio sustentar documentadamente)

CONDICION DECLARADO POR EL POSTULANTE N.° FOLIO
DEPORTISTA CALIFICADO SELECCIONE
. PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS .

e s SELECCIONE
- _f% __PERSONAL CON DISCAPACIDAD SELECCIONE
: IV. FORMACION ACADEMICA
\ El postutante que suscribe declara que CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS del puesto convocado como son:
8 STTUACION PERIODO FECHA DEL
“J “NIVELEDUCATNO  o\rier s CARRERA ! ESPECIALIDAD (mesfafio) TiTULO O CENTRO DE FORMACION N.° FOLIO

DESDE | HASTA GRADO

Secundaria COMPLETO

T :
" ie_gnica basica

: ELECCIONE
(T22.afos) SELECCIO
Tecnicg supefior | op) e cionE
; (324 afios)
oLy || SELECCIONE
:5: Universitaria
I\ SELECCIONE
oy }\_"' 4
O
oy If Maestria SELECCIONE
“\ “Doctorado SELECCIONE
\ Segunda SELECCIONE

\ especialidad

PARA RECONOCER LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL A PARTIR DE EGRESADO UNIVERSITARIO O TECNICO (conforme requisito descrito en ei perfil de

puesto) FECHA (dia/mes/aiio) N.° FOLIO
Elegir la opcion que comesponda y es obligatorio adjuntar el FECHA DE EGRESADO DE FORMACIONTECNICA .. RO
documento que lo sustenta y describir la fecha (dia/mes/afio}
correspondiente FECHA DE EGRESADO DE FORMACION UNIVERSITARIA ... [, [

V. COLEGIATURA Y HABILITACION

tTENGO COLEGIATURA? COLEGIO PROFESIONAL N.° COLEGIATURA N.° FOLIO
SELECCIONE
SELECCIONE

(TENGO HABILITACION? N.° FOLIO

Link de Ia Constancia de Habilitacion del Colegio Profesional:
SELECCIONE



; )‘ 2.-|NOMBRE DE LA ENTIDAD

TIPO DE ESTUDIO

—_

SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE

SELECCIONE

IDIOMA

1.- NOMBRE DE LA ENTIDAD

|
1

NOMBRE

NOMBRE

VI. CONOCIMIENTOS

{Registrar conforme al requisito del puesto)

CURSOS, PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO

Concluido y no tener una antiguedad mayor a cinco (5) afios

PERIODO N DE
NOMBRE DEL ESTUDIO CENTRO DE ESTUDIOS
DESDE  HASTA HORAS

DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA

REFERENCIA LABORAL

PUESTO TELEFONO / CORREO

N.° FOLIO

. Avanzado

| N.°FOLIO

N.° FOLIO

OTROS ESTUDIOS
IDIOMA OFIMATICA U OTROS PROGRAMAS
Basico Intermedio  Avanzado OFIMATICA U OTROS PROGRAMAS Bésico Intermedio
WORD
EXCEL
POWER POINT
VIIl. EXPERIENCIA LABORAL
(Registrar conforme al requisito del puesto)
TIPO DE a PERIODO TIEMPO TOTAL
SECTOR = REGIMEN CARGO QUE OCUPABA s _
EXPERIENCIA | | INICIO | FIN ANOS MESES DIAS
ESPECIFICA  PUBLICO = OTROS 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
REFERENCIA LABORAL
PUESTO TELEFONO / CORREO
TIPO DE . PERIODOQ TIEMPO TOTAL
SECTOR = REGIMEN CARGO QUE OCUPABA =
| EXPERIENCIA _ INICIO | FIN ANOS MESES DIAS
SELECCIONE SELEEGON 0 0 0



TIPO DE c PERIODO TIEMPO TOTAL
3.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EXPERIENCIA SECTOR  REGIMEN CARGO QUE OCUPABA

INICIO FIN ANOS MESES DIAS i aFpLO
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINGO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMERE PUESTO TELEFONO / CORREQ
TIPO DE ; PERIODO TIEMPO TOTAL
4.- NOMBRE DE LA ENTIDAD SECTOR  REGIMEN CARGO QUE OCUPABA I N.° FOLI
i EXPERIENCIA | _ INICIO FIN | ANOS MESES | DIAS oo
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA ABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
TIPODE | : PERIODO | TIEMPOTOTAL
5.- NOMBRE DE LA ENTIDAD SECTOR  REGIMEN CARGO QUE OCUPABA : — L | N.° FOLI
| EXPERIENCIA | INICIO | FIN ANOS | MESES | DIAS | oL
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
<
REFERENCIA LABORAL
N - S I NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
L il
B i
\‘b’ﬂ ; él TIPO DE ' PERIODO TIEMPO TOTAL
N N8 I‘J}Z)MBRE DE LA ENTIDAD SECTOR  REGIMEN CARGO QUE OCUPABA e
R 7{ 0| ; EXPERIENCIA e INICIO FIN afios | Meses | pias | FOLO
N -. | !
R f\ L SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
4 DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
|‘| 1
\
=2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO

TELEFONO / CORREO



7.- NOMBRE DE LA ENTIDAD Expieincy | SECTOR | REGMEN CARGO QUE OCUPABA INICI;ER"’iDO = AﬂogEm(;;:TA;m g NeFoLo
setecciong  SELEZCION 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINGIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREQ
8.- NOMBRE DE LA ENTIDAD H;EI:E[:UECM SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ERIOD 0 e OLIE,:IIPE(;;(S)TAII-JIAS N FOLIO
SELECCIONE SELEEC'ON . 0 0 . 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREQ
= :;h&' _N_QM_BSF DELAENTOAD Ex;:)rgEDNEcm | SECTOR REGIMEN | CARGO QUE OCUPABA |N|C|:ERIODO Rl o;lETnPEos;:TA; ag | N FOLIO
& ) SELECCIONE  SE-ECCION 0 0 0
oS = E
% DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
: =
2
9
3
QS
\ REFERENCIA LABORAL
|1 NOMBRE PUESTO | TELEFONO / CORREQ
\
bY - ..] TIPO DE ) PERIODO WIS U
7. 10 .- NOMBRE DE LA ENTIDAD SECTOR  REGIMEN CARGO QUE OCUPABA N.° FOLIO
BT [ERERENTA i FIN  ANOS MESES DIAS
seLecciong  SEEECION . o 0 0

DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA

REFERENCIA LABORAL

NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO



TIEMPO TOTAL

11.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;ESE[L'ECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA EERIODO == N.° FOLIO
E FIN ANOS MESES DIAS
seLecciong  SELECCION 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA

1

2

; |

4

5

REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORRED
12.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;:;:&%IA SECTOR  REGIMEN CARGO QUE OCUPABA EERIODO TR N.° FOLIO
o FIN ANOS MESES DIAS
SELECCIONE . SELEgCION . 0 0 0 .
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA

1

2

3

4

5

REFERENCIA LABORAL
= NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
7
= TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL A0S MESES DiAs

1 ‘EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 0 0 0
5 2 EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA AL PUESTO 0 0 0
- 3 EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA AL PUESTO REALIZADO EN EL SECTOR PUBLICO 0 0 0

\ ~ —

La infolf iacion contenida en el presente formalo de hoja de vida tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo cual la Universidad Nacional de Juliaca tomaré en cuenta la informacién en ella

corisigriada, ressrvandose el derecho de llevar a cabo la verificacion posterior correspondiente; asi como solicitar la acreditacién de la misma.

En casd de haberse producido la contratacion laboral y de detectarse la falsedad de la informacion, se incurira en comision de falta grave y se iniciara el procedimiento correspondiente, con
'\‘*__\grrueglo les narmas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y/o penal, que haya lugar, reservandose la Universidad Nacional de Juliaca el derecho de llevar a cabo la
“_“erflicackon posterior correspondiente.
N N

% fj S’
\\' n cumplimiento de la Ley N.® 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, le informamos que los datos personales consignados por usted, en el marco de la etapa de
_-inseripcion de postulantes del presente proceso de seleccién, seran incorporados a un banco de datos cuyo responsable es la Universidad Nagional de Juliaca, con el fin de validar sus datos,
* \ regisitar su solicitud de postulacién y utilizarlos para los fines propios del proceso. Usted queda informado y autoriza de manera libre e inequivoca dicho tratamiento para las finalidades
"{nformadas. Le garantizamos la total confidencialidad sobre los mismos y nos comprometemos a custodiarlos, protegerios y a no transferirlos a terceros.
|
Fecha: 27/04/2026

FIRMA DEL POSTULANTE

Apellidos y Nombres:

DNI. Indice derecho



& ! ‘if Q| , UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
‘ CREADA POR LEY N° 29074

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA COMEEK PERMANENTE €18
o R o R e CAS TRANSITORIO N° 022026-UNAJ
ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El/Ia qUE SUSCHBE. ....ociii i it s e Identificado con DNI
NO e (olo] (s o) 4 ol 1T T =] o T PP USRSV
con N° de teléfono y/o celular,.....cccccvvrrneenen. , de nacionalidad........ccccoeniiiiiniicennnnns , mayor de edad, de
estado civil: ... , de profesion: ... , con caracter de declaracion

jurada manifiesto:

NO ENCONTRARME EN NINGUNA DE LAS SIGUIENTES CAUSALES:
1. Licencia con o sin goce de remuneraciones o en uso del descanso vacacional otorgado en razén del
vinculo laboral existente con alguna entidad del Estado, asi como percibir ingresos del Estado, a partir de
la vigencia del contrato, de resultar ganador del proceso de seleccidn, salvo por funcién docentes o dieta
por participacion en un Directorio de Entidades o Empresas Publicas.
2. Tener inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para contratar con el
Estado o para desempefiar funcion publica.
3. Tener impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinente,
para ser postor contratista y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por
la UNAJ.
4. Tener antecedentes penales o policiales.
5. Contar con proceso judicial pendiente con el Estado no estar procesado ni investigado penalmente. 6.
Tener proceso administrativo disciplinario pendiente con el Estado.
7. Contar con Deudas por concepto de alimentos (REDAM) por adeudar tres (3) cuotas, sucesivas o no,
de obligaciones alimentarias en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con
calidad de cosa juzgada, o por adeudos de pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, durante
el proceso judicial de alimentos que no han sido cancelados en un periodo de tres (3) meses desde que
son exigibles.
8. Encontrarme en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)
9.. Encontrarme en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)

16, Tener doble percepcidn del Estado, a excepcién de la Docencia establecido por Ley.

(e
Slse |

Asi también, todo lo contenido en el Curriculum Vitae y los documentos que lo sustentan son verdaderos,
sometiéndome a la fiscalizacion posterior que considere la UNAJ.

Formulo la presente declaracion en virtud de Principio de Presuncién de Veracidad previsto en los articulos
IV, numeral 1.7 y 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por la Ley N° 27444,
w o sujetdndose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion vigente, en
S\ 2 caso de verificar su falsedad.
= Juliaca, ......... de v de 2026

Firma

Huella Digital




l ' "‘D UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
| CREADA POR LEY N° 20074

COMITE PERMANENTE CAS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calidud” CAS TRANSITORIO N° 02-2026-UNAJ
ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INMERSO EN NINGUNO DE LOS
SUPUESTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 29988 Y LA LEY N° 27942 - D.S. 014-
2019-MIMP

Yo, identificado con D.N.I. N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:

» Tener buena conducta.

e Tener buena salud.

» No tener antecedentes penales por delito doloso.

» No haber sido sancionado administrativamente con destitucién o separacién del servicio en el periodo
comprendido entre los afios 2009 a la fecha inclusive.

« No haber sido sancionado con destitucion o separacién definitiva del servicio por delitos de violacién de
la libertad sexual.

+ No haber sido condenado por la comisién de los delitos de terrorismo, colaboracién con el terrorismo.
Afiliacion a organizacion terrorista, instigacion, reclutamiento de personas, apologfa del terrorismo.

» La veracidad de la informacion y de la documentacién que adjunto.

Juliaca, .veeaes s [ nananans d@ 2026
=, - _
N
S )
Xy Firma
.I
' Apellidos y Nombres:.........cccooene ettt s Huella Digital
N ‘ DNI N ..o
o
\%

—_—  » % o
-

pag. 2



l , "‘,‘ UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
CREADA POR LEY N° 29074

COMITE PERMANENTE CAS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
"Urliversidad Plﬁbficu de Calitlad" CAS TRANSITORIO NO 02-2026-UNAJ

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO — LEY N° 26771 D.S.
N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM Y D.S. N° 034-2005-PCM

Yo, identificado con
D.N.I. N° al amparo del Principio de Presuncion de Veracidad sefialado por el
articulo IV, numeral 1.7, del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de Ia Ley de Procedimientos
Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en
el ingreso a laborar en la UNAJ.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM Yy sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en
ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la
materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES:

Declaro bajo juramento que en la UNAJ, laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien (es)
me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho
(UH), sefialados a continuacién:

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que si
lo que declaro es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cédigo
Penal, que proveen pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Juliacg, ......... L« [ T . de 2026

Firma

Apellidos y Nombres:............coovovooocommme Huella Digital

—-——Q——-a.’b-——ﬂ-——
-
pag. 3



- =Tt EORMIATO'DEPERFILDE®UESTO |
l, w - Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacién Administrativa de §e"‘r'\'li'g:ips 5

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA J - CAS P b

“Universiderd Piblica de Calidud” ] i i IG DE PUESTO: 01 - 000251 '

Organo Direccidn de Bienestar Universitario

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Director de Bienestar Universitario

Clasificacién SP-DS: Servider Publico — Directivo Superior

Nombre del cargo/puesto Director({a} de Bienestar Universitario

Dependencia jerdrquica Vicerrectorado Académico

Puestos a su cargo Asistente, Analista, Especialistas y profesionales de la Direccidn.

AISION DEL PUESTC 1l

L= = = — - - =5 s 3 53 BT e S S S N I

— Dirigir, efectuar y ofrecer a los estudlantes programas de bienestar en materia de deportes, recreacion, cultura, arte, alimentacién, salud, transporte, vivienda, apoyo
“==—._ |psicopedagdgico, psicolégica y servicio secial.

L PUESTO SRinTN fa

Planificar, proponer, organizar, promover y conducir laimplementacion de los servicios de apoyo academico, bienestar y servicios social, y servicios

1 educacionales complementarios.
Proponer programas de bienestar, becas y programas de asistencia, vinculados a los ejes, acciones y actividades de la promocién de salud de universidades
2 saludables
_— Promover los programas deportivos de alta competencia (PRODAC), El Reglamento correspondiente, regula su funcionamiento que incluye becas, tutoria,
C 3 derechos y deberes de los alumnos participantes en el PRODAC entre otros.
2 Coordinar los servicios de asistencia médica, alimenticia, recreacion y deportes, consolidar y monitorear la informacion de postulantes, ingresantes,

matriculados y egresados con discapacidad.

5 Formulary proponer a la alta Direccion las politicas de Bienestar.

Supervisar el diagnéstico de la situacién econémica y social de los estudiantes para el disefio y cobertura de los programas de bienestar, promover el deporte,
siendo obligatorio la formacién de disciplinas olimpicas.

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

8  Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia,

g9 Rendir cuentas por recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

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

N r - :
s e | reriodicidad de la Aplicacién temporal {marcor con un X, luego explicar o sustentar ) Transitorio Iz’ Suplencml:l

h\‘ % [ninguna !

B) Gmo{s}situa:idn a:adémir:ay reialidad requeridos

-:‘\ I:IEgresado(a) I:IBachiller -Titulo/Licenciatura Si - No I:I

Primaria D) ¢Habilitacion
A ; ) profesional?
Técnica Basica Titulo profesional en Administracién o Gestian Publica o Contabilidad o s N
(1 02 afios} Ingenieria Economica o Ingenieria Industrial o Trabajador Social. ! °
Técnica Superior
(3 0 4 afios} |
- Universitaria -

|Maestr|’a [ |Egresado | |Grado

|Doctorado | [Egresado | |Grado

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

Conocimientos o experiencia en la prestacién de los servicios complementarios en la educacién superior universitaria.

B) Pr de ializacion y/o dip requeridos y

5 P

con doc

Gestion Publica, Ley del 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Etica en la Funcidn Pdblica, Sistema de Control Interno, Planificacién Estratégica, Gestion de Riesgos, Salud
Mental, Prevencion de Violencia y Acoso, Seguridad y Salud en el Trabajo, Habilidades Blandas y Salud Ocupacional.

Nota: Los dij

y/o pr de especializacién no menas de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.




C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Procesador de textos Ingles X

Hojas de célculo

Programa de presentaciones

XX | x| X

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Cinco (05) afios. ]

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
Cuatro (04) afios. l

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

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/fas de Alta Direccién o
equivalencia, en el sector publico.

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

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

[No aplica. |

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




‘, w FORMATODEREREILIDERUESTO

Bt S e WO -1 ~ Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
“Unlversidud Publiea de Calidud™ = &1 1if CAS 1 AT ¥ o e AR

¥ e (IS
CODIGO DE PUESTO: 02-00025

[BENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn del Centro de Idiomas

Unidad Orgénica No aplica

Cargo estructural Jefe(a) del Centro de Idiormas

Clasificacion SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior

Nombre del cargo/puesto Jefe(a) del Centro de Idlomas

Dependencia jerdrquica Vicerrectorado Académico

Puestos a su cargo Asistente, Analista y profesionales del Centro de Idiomas.

‘-jj_ Liderar, organizar, gestionar y desarrollar actividades administrativas de direcién y academicas, empleando estrategias para el logro de objetivos de producctividad del Centro de
“|idiamds de la UNAJ, en el marco de las metas y pollticas de desarrollo de la entidad.

1 Planificar y llevar a cabo las estrategias de productividad de manera eficiente para el logro de metas del plan de trabajo.

P
, /{ Adaptar planes de mejora continua en fa ensefianza de idiomas extranjeros y lenguas originarias.
3 Supervisar el mejor desarrollo de las competencias de los estudiantes del Centro de Idiomas.

4 Organizar tacticas de promocion para posicionar el nombre de la intitucién en la regién Puno.

5 Administrar los ingresos y egresos del Centro de {diomas.

6 Elaborar planes de trabajo y directivas del Centro de Idiomas.

7  Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

8 Gestionarla seleccién y contratacion del personal y controlar el correcto funcionamiento del Centro de Idiomas

9  Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

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

\§ |Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Transitorio - Suplencia :l

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requos . C) ¢Colegiatura? -

Incompleta Completa DEgresado(a) I:lBachiIler -Titulo/Licenciatura Si - No :l
1" [primaria D) ¢Habilitacion

profesional?

Titulo profesional de Licenciado en Turismo o Licenciado en

.(rf?:ﬁijﬁ Administracién o Licenciado en Educacion con Especialidad en Lengua y Si - No D
Técnica Superior Literatura,
(364 afes)

- e 3

| Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | [Grado

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

Gestidn Pblica, Ley N.2 27444 — Ley del Procedimiento Administrative General, manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA - MEF), sistema de trdmite
documentario, formulacién y desarrollo de planes de trabajo y directivas en la especialidad, manejo de E- Books y plataformas digitales usados en la ensefianza de idiomas.

B) Prog de especializacion y/o dipl dos requeridos y dos con dot

Gestidn de |a calidad, Metodologia de ensefianza de lenguas, Gestién educativa, Disefio curricular y Didactica de idiomas.

Nota: Los

y/o prog de ializacién no menos de 30 horas u 80 horas si es orgonizado por un ente rector.




C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas

Procesador de textos X e X
| extranierQs
Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

ue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Cinco (05) afios. |

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
ICuatro {04} afios. [
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia.

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.

Cuatro (04) afios de experiecia especifica en la funcion o materia en el sector publico |

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

lExperiencia en la ensefianza de idiomas o direccidn de institutos o centro de idiomas. |

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

ACION MENSUAL

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos soles). A la remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de




WV

UNNERSIDAD HACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piblica de Culldud™

de Servicios -

ITIFICACION
Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Orgénica No aplica
Cargo estructural Jefe de la Unidad de Presupuesto
Clasificacién SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior
Nombre del cargo/puesto Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo Asistente de |a Unidad de Presupuesto

Formular el proyecto de presupuesto institucional anual, con una perspectiva de programacién multianual y gestionar la aprobacién del Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA).

Formular el informe de sustentacién ante el Ministerio de Economia y Finanzas y Cuenta General de la Republica de los proyectos de presupuesto institucional
anual de la Universidad.

3 Formular periodicamente los informes de seguimiento y evaluacion de la ejecucién del presupuesto de la universidad.

4 Conducir el proceso presupuestario de la universidad, sujetdndose a las disposiciones legales vigentes que emita el Sistema Nacional de Presupuesto.

5  Coordinar con los érganos correspondientes de la universidad las acciones vinculadas a la fase de ejecucion presupuestaria.

6 Otorgar la certificacion presupuestaria de acuerdo a la normatividad vigente.

Analizar, evaluar, estimar y proponer |a prioridad para la atencion de las demandas de recursos, de acuerdo con la normatividad vigente y planes
institucionales aprobados.

Proponer las normas y procedimientos para el proceso presupuestario y de planeamiento de la universidad en el marco de sus competencias y en o
concordancia con la normatividad vigente.

9  Realizar el proceso de conciliacion del marco legal de presupuesto semestral y anual.

10 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

Nota: Las funci serdn asi| por el superior jerarquico, adicional ala i del cargo en el "Manual de Clasificador de Cargos de la

Universidad Nacional de Juliaca"

NINGUNA

\, Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Transitorio | X | Suplencial |
' J

B) Grado(s/situacién académica ycarrera/especialidad requridos C) &egiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller -T(tulo/Licenciatura Si - No |:]

Primaria D} ¢Habilitacién
profesional?
|Secundaria
Técnica Basica Titulo Profesional: Ingeniero Economista o Economista o Contador Publico o si N
hY (162 afios) Gestion o Administracion o Ingeniero Industrial o Ingeniero Estadistico. ! N
P " |Técnica Superior
" |(3 64 afios)
-Universitaria -

|Maestria | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado

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

En ejecuciones del Proceso Presupuestario de la Entidad, dispocisiones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, programacion multianual, formulacion y aprobacion.

B) Programas de ializacion y/o dipl dos requeridos y dos con documentos:
[ P

Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Gestién Piblica, Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestidn de Inversiones {Invierte.pe), Sistema Integrado de Administracién
Financiera - SIAF SP, Sisterna Integrado de Gestién Administrativa - SIGA y Sistema Nacional de Contrataciones del Estado.

Nota: Los diplomados y/o programas de especiaiizacidn no menos de 90 horas u 80 horos si es organizado por un ente rector.




C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas

Procesador de textos X

| _extranjeros
Hojas de célculo
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04} afics. |
Experiencia laboral especifica

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

[Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o 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):

Dos (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos como especialista, ejecutivo(a), coordinador(a), responsable, supervisor(a), asesor(a) de la Alta Direccién ¢ equivalente en el
sector publico.

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

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

{Tres {03} afios. |
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural v/o puesto.
[No aplica. I

CAS — DETERMINADQ {Mecesidad Transitoria). El tiempo de contratacién sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

e ENGUAL — =

\ |$76,000.00 (Sels mil con 00/100 soles). A la remuneracion sefialada incluiré el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a fas deducciones de




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
‘_ , W Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA . ' CAS : g

“Unjversidod Piblica de Caliced™ - - -
CODIGO DE PUESTO: 04-000180

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgénica Unidad de Planeamiento y Modernizacién

Cargo estructural Jefe de la Unidad de Planeamiento y Modernizacién
Clasificacién SP-DS: Servidor Publico - Directivo Superior

Nombre del cargo/puesto Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Modernizacién
Dependencia jerarquica lefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo Especialistas, Analistas y Asistentes

Formular, proponer, evaluar y actualizar el Plan Estratégico Intitucional y el Plan Operativo Institucional, en concordancia con el Plan Estratégico Sector
Multianual del Sector y demdas documentos normativos de gestidn Institucional de la Universidad

Conducir y coordinar los procesos de reestructuracién y reorganizacion administrativa en el marco del proceso de modernizacion de la gestién publica,
. emitiendo opinidn técnica.

Formular, proponer indicadores de gestidn y linea de base para evaluar el cumplimiento de fos objetivos y metas de los planes estratégicos.

Formular los proyectos de Memoria Anual Institucional y Boletin Estadistico Institucional

Formular, proponer, evaluar, actualizar y/o emitir opinion técnica, sobre directivas, lineamientos, instructivos y otros instrumentos de la gestién para la
modernizacidn de la organizacién y funcionamiento de la Universidad

Emitir informes técnicos sobre los alcances de las funciones establecidas a los 6rganos y unidades orgdnicas de la Entidad.

Elaborar el Texto tnico de Procedimientos Administrativos - TUPA Institucional.

Formular el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el superior jerarguico, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa

Periodicidad de la Aplicacién poral {(marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Transitorio ] | Suplencial X i

y carrera/especialidad eueio

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:]Egresado(a) E]Bachiller -T[tulo/Licenciatura Si - No |:|

A) Nivel Educativo ] - . . " Ga)/sacién acad

Primaria D} ¢ Habilitacién
profesional ?

Secundaria

Técnica Bésica Titulo Profesionalen Economia o Administracion o Contabilidad o Gestion s N

(16 2 afios) Publica o Ingenieria Economica o Ingeniera Industrial. ! o

Técnica Superior

(3 6 4afios)

-Universltaria J

| Maestria | |Egresado | |Grado

I Doctorado | ] Egresado I |Grado

,,,,, T TR T R

A} Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere

ENOETITE

ar con doci t

Festién Publica, Sistema Administrativo de Planeamiento Estratégico, Sistema Administrative de Modernizacidn, Sistema Administrativo de Presupuesto

ey

B) Programas de especializacion y/o diplomados requeridos y con doc




Planeamiento estratégico en el Sector Publico, Modernizacién de la Gestién Pdblica, Sistema Nacional de Presupuesto Piblico, Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones (Invierte.pe), Sistema integrado de Administracién Financiera - SIAF SP, Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.

Nota: Los y/o prog de jzacién no menos de S0 horas u 80 horas si es orgonizado por un ente rector.

)G . os de Ofimética e Idi

Procesador de textos

Hojas de célculo

Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04) afios. |

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

]Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o 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):
Tres (02) ahos de experiencia especifica en puestos o cargos como especialista, ejecutivo(a), coordinador(a), responsable, supervisor(a), asesor(a) de la Alta Direccién o equivalente en el

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

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

[Tres (03) afios. ]
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

N
( B o splica. |

‘ Altfjapacidad analitica y sintesis, trabajo en equipo,enfoque a resultados, trabajo bajo presién, responsabilidad, redaccion y ortografia, cortesia orden y manejo de equipos.

LIDAD N !
CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria por Suplencia). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
resipuestal.

. S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos soles). A la remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estard sujeto a las deducciones de
Ley.




=

Déc_:rf?i:;di!.'eéisiétiilp_N_° 1057, Regimen especial de acion Administrativa de

‘ , w FORMATO DE PERFIL DE PUESTO _

UNMIVERSIDAD HACIONAL DE JULIACA h

L 1" —~ s 1 e Al
“Universided Pablica de Catidud” LiSlir 15 SErCEs s ~ CAS M-‘ﬁ

CODIGO DE PUESTO: 05

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Tesoreria

Cargo estructural Especialista

Clasificacién SP-ES: Servidor Piblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista

Dependencia jerarquica Unida de Tesoreria

Puestos a su cargo Ninguno

N\ Brindar soporte técnico-especializado a la Unidad de Tesoreria en la gestién de los érganos de gobierno universitario en cumplimiento de la Ley Universitaria, el Estatuto y la normativa
) " N
.. - —\--rnn.-mqwgente,

——

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

Revisién, andlisis y control del cumplimiento del girado de acuerdo a la normativa de tesoreria y Directivas de! MEF vigentes, y el archivemiento cronoldgico de los
comprobantes de pago que genere en el girado de las diferentes operaciones de tesoreria.

Verificar las aprobaciones en el SIAF de todas las operaciones registradas en dicho sistema y en caso de existir pagos extornados, proceder con el trémite respectivo hasta su
aprobacién

4 Preparar en forma mensual, la informaclén de los impuestos pagados a la SUNAT, para ser remitida a Recursos Humanos y Contabilidad para su posterior presentacign del PDT

5 Controlar el vencimiento de las Cartas Fianza vigentes y verificar la autenticidad de dichos documentos con las diferentes entidades financieras

6  Efectuar las conciliaciones de ingresos de las diferentes areas de recaudacion de manera mensual, con los estados bancarios de RDR.

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

\ 8  Elaborar informes tecnicos de su competencia y atender requerimientos de informacién de érganos internos u otras entidades.

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

Transitorio m Suplencia D

C) iColegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachilIer -Titulo/Licenciatura Si - No D

Primaria D) éHabilitacién
profesional?

) Nivel Educativo Grdo()/sitacin académica carrera/especialidad requeridos

Secundaria

::;":::;I“ Titulo profesional en Contabilidad o Economia o Administracién. sf - No [l

Técnica Superlor
(3 6 4 afios)

-UnNerskaria
~,

N |Maestria | [Egresado | lgrado

\\ I
) | Doctorado | |egresado | [erado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
[Ley Universitaria N.° 30220, Procedimiento Administrativo General {Ley N.° 27444) y Normativa del Sistema Nacional de Tesoreria

q n

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sust con

Sisterna Nacional de Tesoreria, Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP, Sistema Integrade de Gestidén Administrativa (SIGA), Control gubernamental, Procedimiento
Administrativo General, Derecho Administrativo, Gestidn Publica y Etica e Integridad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Procesador de textos X

Hojas de célcula X

Programa de presentaciones X




EXPERIENCIA

Tres (03) afios.
; = =

E)

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

IDos (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:

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

X 8, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico.

IDos {02) afios.

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

INo aplica.




v i EORMIATOIDEIRERFI LIDEIPUESTOL = s ]
" w Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
UNIVERSIOAD NACIONAL DF JULIACA I e S A - CAS =4 ! - *=NE :
Wl cuion! Rt colde Calldr™ CODIGO DE PUESTO: 06-0002

Organo Direccion General de Administracion

Unidad Orgénica Unidad de Abastecimiento

Cargo estructural Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista en la Unidad de Abastecimiento
Dependencia jerdrquica Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento
Puestos a su cargo Ninguno

Brindar soporte técnlco-especializado a la Unidad de Abastecimiento en la gestién de los érganos de gobierno universitario en cumplimiento de la Ley Universitaria, el Estatuto y la

normativa interna vigente,

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

2 —Particlpar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

Propener politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de su competencia.

Gestionar procesos de seleccién conforme a la normativa de contrataciones del Estado

Integrar comités de seleccién y brindar soporte técnico en procesos de contratacién.

Supervisar la correcta ejecucion contractual (plazos, entregables, penalidades).

Atender requerimientos de informacién de organos internos u otras entidades.

Gestionar érdenes de compra y servicio.

g  Elaborar informes tecnicos de su competencia

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

AS PARA EL DESEMF DEL PUESTO
Periodicidad de |a Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Transitorio III Suplencia E]
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta  Completa |:| Egresado(a) |:|Bachiller -Titulo/Licenciatura Si - No I___l
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
:;ég";:::;m Titulo profesional en Contabilidad o Economia o Ingenierfa Industrial. Si - No I:I
Técnica Superior
e (3 6 4 afios)

.- -U"Nemlta"a 3

IMaestn’a _[ I_Egresado | |Grado

|Doctorado [ Tegresado | lerado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
lLey Universitaria N.* 30220, Procedimiento Administrativa General {Ley N.” 27444} y Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

B} Cursos y/o programas de especializacion idosy con doc

Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), Gestidn del Plan Anual de Contrataciones (PAC), Procedimientos de
seleccion, Evaluacién de ofertas técnicas y econdmicas, Penalidades, ampliaciones de plazo y resolucién de contratos, Sistema Integrado de Gestidn Administrativa {SIGA)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Procesador de textos X - X
Extraniery

Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X




EXPERIENCIA

icia laboral general

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

e (]

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

IDos {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 piiblico:

X

§1, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

IDos {02) afios.

Otros aspectos

I

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

INo aplica.




. ; e GRMATO DEPERFILOERUESTO S ES N TEON
u w Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACR | . = | i NI CAS IR

“Untversidad Pablica de Calided” ~ CODIGO DE PUESTO: 000347 ' :

érano . Direccion General de Administracion

Unidad Orgénica Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Puiblico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Especialista en Gestion de Recursos Humanos
Dependencia jerarguica Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos
Puestos a su cargo Ninguno

Ejecutar actividades especializadas al interior de la unidad de recursos humanos y coordinar con las que corresponda los aspectos inherentes a las funciones asignadas.

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

-3 _Froponer politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de su competencia.

Ejecutar y supervisar procesos de seleccion, contratacidn e induccién de personal.

Gestionar procesos disciplinarios y régimen sancionador {cuando corresponda).

Ejecutar acciones de debida diligencia en los procesos de recursos humanos, asegurando la revisidn y validacion de la documentacién y requisitos correspondientes

Atender requerimientos de informacién de érganos internos u otras entidades.

Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

-Elaborar informes tecnicos de su competencia

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

NDICIONES ATIPIC L. DE

NINGUNA

Periodicidad de la Aplicacién temporal {(marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio Suplencia I:l
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especizlidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa :l Egresado(a) |:| Bachiller -Titulo/Licenciatura Si - No :I
L
LY “--.| Primaria D} éHabilitacién
rofesional?
™~ \< §\ | Secundaria P
A >~ I .
. -\ =l Téc,nlca_sés'ca Titulo profesional en Gestion Publica o Ingenieria Industrial o Contabilidad. Si - No
. % (162 aios)
\_\\A o Técnica Superior
\\_Qg (3 6 4 afios)
\ P -Unlversitaria -
H‘\
. lMaestrl’a | ]Egresado | [Grado
\ |
IDoctorado i 1 Egresado [ [Grado
_jT'_]{.r_f. NTOS £33 _.
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere con di tos)
Ley Universitaria N.° 30220, Procedimiento Administrativo General {Ley N.° 27444), Sistema Administrativa de Gestidn de Recursos Humanos y Normativas de SERVIR, Ley del Servicio Civil,
Ley 30057, Legislacion Laboral, elaboracién de Contratos.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Diplomado en Gestion Pdblica, Diplomadeo en Gestién por Procesos en la Gestién Publica, Diplomado en Gestién de Recursos Humanos, Cursos: Procedimiento Administrativo Disciplinario
y Sancionador, Administacién de Recursos Humanos, Herramientas de Gestidn de Recursos Humanos, Sistema Integrade de Administracién Financiera (SIAF), Sistema integrado de Gestidn
Administrativa (SIGA)




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Procesador de textos X X
| SXITAnIEros

Hojas de céleulo X

Programa de presentaciones X

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios. |

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

[Dos (02) afios. |
B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|No aplica _l

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

X §l, ei 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 adicionol para el cargo estructurol y/0 puesto.

|Nc aplica. |

No aplica

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.

MENSUAL

\7“ S/ 3,000.00 (Tres mil soles). A la remuneracién sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




Uw FORNIATO DE PERFIL DE PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
"Untversidad Pébiica de Calldud™

Direccion General de Administracion

Unidad Orgénica Unidad de Abastecimiento

Cargo estructural Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Ptblico - Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista en Adquisiciones
Dependencia jerdrquica Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento
Puestos a su cargo Ninguno

Brindar soporte técnico especializado en adquisiciones a la Unidad de Abastecimiento en Iz gestion de los 6rganos de gobierno universitario en cumplimiento de la Ley Universitaria, ef
Estatuto y la normativa interna vigente.

-':%éc—'i—yjecutar los procesos y actividades de su area, de acuerdo con los lineamientos imparitdos por el superior jerarquico.

T

"--h:ﬁ_ __2 Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

9
%_/i?roponer politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de su competencia.

4 Elaborar y/o revisar términos de referencia (TDR) y especificaciones técnicas.

5  Coordinar con dreas usuarias la correcta formulacién de requerimientos.

w6 Integrar comités de seleccion cuando corresponda.

7. Supervisar |a ejecucion contractual y el cumplimiento de plazos.

8  Velar por la transparencia, legalidad y eficiencia en los procesos.

N "~._Elaborar informes tecnicos de su competencia

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

Periodiciciad de ia Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio I:I Suplencia -

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requerido C) éColegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I—_—IBachiIIer -Tl'tulo/Licenciatura Si - No |:|

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?

Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional en Contabilidad o Ingenieria Economica o Ingenieria ; N
{162 afios) Industrial. Si o
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
Universitaria -

|Maestria | |Egresado | |Grado

[Doctorado | [Egresado [ [erado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
|£ey Universitaria N.° 30220, Procedimiento Administrativo General {Ley N.® 27444) y Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas. ]
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), Sistema Nacional de Abastecimiento Publico, Ley General de
Contrataciones Publicas N° 32069, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Gestién Abastecimiento, Control Interno y Gestién de Riesgos en el sector publico.




C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas
. . R—— —

Procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones b4

EXPERIENCIA
2 xcia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
Tres {03) afios. |

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

x Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NQ, 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 y/o puesto.
|No aplica. |

[; 4 [Analisis, dontrol, planificacion, orden.

‘ S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles). A la remuneracidn sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estard sujeto a las

ducciones de Ley.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO :
l' L - Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacidn Administrativa de Servicios -

UNIVERSIDAD HACIONAL DE JULLACA g 1 A i

“Universidad Pilblico de Calidod” CODIGO DE PUESTO: 0 - 00010 g — 2

Organo V Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica Unidad Formuladora

Cargo estructural Especialista

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Responsable de Evaluacién de Proyectos de Inversiones
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de la Unidad Formuladora

Puestos a su cargo Ninguno

Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos de inversién de la universidad, asegurando su viabllidad, sostenibilidad y alineamien
contribuyendo al cierre de brechas en infraestructura y servicios educativos.

to con la normativa del sistema Invierte,

Planificar y ejecutar los procesos y actividades de su area, de acuerdo con los lineamientos imparitdos por el superior jerargquico.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

E Proponer politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de su competencia.
~

N _zL/' Analizar la rentabilidad social, sostenibilidad y consistencia técnica de los proyectos.

Emitir informes técnicos de evaluacion y viabilidad de inversiones.

Brindar asistencia técnica a unidades formuladoras y ejecutoras.

Coordinar con areas académicas y administrativas para la formulacién de proyectos.

Identificar brechas de infraestructura y servicios en la universidad.

Coordinar y articular las acciones orientadas a la implementacion de la metedologia BIM.

NINGUNA

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio D Suplencia -

I_Contrato por suplencia, ausencia del titular con licencia por designacion de cargo de confianza en otra entidad.

A) Nivel Educativo B) Gradc(s)/situacin académia carrera/especialidad requerido ; ) &Colegia? -

incompleta Completa [:]Egresado(a) |:|Bachiller |I|Tl’tulo/Licenciatura Si |I| No I:]

Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técenica Bésis - . " P N
(1:,,";:'1‘7:)“ Titulo profesional en Economia o Ingenieria Civil o Argultectura. Si - No EI

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria -

|Maestria | |Egresado | lGrado

| Doctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENT

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

con doc

|Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones, Formulacién y evaluacion de proyectos de inversién ptiblica y Manejo del Banco de Inversiones

B) Cursos y/o programas de especlalizacion requeridos y ados con doc

Especializacion sobre el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, Evaluacidn Econdrmica y Social de Proyectos, Gestion de Riesgos en Proyectos, Seguimiento
y Monitoreo de Inversiones, Especializacidn en Gestidn e Implementacidn (BIM) para Proyectos de Inversidn Publica.

Cursos {minimo 12 haras) en: Orgonizacién Documentai y/o Archiva yfo Gestion /o Trémite y/o afines.




€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Procesador de textos X
gxtm\‘\lr oS

Hojas de célculo X

Programa de presentaciones

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

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

X 8, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

lDos {02) afios.

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

[No aplica,

CAS — DETERMINAL (MNecesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera d




|

A\

K

EPWA) =  FORMATODE PERFILDE RUESTO

LHIVIESIDAD MACIONAL DE JULIACA {reto Leg ivo N 105 gimen especial de (
“Universidod PEblicy de Colidoet™

CODIGO DE PUESTO: 10 - 000238

[BERH
Organo Direccion de Bienestar Universitario
Unidad Qrganica No aplica

Cargo estructural Especialista

Clasificacién SP-ES: Servidor Piblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Profesional en Arte y Cultura
Dependencia jerdrquica Director(a) de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo Ninguno

TSN 1 Dirigir la prestacion de servicios de Arte y Cultura a los estudiantes de la Universidad Nacional de Juliaca

=1

;

e R
@ 2  Elaborary ejecutar el Plan de Operativo Institucional, y Plan de Trabajo del servicio de Arte y Cultura.
N

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

4  Organizar la participacién de la Universidad en eventos de arte y cultura a nivel local, regional y nacional

5 Realizar talleres cuiturales {danza, musica, canto, pintura, poesia y teatro)

6 Manejoy custodia de bienes asighados al Servicio de Arte y Cultura.

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

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, iuego explicar o sustentar ) Transitorio m Suplencia D

Mplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) [:l Bachiller -Titulo/Licenciatura Si - No l:]
Primaria D} ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Educacién (Arte) o tftulo técnico en
(16 2 afios) formacién artistica. St No
Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

|Maestria | [Egresado | |Grado

[Doctorado | |Egresado | lGrado




A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con

o ]

IHerramientas infarmaticas 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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion cultural, Técnicas de posicién, Di icadela ion artistica, danza, teatro, canto y musica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

= . N i 1om:

Procesador de textos X = X
|—EXITANIETs

Hojas de calculo X

Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.
Tres (03) afios en el sector publico o privado.

lzborzal

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puestao en la funcién o la materia:
|Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia en el sector publico ]
___B-indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este);
[ {oapita |
\ \‘_‘é ___C.En base a |la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
~ -

il 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 de experiencia especifica en la funcion o materia en el sector publico |
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/0 puesto.
{Deseable experiencia en universidades pdblicas

No aplica.

S/ 2,000.00 (dos mil con 007100 soles). La remuneracién sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de
Ley.




____FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
‘ , w ‘Decreto Legislativo N° 1I0'57, Regimen ,gsp-gcial_ de C_on}rataL J |

UNIVERSIDAD MACIONAL DE SULIACA e N i | AT I 1 . CAS
“‘Univerabdad Mblico or Culldod™ - = - A W

C')DIGO DE PUESTO: 11 - 00030

Organo Direccién General de dministracién
Unidad Orgdnica No aplica

Cargo estructural Analista

Clasificacion SP-ES: Servidor Pdblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Analista Administrativo
Dependencia jerarquica Director(a) General de Administracidn
Puestos a su cargo Ninguno

1 Elaborar Planes de Accién de los diferentes servicios de control posterior y auditorias externas que realiza las SOA, OCl y CGR.

Brindar asistencia a la Direccion General de Administracién para el proceso de implementacién de fos informes de auditoria externas y control posterior, a fin
— de cumplir

"3~ Elaborar informes técnicos de su competencia y efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de su emision.

Ejecutar, organizar y coordinar los procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes a la Direccién General de Administracién y de un nivel de
complejidad media.

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

Realizar el seguimiento del proceso de implementacién de! Sistema de Control Interno.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de los sujetos obligados a realizar Declaracién Jurada de Ingresos, bienes y rentas y Declaracién Jurada de conflicto
de interés.

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

NINGUNA

Pericdicidad de |a Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Suplencia -

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:| Egresadofa) |:|Bachiller -Tftulo/Licenciatura Si - No D
Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?
Secundaria
?":‘\r Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Contador Pablico o .,
\ \"\““‘—-""'-_ {162 afios} Economista o Ingeniero Economista. Si No
'\\ \ Técnica Superior
{3 6 4 afios)

- Universitaria -

| Maestria ] | I Egresadol | IGrado

|Doctorado | Egresado | |Grado

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

|Sy N° 30220 Ley Universitaria, Sistemas de Gestién Administrativa y Sistemas de Control Institucional.

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

Sisternas Administrativos de la Gestion Publica (SIAF-SIGA), Sistemas de Control Interno, Ley del Procedimiento Administrativo General y Etica en la Gestion Publica.

Nota: Cada curso debe tener na menos de 16 horos acumuladas de capacitaclon y los diplamas y/o programas de especializacion no menos a 90 horas u 80 haras si €5 orgonizodo por un ente rector.




Procesador de textos

Hojas de célculo

Programa de presentaciones

Sistamas operativos

EXPERIENCIA

Indigue 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 funcién 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 piblico:

X Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publica. NG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
P —
f un (a1) afio. [
Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

_IN&: aplica.




o ; N LA =i
UNIVERSIDAD MACIONAL DE JULIACE o g Bz 5L ol S
“Unlversided Pébjico e Culidugd™

B

T e FERFISDE PUESTOR ;
‘ ’ w ! | ivo N° 1057, Regimen especial de Contratacién Administrativa de Ser
S ]| J ..

Organo Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Analista

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Analista de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Comunicacidn e Imagen [nstitucional
Puestos a su cargo Ningune

Coordinar y evaluar estrategias de comunicacién interna y externa, fortaleciendo la imagen institucional de la entidad, asegurande una adecuada difusion de informacién y
posicionamiento ante la comunidad universitaria y la sociedad.

T
ﬁ‘;‘y‘ ~.1__ Participar en la elaboracién de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.
—
"r—;§ 2 Elaborar informes técnicos de su competencia y efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de su emisién.
R

~._3" Elaborar, disefiar la comunicacién interna (boletines, comunicados, campaiias informativas y otros).

Gestionar redes sociales institucionales, pagina web y community manager.

Disefiar y monitorear campafias de difusidn institucionale en medios de comunicacién.

Coordinar cobertura de eventos académicos, de investigacién e institucionales.

Redactar notas de prensa, discursos, comunicados oficiales, creacién de contenido en redes sociales y streaming.

Produccién y edicién fotografica.

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

Periodicidad de la Aplicacion temporal (morcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal IZI Suplencia D

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:IBachiIIer -Titulo/ Licenciatura Si - No [:]
| primaria D) ¢Habilitacion
% profesional?
S L~ Secundaria
1 Téenica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicacién Secial o 3

(162 afios) Periodista. Si {0
Técnica Superior

D (3 6 4 afios)

= | -Universitaria -

o ()

8 N I Maestria | | [ Egresadol | |Grado
A |
|

k N, | Doctorado | |Esresado | |Grado

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

Ley N° 30220 Ley Universitaria, Comunicacién institucional y corporativa, Gestién de redes sociales y contenido digital y Protocolo y organizacién de eventos

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

Disefia gréfico, Photoshop, CorelDRAW y Adobe Photoshop, Marketing digital y gestidn de redes sociales, Protocolo y organizacion de eventos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 16 horas acumulades de copacitacion y los diplomas y/o progromas de especializacicn no menos a 50 horas u 80 horas sf es organizado por un ente rector.




C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Procesador de textos

Hojas de calculo

Programa de presentaciones

X XX x

Sistemas operativos

EXPERIENCIA

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

Dos (02) aiios. l

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

|un (1) 3f. |
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para carga 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 piblico:

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

—_— X S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico.

‘[@)01) afio de experiencia especifica en la funcién o la materia en el sector publico. [
__Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

) .[No aplica. I

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos soles). A la remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estard sujeto a las deducciones de
Ley.




. - - FORMATO DE PERFILIDE PUESTO ;
UNIVIRSIDAD NACIONAL DE JUUACA . Decreto Legislativo N° 1057, Re'g|mer_|'je§_p__ec§a:!'d_é'qqn_t_ra';a_Cipn_Admipist'.-‘a_'tiva'ae'_serv.c,o‘;_ J
“Universidad Péblica de Calidud” - | 't ' ok : ] .

] Wi

PRIt i R 1o T G e T 1 i

CODIGO DE PUESTO: 13- 000293 '

Organc Facultad de Gestidn y Emprendimiento Empresarial
Unidad Orgénica No aplica

Cargo estructural Analista

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Analista Académico

Dependencia jerdrquica Facultad de Gestién y Emprendimiento Empresarial
Puestos a su cargo Ninguno

Organizar y ejecutar los procesos académicos y administrativos de acuerdo con las pautas, recursos y politicas establecidas por la Universidad, asi como llevar a cabo la consolidacion,
sistematizacién y actualizacién de datos académicos.

1 Planificar, organizar, ejecutar y evaluar la informacién académica de las escuelas profesionales segtin documentos de gestién

Ejecutar el proceso de matriculas en coordinacion con las dependencias academicas y administrativas pertinentes, segun los

: "2 documentos de gestion
,*—E-%.

= . 3 Rarticipar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.

\'“—Mantener actualizada la informacion academica de las escuelas profesionales de la Facultad en coordinacién con las dependencias

4 academicas y administrativas pertinentes, seguin los documentos de gestion

Generar cuadros de méritos de forma semestral, reporte de egresados, el ranking de egresados, asi como, validar el historial académico y documentacién para
el otorgamiento de grados académicos y titulos profesionales.

Validar el historial academico y documentacion correspondiente para el otorgamiento de los grados académicos, titulos profesionales y

otros de corresponder, correspondientes a los programas de estudio de las escuelas profesionales.
7 Elaborar informes técnicos de su competencia y efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de su emisién.

5

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

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

Temporal Izl Suplencia D

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éCoIgtura?

Incompleta Completa [:lEgresado(a) [:'Bachiller -Tl’tulo/Licenciatura Si - No |—_—]

A) Nivel Educativo

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?

Secundarla

Técnica Bésica Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Licenciado en Gestién S

{16 2 afios) Publica y Desarrollo Social o Ingeniero Estadistico e Informatico. ! No

Técnica Superior

{3 6 4 afios)

- Universitaria -

[ DN 0 [ B [ (oo

[Doc‘torado ] ]Egresado ] IGrado

[Le}%l‘: 30220 _ylsus modificatorias, licenciamiento de universidades y condiciones basicas de calidad, gestion publica. ]

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sust dos con doc

Gestién Publica, ofimética, disefio y evaluacion curricular, manejo de base de datos, administracion de redas.

Nota: Cada cursa debe tener no menas de 16 horas de itacion y los di) y/o programas de especializacion no menos a 90 horas u 80 horus si es organizado por un ente rector.




tiomas
Procesador de textos

EXUAnIeras

Hojas de calculo

Programa de presentaciones

>Xx|x| x

Sistermas operativos

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privade.
Dos (02) afics. ]

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |a funcién o la materia:

IUn (01) afio. I
B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
|No aplica I
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
X $l, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
|Un {01) afic de experiencia especifica en la funcién o la materia en el sector publico. |
6 tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CAS — DETERMINADO. El tiempo de contra

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles), A la remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de




___ FORMATO DE PERFIL DE'PUESTO

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
UNIVERSIDAD NACIONAL DY JULIACA I Crl it i ; CAS T ) 2 —)
“Universidud Péblica de Calidad” [l : 2 =

Organo Decanato de la Facultad de Ciencias de la Ingenierfa.

Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Bésicas
Cargo estructural Laboratorista |

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista
Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Fisica

Dependencia jerargquica Departamento Académico de Ciencias Bésicas
Puestos a su cargo Ninguno

| DEL 'O

Desarrollar las labores de apoyo en el funcionamiento y mantencién del servicio de equipos de Laboratorio, materiales, insumos y elementos adicicnales que se requieran en el
laboratorio, apoyo en las dreas de docencia, tesistas y proyectos de asistencia técnica, investigacidn y extensidn.

1  Participar en [a elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.

=~ o 2 Atender las practicas de laboratorio a docentes y estudiantes de pregrado.

= 3 Atenderyapoyar a los tesistas y/o docentes en la ejecucién de proyectos de investigacién en cuanto al uso de equipos e instrumentos y en la forma de realizar los andlisis.

4  Mantener |os formatos de control, ordenamiento de la documentacisn y registros, participando en auditorias de calidad y pruebas de validacién.

Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando cualquier animalias o dafio importante
quese presente.

Elaborar informe de su competencia,

Elaborar propuesta de mejora de la gestion universitaria. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las politicas, narmas y reglamentos que rigen su drea.

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

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

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 [a Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Transitorio - Suplencia D

NINGUNA

B) Grado(s)/situcién aadémica carrpema idad requeridos I- éCoIegiatua? -

incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller -Titulo/Licenciatura Si - No |:|

A) Nivel Educativo

Primaria D} ¢Habilitacidn
profesianal?
Secundaria . . L. .. A .
Titulo profesiona en Fisico Matemdtico o Fsico o Ingeniero de Software y
Técnica Basica - ) PN . - - . .
{162 afios) Sistemas o Ingeniere Mecatronico o Ingeniero Mecénico Eléctrico o Ingeniero Si No
Técnica Superior Electrénico.
(3 6 4 afios)
Universltaria -
|Maestria | |Egresado | |Grado

| Doctorado | |egresado | |Grado




A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento sobre equipos, materiales e insumos de laboratorio, buenas practicas de laboratorio, investigacién.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d 0s:

IMedicién de propiedades térmicas, eléctricas, magnéticas, disefio de experimentos complejos.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Procesador de textos

Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X
EXPERIENCIA

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

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

|(01) afio. ]
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

" ——[hm.wﬁca ]
____C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:

X SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico. 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

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

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

"ONT TACION
S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). A la remuneracién sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de

Ley.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
i DL IEETHEEAS ]
CODIGO DE PUESTO: 15 - 00306

WIWAD

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pdhiico de Calidad”

JDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS

Cargo estructural LABORATORISTA |

Clasificacion SP-ES: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

Nombre del cargo/puesto LABORATORISTA DE BIOLOGIA

Dependencia jerarquica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS

Puestos a su cargo NINGUNO

5N DEL PUESTO

Desarrollar las labores de apoyo con los docentes a cargo de los cursos en la supervisién de estudiantes, prestindoles atencién y asistencia durante la realizacién de las actividades
experimentales y en el seguimiento de los experimentos de continuidad.

7 Ejecutar actividades de asistencia y apoyo a los docentes en las pricticas de estudiantes y ejecucién de trabajos de investigacién y/o prestacién de servicios
)

" Preparar y/o disponer en el laboratorio los diferentes equipos, materiales e insumos requeridos por los docentes para el aspecto practico de las labores académicas en los horarios
y laboratorios establecidos

Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio, velando por el buen funcionamiento de las instalaciones, equipos e instrumentos que utlliza en el desarrollo de sus
actividades, reportando cualquier anomalia o dafic importante gue se presente.

w!

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

Elaborar propuestas de guias de laboratorio

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

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

_ Mantener formatos de control, ordenamiento de la documentacion y registros. Participar en auditorias de calidad y pruebas de validacion.

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 |a Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Transitorio

Suplencia I:l

NINGUNA

B) Gradof(s)/situacién académica y caraspecialidad requeridos

Incompleta Completa

|:| Egresado(a) |:| Bachiller -Tl‘tulo/Licenciatura

st [ o [

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 aflos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Titulo profesional de Licenciado en Biologia o Ciencias Bioldgicas.

D) éHabilitacién
profesional?

SfNoI:I

| Maestria [ IEgresado | |Grado

|Doctorado I ]Eg_resado [ [Grado




-
[
\\

A) Conocimie

ntos técnicos principal

es requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos):

Conocimiento sobre temas de bialogia, manejo de equipos de laboratorio, buenas practicas de laboratorio, investigacién.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y ados con doc

Bioseguridad en laboratoric, Buenas Pricticas de Laboratorio, Técnicas de laboratario en biologia, Manejo de equipos de laboratorio y Control de calidad en laboratorio.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Procesador de textes X

Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

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

(02) afios.

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

I_(Ol) afio

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

Wo 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

§1, 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 coso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

Ley.

DETERMINADO (Necesidad Transitoria).

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). A la remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de

El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcidn a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal,




‘ ' w o FORMATO DE PERFIL DEPUESTO
UMIVIRSIDAD NACIONAL DE JULIACA | Decreto Legislativo N° 10 dministrativa de Servicios -

“Unhersidud Piblica de Calid! \

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal
Cargo estructural Laboratorista |

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad Ambiental y Forestal
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal
Puestos a su cargo Ninguno

I{"'Q—S— 1 Participar en la elaboracién de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.

’ b % ™
\ - b}
L . . . . P . e . . .
(.{3% \\\2_' Elaborar informes técnicos de su competencia seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de informes técnicos y propuestas a su cargo.
NN T

‘-—-.___,\\

3 Elaborar propuestas de mejora de la gestién universitaria.

Preparar reactivos, materiales y equipos para el desarrollo de practicas académicas.

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

Verificar el correcto funcionamiento de los instrumentos antes y después de cada sesién.

Aplicar metodologias y protocolos estandarizados de laboratorio.

Atencidn de los laboratorios y Talleres de la Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal.

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

NINGUNA

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E' Suplencia I:I

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa |:| Egresado(a) D Bachiller -Tl'tulo/Licenciatura Si - No [:I
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
| Secundaria
Técnica Basica 5 . . . .
{162 afios) Titulo profesional de Ingeniero Ambiental o Ingeniero Forestal Si - No I:I
Técnica Superior
(3 64 arios)
- Universitaria -
| Maestria | |Egresado [ |Grado
|
<< | Doctorado | |Egresado | |Grado
. g |
L N

e

tos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doc ):

A) Conocimien

lManejo de equipos de Laboratorio, procesamiento de datos, normas de bioseguridad en laboratorio, manejo de residuos peligrosos J

a

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y con doc

Metodologia de evaluacion de riesgos e IPERC, Bioseguridad en laboratorios, Seguridad y salud en el trabajo, Manejo de residuos quimicos y bioldgicos, Gestidn y Manejo de los Recursos
Naturaies, Control de Incendios Forestales, Restauracion Ecolégica de Ecosistemas Forestales, Reforestacion.




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Procesador de textos . X

Hojas de célculo
Programa de presentaciones

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 funcién o la materia:
[un (02) afo. |
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

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

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 (Oﬁpﬁo de experiencia especifica en |a funcién o la materia en el sector piblico. |
e . ) - N . » )
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

o apfica.

CAS ~ DETERMINADO. El tiempo de contratacién sera de tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

=S [

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




U w FORMATO DEREREILDERUESTO

NIV ESIAD MACIONAL D8 SULIAEA Decreto Legislativo N° 1057, Regimen especial de Contrataci6n
“Univerzidad Mblicy de Calidud™ f = I g CAS . J ;\.-:

i

" CODIGO DE PUESTO: 17 - 000282

érgno ' . Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Orgdnica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal
Cargo estructural Laboratorista |

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad Ambiental y Forestal
Dependencia jerdrquica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal
Puestos a su cargo Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

.2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Elaborar propuestas de mejora de la gestién universitaria

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

5 Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a ta especialidad del cargo.

6 Atencion de laboratorios de la Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal

7 Reportar fallas y coordinar mantenimiento correctivo.

8 Aplicar metodologias y protocolos estandarizados de laboratorio.

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

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, iuego explicar o sustentar) Temporal E Suplencia I:I

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |___—] Egresado(a) |:|Bachiller -Titulo/Licenciatura Si - No |:|

Primaria D) éHabilitacién

profesional?

Secundaria

Técnica Bésica " N - . . - .

(162 afios) Titulo profesional de Ingenieria Ambiental o Ingenieria Quimica. Sf . No I:I

| Técnica Superior
{3 6 4 aiios)

- Universitaria -

| Maestria ] | Egresado | ]Grado

|Doctorado | |Egresado | |erado

. DS W LD vl ii )

A) onotimigntos técnlcas principales requeridos para el puesto {No se requiere con doc

Manejo de equipos de Laboratorio, procesamiento de datas, normas de bioseguridad en laboratorio, manejo de residuos peligrosos, buen uso, conservacidn y limpieza de los materiales y
equipos de laboratorio, conocimiento en manejo de equipos de Labaratorio.

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

instrumentos de Gestién Ambiental, Sistema Integrado de Gestién de la Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional, Evaluacion de Impacto Ambiental y Sistemas de Gestién en
Organizaciones, Bioseguridad en laboratorios.




C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA
ia faboral general

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

Dos {02) afios.

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
|Un (01) afa. I
B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Implica j

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

cr‘_i’-_— X 1, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

3

P, N
L3~
(g—f'lﬁn-m.\! afo. |
\\QL) en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

ros @spectos complementarios sobre el requisito de experiencia,

Eaplica.

CAS - DETERMINADO, El timpo de contratacidn sera de tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

—

5/-2,300.00 (Dos mil trescientos soles). A la remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estard sujeto a las deducciones de
Ley.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO j |

e A T AT AL DR TR ~ Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacion Admini t_lfati'v]e’i" e
“Unhersidod Mibiice e Calidod™ T 1 1 Ml CAS LT Ty

DIGO DE PUESTO:

JDENTIFICACION BEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias de [a Ingenieria.

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables
Cargo estructural Laboratorista |

Clasificacién SP-ES: Servidor Pdblico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad en Energias Renovables
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de ingenieria en Energlas Renovables
Puestos a su cargo Ninguno

Brindar asistencia en las diferentes necesidades de |os laboratorios de la Escuela de Ingenieria en Energias Renovables con un enfoque de calidad y servicio a la comunidad universitaria

1 Participar en la elaboracién de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a la especialidad de energias renovables.

O 2. Elaborar informes técnicos de su competencia.

.-ﬁ““u_)

3 Elaborar propuestas de mejora de la gestién universitaria, académica y de laboratorios.

.4 Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emisién de informes técnicos y propuestas a su cargo como laboratorista

5 Desarrollar el aspecto practico de las labores académicas en los laboratorios.

Cumplir con el desarrollo de sesiones practicas en los horarios y laboratorios establecidos.

Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete, velando por su seguridad. —

Ejecutar actividades de asistencia y apoyo a los profesores en las practicas de estudiantes y ejecucién de trabajos de investigacién y/o prestacién de servicios

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

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 ) Temporal E Suplencia |:I

B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIler -Tl'tulo/Licenciatura Si - No |:}

Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?

Secundaria

Técnica Basica . N N . ,
(162 afos) Titulo profesional de Ingeniero en Energias Renovables. Si - No D

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitaria -

| |Doctorado [ |Egresado ]_ |Grado

| Maestria ] | | Egresado| | |Grado

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

Conaocimiento en usos y aplicaciones de las energias renovables, recursos energéticos, o elaboracién de proyectos de bombeo solar y/o proyectos de fotovoltaicos y programas.

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

Transicién energética, energia solar fotovoltaica, energia edlica, hidrogeno, derecho de la energia, sostenibilidad del sector energetico, seguridad y salud en el trabajo, supervisidn y
fiscalizacién del sector eléctrico, sistemas electricos de potencia.




€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Procesador de textos X i X
| SXlranierns

Hojas de célculo X

Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA
Experiencia iaboral general

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 funcién o la materia:

[un (o1) afio. |
B. indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
iNo 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:
'f:__"“-"—_'_ =y X S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
L= _\tTUzT'(Ol)aﬁo.
= B

\ Otrdx' aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
Itmm:’imienta en usos y aplicaciones de energia solar, energias no convencionales. I

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

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




/

WA

EINIVERSIDAD HACIONAL DT JULIACK
“Universidad Miblice de Calidal

Organo

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

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

: . ks T i PRy (A CAS

) L . y .
CODIGO DE PUESTO: 19 - 000296

Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Escuela Profesional de Ingenierfa Mecatrdnica

Laboratorista |

SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Laboratorista de Especialidad en Mecatrénica

Escuela Profesional de Ingenieria Mecatrdnica.

Ninguno

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

T, 2  Elaborar informes técnicos de su competencia.

{

7
[ ot
|

h:“_é \Q_j]aborar propuestas de mejora de la gestién universitaria, academica y de laboratorios.

e Efectuar el seguimiento de [as acciones que se desprendan de la emisién de informes técnicos y propuestas a su cargo como laboratorista

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

Cumplir con el desarrollo de sesiones practicas en los horarios y laboratorios establecidos.

Elaborar el inventario def material y equipo de laboratorio o gabinete, velando por su seguridad.

Ejecutar actividades de asistencia y apoyo a los profesores en las practicas de estudiantes y ejecucién de trabajos de investigacién y/o prestacién de servicios

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

NINGUNA

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E

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

Suplencia|:|

€) ¢Colegiatura?

by
| | Primaria
") Secundaria
. ) \:) Técnica Bésica
e (162 afios)
— G A
= Técnica Superior
N\ 3 (3 6 4 afios}
b4 y - Universitaria

Incompleta Completa

:IEgresado(a) I:IBachiIIer

-Titulo/ Licenciatura

st [ vo [

Titulo profesional de Ingeniero Mecatrdnico.

D) {Habilitacién
profesional?

o Il o[

1 Maestria ] | Egresado I

|Doctorado | |Egresado |




AENTOS

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

[Conocimientc en disefio de sistemas y programacién. |

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

IProgra macién, Soporte Técnico, Redes, Herramientas digitales, Automatizacion Industrial, Redes Industriales y Mantenimiento. |

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Procesador de textos X

Hojas de célculo

Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
(02) afios. I

| 2 A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
LS
% S [Un (01} afio de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico. I

Mdique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este}:
1Nc aplica I
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:

X 1, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
lUn (01) afio de experiencia en el sector publico. ]
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
[No aplica. !

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

.

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

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estaré sujeto a las deducciones de
Ley.




3 FORMATODEPERFILDERUESTO
) Decreto'LegisIatiilb'N° 1057, Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
UNIVIESIDAD NACIOMNAL DT JULIACA | i 48] i E - b §

A
| 1= =
“Universidud Piblica de Calidad™ g S s

CODIGO DE PUESTO: 20 - 000298 '

IDENTIFICACION DELPUESTO'

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenierfa.

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

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista |

Dependencia jerdrquica Escuela Profesional de Ingenierfa de Software y Sistemas
Puestos a su cargo Ninguno

Brindar asistencia y atencidn en el Laboratorio de la Escuela Profesional de Ingenierfa de Software y Sistemas, a la comunidad universitaria, estudiantes, docentes y publico en general.

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

\2“} Elaborar informes técnicos de su competencia.

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

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

5 Elaborar propuestas de mejora de la gestién Universitaria.

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

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

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

ATIPICAS PARA EL D

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

FORMACION ACADEMICA .
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) [:lBachiIIer -Titulo/Licenciatura Si n No [:,
| Primaria D) ¢Habilitacién
) profesional?
- - j Secundaria
St (1 Técnica Bésica . . N . . R
(162 afios) Titulo Profesional de Ingeniero de Scftware o Ingeniero de Sistemas. Sf No
\ . | Técnica Superior
~ X | (3 & 4 afios)
\ \ el -Universitaria -
\‘é [Maestria | [Egresado | lgrado
A ]
A1 S [Doctorado [ |Egresado | |Grado
. |
\




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

[Mantenimiento y soporte de laboratorios de cémputo, dominio técnico en software, sistemas operativos y herramientas informéticas. I

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d 0s:

[Base de datos, Leguaje de programacion, Redes y Transformacion digital. |

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Procesador de textos

Hojas de célculo
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

EXpe [ ral ge

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios. l

| A. Iq.ﬂique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
e _I__Lir} (01) afio. |
B. Iﬁ‘dique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[h’b’éplica |

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

X 8, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico, NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

|Un {01) afio. |
Otros aspectos ¢ J ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
[No aplica. J

Trabajo en equlpo y cooperacion en actividades académicas y administrativas, responsabilidad.

CAS - DETERMINADO., El tiempo de contratacién serd de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). A la remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de
Ley.




‘ ' w FORMATO DEPEREILDERUESTO

GNTERSIAD MACEL I WUEIAES ' Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
“universidod Poblice de Calide® Ivéy ) CAS " ezl

' ] CODIGO DE PUESTO: 21 - 000348 | 2

Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria Textil y de Confecciones
Cargo estructural Laboratorista |

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad Texti! y Confecciones
Dependencia jerdrquica Escuela Profesional de ingenieria Textil y de Confecciones
Puestos a su cargo Ninguno

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

2 Participacion activa y colaborativa en el desarrollo de las précticas de laboratorio en horarios establecidos en cada asignatura.

3 Colaborar con el requerimiento y dotacion de insumos, materiales y otros al docente para la ejecucién de précticas de laboratorio.

Brindar apoyo permanente a los estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras tareas académicas que fueran parte de las practicas.

Realizar la normativa y aplicacién de seguridad y salud de laboratorios para el personal usuario.

Realizar el requerimiento de insumos, reactivos y materiales necesarios.

Realizar tareas concernientes a la aplicacion de la normatividad para la acreditacion de laboratorios.

Informar el estado de los Laboratorios y Talleres de la Sede Ayabacas.

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 (marear con un X, luego explicar o sustentar ) Temperal E Suplencia D

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:]Egresado(a) I:]Bachiller -Titulo/Licenciatura Si - No |:|

" Primaria D) ¢Habilitacion
| profesional?
Secundaria
Técnica Bési . : : . " . .
(lzngc:ﬁo:;ca Titulo profesional de Ingeniero Textil y de Confecciones o Ingeniero Industrial. Si - No D
| Técnica Superior
| {36 4 afios)

- jnivesiteds 3

[Maestria | |Egresado | IGrade

[Doctorado | | Egresado I |Grado




ar con doc

[Buenas practicas de Laboratorio, manejo y/o mantenimiento de equipos, hormas especificas aplicada a laboratorios.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y ados con d 0s:

lDiseﬁo para Aplicacién de Grabado Liser, Manejo de Maquinas Textiles, Programacion de Hiladura.

C) Conocimi de Ofim4tica e Idi

m = mas
Procesador de textos X © )

| extranisrgs
Hojas de célcuio X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA
Experiencia {al eners

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

Dos (02) afios.

P

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

*\[@O)] afio de experiencia especifica 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):

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 plblico,

[Un {01) afic de experiencia especifica en la funcién o la materia en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/0 puesto.

No aplica.

Ley.




LIWAD

UNIVIRSIDAD HACIOMAL BF AL

S e it PO e ol Decreto Legislativo N° 1057, Regirhen_.especia'-l de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS

CODIGO DE PUESTO: 22 - 000353

e . .
=q1mn Y 1 e —— g2

Organo FACULTAD DE GESTION PUBLICA Y EMPRENDIMIENTO EMPRESARIAL

Unidad Organica ESCUELA PROFESIONAL DE ECONOMIA
Cargo estructural LABORATORISTA |

Clasificacién SP-ES: Servidor Pliblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto LABORATORISTA |

Dependencia jerdrquica ESCUELA PROFESICNAL DE ECONOMIA
Puestos a su cargo NINGUNO

Desarrollar labores de apoyo en el funcionamiento y mantencién del servicio de equipos, materiales y elementos adicionales en el Laboratorio de la Escuela Profesional de

Ecanomia, atencién a la comunidad universitaria, estudiantes, docentes y publico en genera.

Apovyar en la planificacién y gestién del laboratorio, participando en la elaboracion de lineamientos, protocolos, planes, directivas y documentos vinculados a su
especialidad.

Elaborar guias de laboratorio, manuales de uso y propuestas de mejora, orientadas al fortalecimiento de la gestidn académica y tecnoldgica de la Escuela Profesional
de Economia.

Preparar y verificar el funcionamiento de equipos y software necesarios para las clases, précticas y talleres, asegurando su operatividad antes, durante y después de su
uso.

Brindar soporte a docentes y estudiantes, atendiendo incidencias relacionadas con los equipos de cémputo y equipamiento instalado en los laboratorios.

Cumplir con los protocolos de seguridad de los laboratorio, en realizar el cumplimento de los mismos por parte de docentes, estudiantes y personal administrativo y
las funciones asignadas al laboratorista.

Llevar el control de inventario de equipos, mobiliario y material del laboratorio, actualizando registros fisicos y digitales.

Apoyar en la organizacién y supervisién de actividades académicas, incluyendo clases, talleres, capacitaciones y eventos relacionados al uso del laboratorio.

Proponer y dictar talleres formativos orientados al uso de sistemas como SIGA, SIAF y otros aplicativos informaticos vinculados a la Economia o al perfil profesional de
la Escuela.

9 Promover el uso adecuado y responsable de los recursos tecnoldgicos, orientando a los usuarios y velando por la conservacion del equipamiento.

10 Realizar otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, en el marco de sus competencias profesionales y la normativa institucional vigente.

N —/Ireriodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Transitorio Suplencia|:|
| [MinGuNa |
]
N/
g kll e L L 1 LA
“‘"-L‘\—:'E' A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
=

AN incompleta Completa Egresado(a) Bachiller E)Titulo/ucenciatura Si NOD

D) ¢ Habilitacion
profesional?

—|Primaria

Secundaria

Técnica Basica Titulo Profesional en Ingeniero Estadistico e Informético o .
- . N Si | X [Ne
(16 2 afios) Ingeniero de Sistemas.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

% |Universitarta I W)

[Maestria | legresado | [Grado

|Doctora do | |Egresado I |G rado




) )

con

Mantenimiento de computadoras y administracidn de redes, Base de Datos, Atencién en centro de computo y documentos de gestién, Tecnologias de Informacién y
comunicaciones.

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

Administracién de redes, Base de datos, Sistemas Administrativos, Gestion Publica, Habilidades Blandas

C) Canacimi de Ofimética e Idi

Procesador de textos X

Hojas de célculo

Programa de presentaciones

EXPERIENCIA

~= 3 Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

S (02) afios en el sector piiblico 6 privado

“A-tndique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|Un (01) aito

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

[Nc aplica

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

: L . NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
X 8, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. publico
n {01) afio
Otros asp ol ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional poro el cargo estructural y/o puesto.

Compromiso, responsabilidad, puntualidad y disponibilidad para trabajo presencial, atencién a estudiantes y al pdblico en general, trabajo n equipo, orientacidn a
resultados, disposicion para trabajo bajo presién, actitud al servicio, adaptabilidad al cambio, capacidad de crear e innovar, orden y manejo de equipos.

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




‘ ' w FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

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

Unhersidad Piblico de Calidod”

CAs
E'PUESTO: 23 - 000308

Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Orgénica Unidad de Investigacién

Cargo estructural Asistente

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Asistente Adminlstrativo

Dependencia jerarquica Unidad de Investigacién

Puestos a su cargo Ninguno

1 Asistir en las funciones de la Unidad de Investigacion de la Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales.
‘L.;-ﬁ -

\; Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo paras las funciones principales de la Unidad.

3 Asistir en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el dmbito de competencia del drea.

4 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al que hacer de la Unidad de Investigacién.

NS 5 Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la Unidad de Investigacion.

6 Administrar la informacién y documentacién que le encargue la Unidad de Investigacion.

Apoyar en la seguimiento y monitoreo de las investigaciones de estudiantes, docentes y egresados de las escuelas

profesionales de |a Facultad de Ingenierfa de
Procesos Industriales.

8  LUevar el registro de sorteo de los miembros de jurado de tesis y sistematizar la revision de los proyectos.

.9 Apoyar en las relacionadas a la Facultad de Ingenieria de procesos Industriales.

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

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

C) ¢Colegiatura?

incompleta Completa I:lEgresado(a) |:|Bachiller -Tl'tulo/Licenciatura Si - No |:]

A) Nivel Educativo os

Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?
Secundaria . L ) . .
| enica B4 Titule profesional de Ingenieria Informatica o Ingenieria de Sistemas o
| :g";:ﬁi:;‘a Ingenierfa de Software y Sistemas o Ingenieria de Textil y de Confecciones o Si - No I:I
e /p Técnica Superior Ingeniero en Industrias Alimentarias o Ingeniera Agroindustrial.
o | (3 6 4 afios)
Universitaria -
5 ' | maestria | | | Egresado] [ TGrado
Doctorado | |egresado | Terado

os té princlpales requeridos para el puesto (No se requiere con di )
Conotimiento de la Ley Universitaria N2 30220, en el manejo de herramientas informaticas en el proceso de investigacion, gestién publica y otras herramientas de
administracién puiblica, sistematizacion de de gestion academica.

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

[Gestio’n Publica, Anlisis de datos con software, Disefio de proyectos de investigacidn, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA MEF). |




€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas
- e T

—— — —— fomas
Procesador de textos "
| _extranieros

Hojas de célculo

Programa de presentaciones

HK|xX|[x| X

Sistemas operativos

EXPERIENCIA

al general

riancia fahb

indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
Dos (02) afios.

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
iSeis {06) meses de experiencia especifica 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 nive! minimo de puesto (precisando este):

[E 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 §1, 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 complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

res (03) meses, sujeto a renovacién en funcidn a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

. § S/ 2,000.00 (Dos mil soles). A la remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretas Supremos, asimismo estard sujeto a las deducciones de Ley.




l ’ w FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

UNIVERSIDAD: MACONAL DEJILIACA Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
“Unlrersidud Pdbiico ¢ Callded™ - CAS i : |
CODIGO DE PUESTO: 24 - 000307

Organo Fultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Organica Unidad de investigacién

Cargo estructural Asistente

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica Unidad de Investigacién

Puestos a su cargo Ninguno

1 Apovar en las funciones de la Direccién de |Ia Unidad de Investigacion de |a Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

%— 2 Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo paras las funciones principales de la Direccién de la Unidad.
A ~ |

— )
xﬁ% — .3 Asistir en ia elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el émbito de competencia del érea.

4 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la Direccion de la Unidad de Investigacion.

5 Acompaiiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la Direccidn de la Unidad de Investigacion.

Administrar la informacién y documentacion que le encargue el Director de la Unidad de Investigacion,
Epayar en [a seguimiento y monitoreo e las investigaciones de estudiantes, docentes y egresados de |as escuelas profesionales de [a Facultad de Ingenieria ge

Procesos
Llevar el registro de sorteo de ios miembros de jurado de tesis y sistematizar la revisién de los proyectos.

Apoyar en el control de la revision de los formatos segun reglamento vigente

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} Temporal E Suplencia :l

FORMACION ACADEMICA

\\_/J\\) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
o |I Incompleta Completa [_Jegresado(a) [ |Bachiller Il ritulo/Licenciatura st [ o [
R
. . .| locnara D) éHabilitacion

N !

] ) profesional?

‘aall Secundaria

\ h I:Z";:s:ca Titulo profesional de Ingeniero en Energias Renovables o [ngeniero Industrial. S - No El
. N Técnica Superior

(3 6 4 afios)

-Universilaria -
\

) J Maestria I ] | Egresado| | ]Grado

]Doctorado | | Egresado | |Grado

1 2
il '

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos}):
Conocimiento de la Ley Universitaria N2 30220, en el manejo de herramientas informaticas en el proceso de investigacién y otras herramientas de

administracién pulblica. \
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

lGestién Publica, Ley Servir, Sistemas Administrativos de la Gestion Publica: SIAF, SIGA Y SEACE y Investigacion. |




€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Pracesador de textos

Hojas de calculo

Programa de presentaciones

XX x| x

Sistemas operativos

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
Dos (02) afios. I

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

[Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o la materia. |
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

INo aplica _[

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

Y, T X §1, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,
B e—
/ IUn (91} afio ]
& . o2 N 2 . . Pt
“Ptros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructurol y/o puesto.

™ ]No aplica. |
7

Adaptabilidad, comprensién lectora, dinamismo, organizacién de informacién.

Mo aplica.

CAS — DETERMINADO. El tiemipo de contratacion serd de tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). A la remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estard sujeto a las deducciones de Ley.




UNIVIRSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piblice de Caolided”

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO u

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
CAS RIS I e 1
CODIGO DE PUESTO: 25 - 000324

L .
_ T8 W

IDENTI

Oran Oficina de Tecnologias de la Informacién

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Asistente

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
Puestos a su cargo Ninguna

|dentificar, disefiar e implementar propuestas de mejora en la organizacién y en los procesos de tecnologias de la informacién a fin de coadyuvar el logro de los objetivos institucionales y
1 |contribuyendo con la trasformacion digital de la UNAJ.

1 Analizar, disefiar, desarrollar e implementar sistemas de informacién para soportar y mejorar las actividades sustantivas de la Institucion.

2 Colaborar y recomendar con las unidades universitarias que requieren apoyo para la formulacion de propuestas de desarrollos de sistemas de informacion.

3 Desarrollar y formalizar la documentacién asociada a los procesos de desarrollo de sistemas de informacién implementados.

Planear, coordinar y ejecutar, en conjunto con la unidad usuaria, la transicién de los sistemas desarrollados, para facilitar su apropiamiento y adopcién.

Planificar, analizar, disefiar, desarrollar y verificar el mantenimiento de los sistemas de informacién que sean solicitados por la Oficina de Tecnologias de la
Informacion

Desarrollar e impulsar la estandarizacién metodolégica para el desarrollo de los sistemas de informacién a nivel institucional

Definir, dar seguimiento e implementar los temas arquitectonicos y lineamientos de los procesos de construccion de software institucional.

Asesorar, colaborar con los laboratorio de computo de las escuelas profesionales y realizar otras actividades o tareas pertinentes al drea.

9  Otras funciones que le se han asignado por el jefe inmediato a corde a las funciones del cargo.

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, iuege explicar o sustentar } Temporal Izl Suplencia |:I
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
3 Incompleta Completa |:| Egresado(a) |:! Bachiller -Titulo/ Licenciatura Si - No I:]
B
1 Primaria D) ¢Habilitacion
A [ \ ) profesional?
(Tf;";c::::;ﬁ Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Ingeniero de Software. Si - No D
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

“‘“-- Universitaria -

I Maestria ] [ | Egresado | l ]Grado

|Doctorado I ] Egresado I | Grado

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

Conocimiento de la Ley Universitaria N2 30220, Gestidn ptiblica, Base de Datos, programacién, Uso de las Plataformas del Estado SIGA/SIAF.

a4

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sust con dog

Desarrollor de aplicaciones utilizando tecnologias NET (C#, ASP.NET, NET Core). Desarrollo de Web Services y API, Anélisis de datos con software y Desarrollo de entornos web CMS Drupal.




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Procesador de textos

Hojas de céleulo

Programa de presentaciones

KX || X

Sistemas operativos

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 funcién o la materia:
|Seis (06) meses de experiencia especifica 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):
[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 pablico:

X Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en e! sector publico.
lSeis (06) meses |
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
_|iorplica. |
o’

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). A la remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estard sujeto a las deducciones de Ley.




LIWAD

UMNIVERSIDAD NACIONAL DE JULLACA
“Unhversidod Peblico de Calidad”

MATO DE PERFIL DE PUESTO

{Decreto Legislativo N° 1057, Régi 1 Administrativa de Servicios -

CODIGO DE PUESTO: 26 - 000329

[DENTIEICACION BEL PUESTO.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Grgano

Unidad Organica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Cargo estructural CHOFER

Clasificacion SP-AP: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

Nombre del cargo/puesto CHOFER

Dependencia jerarguica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Puestos a su cargo NINGUNO

Ejecutar las labores de operador de vehiculos mayores de la UNAJ, desarrollando sus funciones de manera correcta y de mantenimiento en buen estado de conservacién del vehiculo
asignado para el mejor cumplimiento y servicio que se brinda al servicio de los estudiantes.

Conducir vehiculos motorizados para los estudiantes de la Universidad.

~ Realizar la revision de rutina y limpieza del vehiculo a su cargo.

3 Efectuar y velar por el mantenimiento del vehiculo asignado e informar periddicamente sobre su estado funcional, pudiendo realizar las reparaciones sencillas.

4  Mantener y verificar diariamente el vehiculo a su cargo a fin de que cuente con los insumos necesarios.

Tener actualizada su bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcién que le sean requeridos.

Otras funciones por encargo del jefe inmediato.

Temporal IZ]

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa [__]esresado(a) [ ]Bachiller [ Iritulo/Licenciatura si [ no
Primarla D} ¢ Habilitacion
profesional?
o N Secundaria
Tt :f;";‘:;:i‘)i“ Secundaria Completa, con Licencia de conducir categoria A-lll C. Si I:l No -
\ & Técnica Superior
J {3 6 4 afios)
Universitaria

| Maestria | [Egresado I ] Grado

[Doctorado | |Egresado | |Grado

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

|Conocimientos técnicos en Reglamento de transito, mecdnica automotriz bdsica y primeros auxilios.

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




Procesador de textos X B X
| exiranieros

Hojas de célculo X

Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia general no menor de tres (03) afios.

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
iExperiencia especifica no menor a un (01) afio come conductor. |

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

AT lmtplica 1

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

| =/ |uniot)ae. |

) IOtros uspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto. |
No aphita,

Atencidn, cooperacién, coordinacion ojo-mano-pie.

Certificado de Récord de Conductor sin incidentes en el Gltimo afio (a presentar para la evaluacion curricular) adjuntar la consulta de papeletas de la pagina de! MTC:
https://scppp.mtc.gob.pe/

S/ 2,000.00 (Dos mil con 007100 soles). A La remuneracidn sefialada se incluira el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estard sujeto a las deducciones
de Ley.




ey W FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

uriveRsioan wscouss of uscs  Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios -
“Universidad Pdhilco ¢e Callde” lig 3 f e . J : ST

chhs ot

CODIGO DE PUESTO: 27-000334

Direccion General de Administracion

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales

Cargo estructural Técnico Il

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

Dependencia jerérquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Puestos a su cargo Ninguno

1 Realizar la programacién de los requerimiento de combustibles, carburantes, material de limpieza, repuestos y accesorios de equipo de los vehiculos mayores y
‘_é . menores asignados a fin de evitar las perdidas por paralizaciones (horas muertas).
i NG 2 RFaIizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos menores {cambios de aceite y filtros respectivos).

Tlevar un control de ingreso y salida de los vehiculos, estableciendo en dichos registros datos como el kilometraje, cantidad de combustible, horas de trabajo y
el lugar a donde es destinado el vehiculo.

4 Apoyar en la programacién, organizacién y control de uso de las vehiculos mayores y menores de la UNAJ.

5 Colaborar en la coordinacién y ejecucién de acciones de capacitacion dirigidos al personal encargado del manejo y mantenimiento de vehiculos de la UNAJ.

Colaborar con |a jefatura inmediata sobre la puesta en marcha de estrategias para una mejor utilizacién y optimizacién de los vehiculos y equipos de la
Universidad

— 8 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato conforme a la naturaleza del cargo.

(%4 \-\ Perioditidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego expiicar o sustentar) Temporal E] Suplencia1 |
I
\
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa [:lEgresado(a) [:|Bachiller ElTl‘tulo/Licenciatura Sf I:‘ No -

Primaria D) éHabilitacién
profesional?

Secundaria
Técnica Bésica " . - £ 4. .
(162 af0s) Titulo profesional o técnico de Mecanico o Mecénico Automotriz Si D No .
Técnica Superior
{36 4 afios)
Universitaria
[Maestria 1 1 Egresado | |Grado
| [poctorado | |Egresado | |Grado
|

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con doc ).

Conocimientos en diagnéstico y mantenimiento vehicular.

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



C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas

Procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

xperiencia iaboi

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

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

|Experiencia desempefiando funciones relacionados al cargo no menor a un (01) afio. I
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

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

lUn {01) afio. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional paro el cargo estructural y/0 puesto.

]

Licencia de conducir categoria A - |
CAS - DETERMINADG, El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

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




‘, W FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

UNIVIRSIDAD MACIONAL DE JULIACA Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacién _Admlmstrgtlv_a de Servicios -
“Unhversidud Pibiice de Calidod™ | i f CAS r ! T X

Organo Facultad de Gestién y Emprendimiento Empresarial

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Administracidn y Emprendimiento Empresarial
Cargo estructural Secretaria |

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerdrquica Escuela Profesional de Administracién y Emprendimiento Empresarial
Puestos a su cargo Ninguno

™~ Recoger y admlnlstrar la informacién que sirva como insumo para el correcto desarrollo de las funciones de |a Escuela Profesional de Administracion y
—;ﬂ"=~.t— ~— " Emprendimiento Empresarial.
4 “ Registrar informacién emitida y recibida, a fin de mantener todos los documentos administrativos en custodia de la Escuela Profesional de Administracién y
_-:-_i’ = Emprendimiento Empresarjal.
o 3 | Sistematizar informacidn para el correcto funcionamiento de todas las actividades programadas de |a Escuela Profesional de Administracién y Emprendimiento

4 Empresarial.
Asistir en |a elaboracién de estrategias y criterios en el ambito de competencia de la Escuela Profesional de Administracién y Emprendimiento Empresarial con
el fin de correcto desarrollo de actividades.
Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al que hacer de la Escuela Profesional de Administracion y Emprendimiento Empresarial, a fin de

- realizar todas las
2 ‘Emitir y elaborar documentos administrativos pertenecientes a Ia Escuela Profesional de Administracion y Emprendimiento Empresarial, a fin de realizar una

Egg{fu eficaz y efldje pte
rindar atencion e informacion a docentes, estudiantes y publico en general, que sea concerniente y factible a [a Escuela Profesional e Administracion y
Emprendimiento Empresarial.

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

Temporal El Suplencia D

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/SItuacmn académlca y carrera/espemalldad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:,Egresado(a) |:|Bachiller |:|Titulo/Licenciatura Si |:| No -
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
S — If;";cz::)ica Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutive. sf D No -
Técnica Superior
! X (3 64afios) X
\; Universitaria
N R aestria gresado rado
N | Maest, Egresad Grad
! [Doctorado | ngresado [ |Grac|o
W) B

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

JLey Universitaria N° 30220, Cédigo de ética de la Funcién Pablica, Google Workspace y normativa vigente.

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

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA-MEF), Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Gestion piblica, alta direccidn empresarial, Asistencia administrativa,
ortografia y redaccion, archivo y tramite documentario y Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA MEF)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Procesador de textos

Hojas de célculo

Programa de presentaciones




EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.
Dos (02) afios.

que el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

[un (01) ao. |
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

1No 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 §l, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

[Un (01) affc. |
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el cargo estructural y/o puesto.

INo aplica. J

Dinamismo, comunicacion oral, organizacién de informacién, redaccién.




w _ FORMATO DEPERFILDEPUESTO : i
DRMVERSISAL HACIOMAL DEJULIAEN | Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
“Unlversidad Pablicy de Calidant* | : AT v e RS TS 0, risoas

CODIGO DE PUESTO: 29 - 000320

Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

Unidad Orgdnica No aplica

Cargo estructural Secretarfa |

Clasificacion SP-AP: Servidor Pablico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerdrquica Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Puestos a su cargo Ninguno

AMISION |

Proporcionar apoyo y colaboracién operativa para el desarrollo de las funciones correspondientes a la Facultad a fin de lograr calidad permanente.

NCIONE
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 foliacién, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo

}

\ A2 moyar en la elaboracién de documentos de competencia del érgano o unidad organica a la que pertenece.

43 Reysar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del responsable del 6rgano o unidad orgénica.

4 Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacidn para las reuniones y/o conferencias.

Mantener actualizado el directorio institucional

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

Organizar el acervo documentario de la Facultad.

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

NINGUNA

verlodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |I| Suplencia D

FORMACION £

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

\k Incompleta  Completa |:|Egresado(a) DBachiller DTitulo/Licenciatura Si I: No -

X x Primaria D) ¢Habilitacion
JENY profesional?
N\ | ia
| = [Jécnica Bétlca Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo, Si N
\\ w {162 affos) P ) B | o
N = Técnica Superior
\ﬁ\ X |3 64 shos) X
\, s Universitaria
i * N |Maestria | TEgresado | |Grado
N |
\ [Doctorado | |Egresado | |erado
2 J |
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ con doc ).

|Conocimiento en archivo de documentos, hojas electrénicas y protocolo ejecutivo.

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridosy los con d

Asistencia administrativa, Ortografia y redaccién, Archivo y trémite Documentario, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas

- - Iomas
Procesador de textos X i
EXtranieros

Hojas de célculo

Programa de presentaciones X




A. Indique
]—Un (01) afio. J
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

IKplica J

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 experiencla en e sector publico.

rUn (01) afio de experiencia especifica en la funcién o la materia en el sector publico. |
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
|No aplica. I

Dinamismo, comunicacién oral, organizacidn de informacién, redaccién.




LIV

UNIVERSIDAD NACIONAL DT JULIACK
“Unhersidud Miblica de Calidod”

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
 Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contratacién Administrativa de Ser
NN o T JEd
CODIGO DE PUESTO: 30 - 000315

vicios -
LS

e S s W pen wy = |

Organo . Facultad de Ciencias de la Ingenieria

Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias de la Ingenieria.
Cargo estructural Secretaria |

Clasificacién SP-AP: Servidor Plblico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Departamento Académice de Ciencias de la Ingenieria.
Puestos a su cargo Ninguno

1 Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el rea a la cual pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucién
interna y externa; asi mismo verificar la foliacién, efectuar el seguimiento y contro! de tales documentos hasta su archivo,

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

4 - '
«__t:\_::_'i "~ 3 Revisary preparar la documentacion requerida para fa firma respectiva del responsable del 6rgano o unidad orgénica.
o

4 Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

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

6 Mantener actualizado el directorio institucional

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

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

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:]Egresado(a) DBachiller :ITl'tulo/Licenciatura Si I:l No -

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?

\ Técnica Bésica . P : . .
\ \ 162 afios) Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. S D No -

1&enica Superlor
(36 4 aftos)

Universitaria

|Maestria | Tegresado | IGrado

|Doctorado | [Egresado | larado

A) Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el puesto {No se requiere con doc )

Documentos de gestion, redaccién de documentos, archivo y relaciones humanas. '
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doc
Esistencia administrativa, ortografia y redaccién, archivo y tramite documentario y Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF) ‘l

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Procesador de textos
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA



Dos (02) afios.

)orai €5

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

W(Ol) afio. ]

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

IUn {01) afie.

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

X §1, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publica, NQ, 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. I

Iniciativa, trabajo en equipo, responsabilidad, dinamismo, comunicacién oral, organizacion de informacion, redaccién.

\LIDAD \CION DEL CON'

— DETERMINADO. El tiempo de contratacién seré de tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

.1,700.00 (Un mil setecientos soles). A la remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo a los Decretos Supremos, asimismo estara sujeto a las deducciones de
Ley. -




FORMATO DE PERFILDE PUESTO

Decreto Leglslatwo N° 1057, Régimen especial de Contratacnon Administrativa de Servicios -

LWL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblico de Calidod” . . =3 CAS

CODIGO DE PUESTO: 31 - 000330

Oficina de Secretaria General

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Técnico Il

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Técnico Administrativo de Mesa de Partes

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Secretaria General

Puestos a su cargo Ninguno

Atender al usuaric en la recepcién de los documentos, registro, foliacion, clasificar y distribuir los documentoes de acuerdo a la competencia de los drganos y/o unidades organicas para su
respectiva atencion.

S— 1 Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestion institucional
""“--\_.

1—:{% 2 Gestlonar a los operadores a su cargo

3 Controlar la ejecucion de actividades de capacitacion tecnica a los operadores a su cargo para la mejora de gestion institucional.

4  Elaborar periodicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los operadores a su cargo, los servicios prestados y las incedencias ocurridas.

5 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del organo o unidad organica a la que pertenece.

Revisar y preparar la documentacion requrida para la firma respectiva del responsable de! organo o unidad organica

Solicitar y consolidar la informacion det organo o unidad organica en lo relacionado a los sistemas administrativos.

8 Otras funciones por el encargo del jefe inmediato.

Periodicidad de la Apli

Temporal

poral {marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Suplencia|:]

\ | A) vael Educatlvo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:| Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|'tu|o/Licenciatura Si |:] No -
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
> Téenica Basica Titulo profesional técnico en Administracidn o Contabilidad o Secretariado :
{1 6 2 afios) Ejecutivo. Sf No
X Técnica Superior
(3 4 4 afios)
" |universitaria
] Maestria ] [Egresado | | Grado
1 Doctorado | [Egresado ] | Grado
|

A) Conoclmlentos técnlcos prlnclpales requeridos para el puesto {No se requiere con doc )

Ley Universitaria N° 30220, Cddigo de ética de la Funcidn Pdblica, Conocimiento de ofimética y Gestién Publica

—

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridosy

con doc

Computacion e informatica, Gestién publica, Asistencia administrativa, Ortografia y redaccidn, Archivo y trémite documentario y Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA MEF)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Procesador de textos ) X
|__extranieros

Hojas de célculo X

Programa de presentaciones X




=7 1=

| sector piiblico o privado.

Dos {02) afios.

3 apcia, ]
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién 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:

X S\, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. NO, el puesto ho requiere contar con experiencia en el sector publico.

i Un (01) afio. J
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto,
[No aplica. |

Dinamismo, comunicacidn oral, organizacién de informacién, redaccion.




l ' "‘, UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
CREADA POR LEY N° 20074

COMITE PERMANENTE CAS
UNIVERSIDAD NACIOMAL DE JULIACA CAS TRANSITORIO N° 02-2026-UNAJ
“Universidad Piblica de Calidad”
CRONOGRAMA
FECHAS DE DESARROLLO DEL z
ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSABLE
PROCESO (2026)
Registro en e portal Talento Per(i — SERVIR 29de abxil UnidadHi?nI:ic:srsos
¢ CONVOCATORIA
Publicacion y difusion de la convocatoria en: Unidad de
» Sistema de difusion de ofertas laborales y Del 30 de abril al 14 de mayo Recursos
précticas del sector pablico (Talento Per(). Humanos y Oficina
> Portal Web institucional de la Universidad de Tecnologias de
Nacional de Juliaca — www.unai.edu.pe, link la Informacion.
Convocatorias.
Presentacién del expediente de postulacion de forma
_ fisica a través de mesa de partes de la UNAJ, en el 15 de mayo Mesa de partes UNAJ
horario de 08:00 a.m. a 16:30 p.m.
SELECCION
Evaluacién curricular Del 18 al 20 de mayo Comité Permanente  CAS
Publicacion de resultados de la evaluacion ",
curricular 20 de mayo Comité Permanente CAS
= Presentacion de reclamos de forma fisica de 09:00
N a.m. - 11:00 a.m. por mesa de partes de la UNAJ Comité Permanente CAS
M S et v £
-hff’i_“ _ﬂ\_/ .Pub'hcaqon de Absolucion de reclamos en la pagina Comité Permanente CAS
institucional 21 de mayo
?ub}ica;ion del Rol de entrevista en la pagina Comité Permanente CAS
institucional
Entrevista personal presencial desde las 08:30 a.m. Del 22 y 25 de mayo Comité Permanente CAS
Publicacidn de Resultados finales en la pagina
Institucional www,unai.edu.pe, ) 26de mayo Comité Permanente CAS
link convocatorias CAS. .
INDUCCION E INICIO DE LABORES.
Induccion e inicio de labores para ganadores del 27 de mayo Unidad de Recursos Humanos
) lconcurso. y otras areas.
| o Los tres (03) primeros dias habiles
e jSuscripcion del contrato después de la publicacién Unidad de Recursos Humanos
= X &= de resultados finales.
~ S
NURGY
\\ %‘1 NOTA:

T a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que
> a
l _/ ~.pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a
través de la pagina web institucional.

\ B) El pos responsable d lizar el sequi
\‘ parciales y totales del presente proceso, ademas de los comunicados que se emitan como parte del
CONCUrso.

¢) Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, €s de absoluta responsabilidad del/la postulante el
seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la UNAJ: www.unaj.edu.pe link
convocatorias.

d) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su aplicacién en
la siguiente etapa.



