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Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí x No

Primaria

Secundaria 

Sí x No

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

PERFIL DE PUESTO BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Dirección de Innovación y Transferencia Tecnológica

CODIGO DE PUESTO N° 01-255

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Establecer y uniformizar  la  estructura  y  Normas  de  Redacción  científica  para la  elaboración  de proyectos de tesis, trabajos de investigación y artículos científicos en la  UNAJ.

SECCIÓN: FUNCIONES

Dirigir, coordinar  y  monitorear  la  producción  científica  de  los  docentes,  para  su  permanencia  como investigador;  en  el  marco  de  los  estándares  del  Sistema  Nacional  de  
Ciencia,  Tecnología  e Innovación Tecnológica (SINACYT). 

Acreditar  los  trabajos  y  producción  bibliográfica  de  los  docentes  investigadores  ante  Consejo Nacional   de  Ciencia,  Tecnología   e   Innovación  Tecnológica   (CONCYTEC)  
y  otros  organismos pertinentes.

Organizar  y  ejecutar  eventos  científicos,   difundiendo  avances  y  resultados  de  los  trabajos  de investigación a través de diversos medios de difusión.

Establecer programas de intercambio tecnológico y científico, asi como, promover la  participación  de entidades  públicas y privadas  en el financiamiento  de proyectos de 
investigación.

Realizar   actividades   de  promoción,   monitoreo,   seguimiento   y  evaluación   de   proyectos   de investigación  en todas sus modalidades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar  y  supervisar   las   actividades   de  investigación   de  las   Facultades  y  Unidades  de investigación.

Brindar  asesoramiento y apoyo técnico a los  investigadores  en la ejecución  de sus proyectos  de investigación.

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

Evaluar y actualizar periódicamente las líneas de investigación de la Universidad Nacional de Juliaca. Así mismo proponer los cambios  para su aprobación  por el Consejo  de 
Investigación y el  Consejo Universitario.

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

Unidad Orgánica No aplica

Cargo funcional Director de Innovación y Transferencia Tecnológica

Clasificación SP-DS: Servidor Público – Directivo Superior

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

SECCIÓN: REQUISITOS

Ninguna

Ninguna

Nombre del cargo/puesto Director(a) de Innovación y Transferencia Tecnológica

Dependencia jerárquica Vicepresidencia de Investigación

Puestos a su cargo Asistente, secretaria. 

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Título universitario en Contabilidad o Gestión Pública o Administración o 
Economista o Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Estadistico e Informatico o 
Ingeniero Ambiental o Ingeniero Agronomo o Ingeniero Industrial.

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Universitaria

D) ¿Habilitación 
profesional?

x

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MODALIDAD Y DURACIÓN DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL

Ninguno.

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

Básico

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

Tecnología de la Información y Comunicación, Formulación y gestión de proyectos de I+D+i para fondos concursables, Herramientas digitales tecnológicas para la gestión, Curso en 
publicación de artículos.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

x

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

Nivel de dominio

No aplica Avanzado

x
Idiomas extranjeros o 
nativos.

Procesador de textos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Hojas de cálculo

Básico Intermedio Avanzado No aplica Intermedio

Programa de presentaciones x

x

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

Observaciones:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,  en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
Haber participado en proyectos de investigación con fondos concursables, haber publicado al menos un (01) libro en editorial revisado por pares, haber publicado al menos dos (02) 
articulos en revistas indizadas.																												

Capacidad de gestión, liderazgo, visión estratégica, orientación a resultados, articulación con el entorno político, trabajo en equipo y vocación de servicio.

Investigador RENACYT.

CAS – DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratación sera de tres (03) meses, sujeto a renovación en función a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

S/ 5,000.00 (Cinco mil soles). La remuneración señalada incluirá el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo Nº 313-2023-EF, 
asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

Cuatro  (04) años de experiencia específica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as  de Alta Dirección o 
equivalencia, en el sector público.
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

Cuatro (04) años.

Cinco (05) años.

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la función o la materia:

Cuatro (04) años de experiencia en la función o la materia en el sector público.

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



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí x No

Primaria

Secundaria 

Sí x No

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

PERFIL DE PUESTO BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS 

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Título profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto.

Técnica Superior
(3 ó 4 años)
Universitaria x

SECCIÓN: REQUISITOS

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

Planificar, propgramar, controlar, dirigir y Efectuar la liquidación Técnica y Financiera de los proyectos y actividades ejecutadas y en ejecución.

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Ninguna

Ninguna

Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

Efectuar el control de calidad de los Proyectos y/u Obras de Inversión pública en la fase de Ejecución a través del Supervisor de obras.

Monitoreo y/o supervisión de los procesos constructivos, avances físicos, financieros y administrativos de las obras ejecutadas por las diferentes modalidades de contrata, 
convenio y Administración Directa.
Supervisar el avance de la ejecución de los Proyectos de Inversión Pública que ejecuta la entidad, verificando que se mantengan las condiciones y parámetros, así como el 
cronograma, establecidos en el estudio definitivo o expediente técnico.

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Aprobar los informes de control de calidad y las valorizaciones mensuales presentadas por los contratistas o por los residentes de obra en los proyectos ejecutados por 
administración directa.

SECCIÓN: FUNCIONES

Conducir los procesos y fases de la supervisión y liquidación del ciclo de inversiones en la Universidad, en el marco del Sistema Nacional de Programación Multianual, Gestión de 
Inversiones y la normatividad legal vigente para el cumplimiento de objetivos de la entidad con criterios de eficiencia y eficacia.																			

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su área, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior jerárquico

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

Dependencia jerárquica Jefe (a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Puestos a su cargo Ninguno

Unidad Orgánica Unidad Ejecutora de Inversiones

Cargo funcional Especialista

Clasificación SP-ES: Servidor Público – Especialista

CÓDIGO DE PUESTO N° 02-345

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Dirección General de Administración

Nombre del cargo/puesto Especialista en Supervisión y Liquidaciones



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MODALIDAD Y DURACIÓN DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL

No aplica.

CAS – DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratación sera de tres (03) meses, sujeto a renovación en función a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneración señalada incluirá el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo Nº 313-2023-EF, 
asimismo estará sujeto a las deducciones de Ley.

No aplica.

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

Dos (02) años.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,  en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
Un (01) año de experiencia especifica en puestos o cargos como jefe y/o especialista y/o asistente en supervisión; jefe y/o especialista y/o asistente en liquidación; jefe y/o gerente y/o 
subgerente en la Unidad Ejecutora de Inversiones y/o Infraestructura  y/o obras y/o Supervisión y Liquidaciones.

Análisis, control, planificación, orden.

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

Tres (03) años.

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la función o la materia:

Dos (02) años de experiencia específica en la función o la materia en el sector público.

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

Observaciones:

Programa de presentaciones x
Hojas de cálculo x

Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Idiomas extranjeros o 
nativos. x

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico

Conocimiento en Contrataciones del Estado, Invierte.pe, Gestión Pública.																														

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

Contrataciones del Estado, ejecución y supervisión de obras, liquidaciones, Costos y Presupuestos con S10.

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

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

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



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí x No

Primaria

Secundaria 

Sí x No

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Título profesional de Nutrición Humana o Licenciado en Nutrición. 

Técnica Superior
(3 ó 4 años)
Universitaria x

SECCIÓN: REQUISITOS

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

Supervisar el cumplimiento de los Términos de Referencia para la contratación del servicio de comedor universitario e informar a la Dirección de Bienestar Universitario.

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Ninguna

Ninguna

Elaborar informe técnico nutricional sobre la programación del menú presentada por los proveedores de alimentos

 Realizar la supervisión y monitoreo diario  en la dotación de alimentos en los servicios de comedor universitario de la UNAJ. 

Supervisar el control de calidad y seguridad de los alimentos ofrecidos en los servicios de comedor universitario de la UNAJ. 

Realizar seguimiento y control de dieta a los estudiantes diagnosticados con anemia. 

Realizar inspección periódica de las instalaciones del comedor para garantizar  que cumplan con las normas de higiene y seguridad, incluyendo el correcto almacenamiento de 
alimentos, el mantenimiento de la limpieza y la disposición adecuada de los desechos.
Desarrollar talleres y/o cursos de capacitación en materia de alimentación saludable orientado a los estudiantes, docentes y personal administrativo, con mayor prioridad para la 
población estudiantil con anemia.

SECCIÓN: FUNCIONES

Atender necesidades alimenticias de los estudiantes universitarios en situación de riesgo de deserción académica. 

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar los requerimientos del servicio de alimentación para los estudiantes beneficiarios de la beca de alimentos así como bienes muebles y otros para el adecuado 
funcionamiento del servicio de comedor universitario de la UNAJ.

Elaborar directivas, reglamentos, protocolos y otros documentos de gestión para la óptima administración del servicio de comedor universitario 

Dependencia jerárquica Director(a) de Bienestar Universitario

Puestos a su cargo Ninguno

Unidad Orgánica No aplica

Cargo funcional Especialista

Clasificación SP-ES: Servidor Público – Especialista

PERFIL DE PUESTO BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 

CÓDIGO DE PUESTO: 03-277

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Dirección de Bienestar Universitario

Nombre del cargo/puesto Especialista en Comedor Universitario.



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MODALIDAD Y DURACIÓN DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL

No aplica.

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

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneración señalada incluirá el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo Nº 313-2023-EF, asimismo 
estara sujeto a las deducciones de ley.

No aplica

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

Dos (02) años.

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

No aplica.

Adaptabilidad, comunicación oral, planificación, síntesis. 

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la función o la materia:

Dos (02) años de experiencia específica en la función o la materia en el sector público.

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

Observaciones:

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

Tres (03) años.

Programa de presentaciones x
Hojas de cálculo x

Avanzado

Procesador de textos x Idiomas extranjeros o 
nativos. x

Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

Conocimiento en gestión de comedor estudiantil y atención integral de nutrición. 

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

Cursos en Buenas Prácticas de Manufactura (BPM), manipulación de alimentos, servicios de alimentación colectiva e inocuidad de los alimentos.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica

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



MISIÓN DEL PUESTO
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8 Preparar y/o emitir informes técnicos inherentes al ámbito de su competencia.
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Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí x No

Primaria

Secundaria 

Sí x No

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

PERFIL DE PUESTO BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Titulo universitario de Licenciado en Educación o Licenciado en Sociologia o 
Licenciado en Gestión Pública y Desarrollo Social o Licenciado en Antropologia.

Técnica Superior
(3 ó 4 años)
Universitaria x

Ninguna

SECCIÓN: REQUISITOS

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

Coordinar, elaborar, controlar y dar seguimiento al programa de aseguramiento de las condiciones básicas de calidad de acuerdo a sus funciones.

Coordinar el establecimiento de los circulos de mejora académica continua y vigilar su funcionamiento en coordinación con los distintos Órganos.

Supervisar la aplicación de normas y procedimientos que permitan evaluar el logro de objetivos de aprendizaje. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Ninguna

Recopilar la informacion para la conformacion de los bancos y base de datos necesarios para la elaboracion de indicadores de calidad de desempeño asi como para los procesos de 
acreditacion y certificación de las carreras profesionales.

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

SECCIÓN: FUNCIONES

Coordinar, planificar, organizar y promover las actividades relacionadas con el seguimiento docente asi como el diseño y desarrollo de un sistema de informacion integral de los docentes 
por Departamento Académico y Escuela Profesional a fin de facilitar la formación continua, la mejora de los procesos académicos y la cantidad de los servicios educativos de la Universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, supervisar y controlar el proceso de evaluación de desempeño docente.

Concentrar, evaluar y analizar la informacion relativa a las actividades y logros de los docentes de su quehacer en la Universidad.

Nombre del cargo/puesto Especialista en Seguimiento y Monitoreo Docente

Dependencia jerárquica Director(a) de Gestión de Asuntos Académicos

Puestos a su cargo Ninguno

Unidad Orgánica No aplica

Cargo funcional Especialista

Clasificación SP-ES: Servidor Público – Especialista

CODIGO DE PUESTO N° 04-141

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Dirección de Gestión de Asuntos Académicos



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MODALIDAD Y DURACIÓN DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL

No aplica.

CAS – DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratación sera de tres (03) meses, sujeto a renovación en función a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

S/ 2, 800.00 (Dos mil ochocientos soles). La remuneración señalada incluirá el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo Nº 313-2023-
EF, asimismo estará sujeto a las deducciones de Ley.

No aplica.

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

Dos (02) años

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

No aplica.

Análisis, control, planificación, orden

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

Tres (03) años

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la función o la materia:

Dos (02) años de experiencia específica en la funcion o la materia en el sector público.

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

Observaciones:

Programa de presentaciones x
Hojas de cálculo x

Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Idiomas extranjeros o 

nativos. x

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico

Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, Regimen especial de docentes universitarios, desempeño y monitoreo docente y licenciamiento.
B) Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Gestión educativa, Gestión Pública.
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas acumulados de capacitación y los diplomados y/o programas de especialización no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por 
un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

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



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí x No

Primaria

Secundaria 

Sí x No

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Título universitario de Licenciado en Fisica o Fisico Matematico o Ingeniero de 
Software y Sistemas o Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Mecatrónico o 
Ingeniero Mecánico Eléctrico o Ingeniero Electrónico o Ingeniero en Energías 
Renovables.

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)
Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Elaborar propuestas de mejora de la gestión  universitaria

Efectuar el seguimiento  de las  acciones  que se desprendan  de la  emisión 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.

Preparar y esterilizar equipo y material necesario para las prácticas y/o análisis de laboratorio.

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

Universitaria x

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
Ninguna

Ninguna

SECCIÓN: REQUISITOS

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

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Puestos a su cargo Ninguno

SECCIÓN: FUNCIONES

Desarrollar las labores de apoyo en el funcionamiento y mantención del servicio de equipos, materiales y elementos adicionales que se requieran en el laboratorio, apoyando las áreas de 
docencia, proyectos de asistencia tecnica, investigación y extensión.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Elaborar propuestas de guías de laboratorio.

Cargo funcional Laboratorista I

Clasificación SP-ES: Servidor Público – Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Física

Dependencia jerárquica Departamento Académico de Ciencias Básicas

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Facultad de Ciencias de la Ingeniería. 

CODIGO DE PUESTO N° 05-305

Unidad Orgánica Departamento Académico de Ciencias Básicas

PERFIL DE PUESTO BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MODALIDAD Y DURACIÓN DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneración señalada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo Nº 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la función o la materia:

Seis (06) meses de experiencia específica en la función o la materia en el sector público.

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

No aplica.

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

Seis (06) meses.

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

Experiencia como jefe de práctica o laboratorista.

Razonamiento matemático, innovación, análisis, orden.

No aplica.

CAS – DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratación será de tres (03) meses, sujeto a renovación en función a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

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

Un (01) año.

Observaciones:

x
Hojas de cálculo
Programa de presentaciones x

x
Procesador de textos Idiomas extranjeros o 

nativos. x

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

AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

Conocimiento sobre materiales e insumos de laboratorio de fisica, conocimientos administrativos.

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

Cursos afines a su especialidad.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica

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



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente x

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí No x

Primaria

Secundaria 

Sí No x

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Técnica Básica
(1 ó 2 años)
Técnica Superior
(3 ó 4 años) x

Título técnico en Secretariado Ejecutivo.

D) ¿Habilitación 
profesional?

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

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Universitaria

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

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

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

SECCIÓN: REQUISITOS

Revisar y preparar la documentación requerida para la firma respectiva del responsable de la Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables.

Coordinar y comunicar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentación para las reuniones y/o conferencias.

Mantener actualizado el directorio institucional.

Atender con amabilidad y cortesia al usuario, efectuar  y concertar citas relaciondas con la gestión.

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

SECCIÓN: FUNCIONES

Brindar asistencia en las diferentes necesidades de la gestión académica, oportuno y continuo, mediante un enfoque de calidad, trabajo en equipo y servicio a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el área a a cual pertenece, dando la seguridad correspondiente para su dsistribución interna y externa; así 
mismo verificar la foliación, efectur el seguimieto y control de tales documentos hasta su archivo.

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia de la Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables.

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerárquica Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables

Puestos a su cargo Ninguno

Unidad Orgánica Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables

Cargo funcional Secretaria I

Clasificación SP-AP: Servidor Público – De Apoyo

PERFIL DE PUESTO BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS

CODIGO DE PUESTO N° 06-230

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Facultad de Ciencias de la Ingenieria



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MODALIDAD Y DURACIÓN DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL

No aplica.

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

S/ 1,500.00 (Un mil quinientos soles). La remuneración señalada incluirá el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo Nº 313-2023-EF, 
asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

No aplica.

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

Un (01) año.

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

No aplica.

Dinamismo, comunicación oral, organización de información, redacción.

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la función o la materia:

Un (01) año de experiencia específica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta dirección.

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

Observaciones:

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

Dos (02) años.

Programa de presentaciones x
Hojas de cálculo x

Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Idiomas extranjeros o 
nativos. x

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico

Conocimientos de documentos de gestión, tecnicas de archivo, hojas electronicas y relaciones humanas.

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

Office intermedio, secretariado ejecutivo computarizado, ortografia y redacción de documentos administrativos, archivo y tramite documentario, Ética en la funcion publica.

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

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

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



Especialistas, Asistentes y Analistas

MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí x No

Primaria

Secundaria 

Sí x No

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Formular el Reglamento de Organización y Funciones (ROF).

Técnica Básica
(1 ó 2 años)
Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Título universitario en Economía o Administración o Contabilidad, 
Gestión Pública o Ingeniería Económica o Ingeniería Industrial.

D) ¿Habilitación 
profesional?

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

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Universitaria x

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Ninguna

Ninguna

SECCIÓN: REQUISITOS

Formular, proponer indicadores de gestión y línea de base para evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de los planes estratégicos.

Formular los proyectos de Memoria Anual Institucional y Boletín Estadístico Institucional.

Formular, proponer, evaluar, actualizar y/o emitir opinión técnica, sobre directivas, lineamientos, instructivos y otros instrumentos de la gestión para la modernización de la 
organización y funcionamiento de la Universidad.

Emitir informes técnicos sobre los alcances de las funciones establecidas a los órganos y unidades orgánicas de la Entidad.

Elaborar el Texto único de Procedimientos Administrativos - TUPA Institucional.

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

SECCIÓN: FUNCIONES

Liderar, coordinar y ejecutar los procesos correspondientes a Planeamiento Estratégico y Modernización.

FUNCIONES DEL PUESTO

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 
demás documentos normativos de gestión Institucional de la Universidad

Conducir y coordinar los procesos de reestructuración y reorganización administrativa en el marco del proceso de modernización de la gestión pública, emitiendo opinión técnica.

Nombre del cargo/puesto Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Modernización

Dependencia jerárquica Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Puestos a su cargo

Unidad Orgánica Unidad de Planeamiento y Modernización 

Cargo funcional Jefe de la Unidad de Planeamiento y Modernización

Clasificación SP-DS: Servidor Público – Directivo Superior

PERFIL DE PUESTO BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS SUPLENCIA

CODIGO DE PUESTO N° 07

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Oficina de Planeamiento y Presupuesto



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MODALIDAD Y DURACIÓN DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL

No aplica.

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos soles). La remuneración señalada incluirá el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo Nº 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

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

Dos (02) años de experiencia específica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Dirección o equivalencia 
en el sector público.
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

Tres (03) años

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

No aplica.

Alta capacidad analítica y sintesis, trabajo en equipo, actitud proactiva, enfoque a resultados, trabajo bajo presión, adaptabilidad y flexibilidad.

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

Cuatro (04) años.

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la función o la materia:

Tres (03) años de experiencia específica en la función o materia en el sector público.

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

Observaciones:

Programa de presentaciones x
Hojas de cálculo x

Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Idiomas extranjeros o 
nativos. x

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico

Gestión Pública, Sistema Administrativo de Planeamiento Estratégico, Sistema Administrativo de Modernización, Sistema Administrativo de Presupuesto

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

Diploma y/o Especialización en: Planeamiento estratégico, Gestión por Procesos, Modernización de la Gestión Pública, Sistema Administrativo de Presupuesto Público.

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

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

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



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí x No

Primaria

Secundaria 

Sí x No

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

PERFIL DE PUESTO BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS SUPLENCIA

CODIGO DE PUESTO N° 08

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

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Titulo universitario de Abogado o Contador Público o Licenciado en 
Administración.

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)
Técnica Superior
(3 ó 4 años)
Universitaria x

Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas específicas para el caso. Así mismo administrar y custodiar los expedientes del Procedimiento 
Administrativo Disciplinario.

Cargo estructural

SECCIÓN: FUNCIONES

Clasificación

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerárquica

Puestos a su cargo

Especialista 

SP-ES: Servidor Público – Especialista

Secretario Técnico de los Órganos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

Ejecutar las funciones correspondientes a la Secretaría Técnica, contenidos en la normativa sobre el procedimiento administrativo disciplinario.

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

Órgano

Unidad Orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección General de Administración

Unidad de Recursos Humanos

Ninguno

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
Ninguna

Ninguna

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

Suscribir los requerimientos de información y/o documentación a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades en el marco de las funciones 
correspondientes al Secretario Técnico.

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

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificación, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la
posible sanción a aplicarse y al Órgano Instructor competente. Así mismo declarar "no ha lugar a trámite" una denuncia o un reporte, de ser el caso.

Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecución del mismo, documentando la actividad
probatoria, elaborando la resolución o acto expreso de inicio y de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable.

Efectuar la precalificación en función a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comisión de una falta.



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MODALIDAD Y DURACIÓN DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL

Un (01) año como Secretario Técnico de los Órganos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario en el sector público 

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

No aplica.

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

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

x
Idiomas extranjeros o 
nativos.

No aplica.

Mínimo un (01) año de experiencia.

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

No aplica.

Síntesis, Comunicación oral, Organización de la Información, Analisis.

Cuatro (4) años.

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

Programa de presentaciones x

x

Observaciones:

Procesador de textos x
Hojas de cálculo

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

AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

Derecho Laboral y Derecho Administrativo, Gestión de Recursos Humanos. Gestión Pública. Regimenes laborales en el Estado: Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo N° 728 y Ley 
N° 30057 - Ley del Servicio Civil. Marco normativo vigente del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil.

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

Programa de especialización o Diplomado en Derecho Laboral y/o Derecho Administrativo y/o en Procedimiento Administrativo Sancionador y/o Disciplinario

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica

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

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

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneración señalada incluirá el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo Nº 313-2023-EF, asimismo 
estará sujeto a las deducciones de Ley.



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí x No

Primaria

Secundaria 

Sí x No

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Unidad Orgánica No aplica

Cargo funcional Especialista

Clasificación SP-ES: Servidor Público – Especialista

PERFIL DE PUESTO BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS SUPLENCIA

CODIGO DE PUESTO N° 09

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Oficina de Asesoria Jurídica

SECCIÓN: FUNCIONES

Brindar asesoría especializada en los procesos judiciales y arbitrales en todas sus etapas, en apoyo a la labor de representación y/u otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los procesos y actividades técnicas  de su área, de acuerdo con los lineamientos  impartidos por el superior jerárquico

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios

Nombre del cargo/puesto Especialista Administrativo II - Responsable de Procesos

Dependencia jerárquica Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Jurídica

Puestos a su cargo Ninguno

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Ninguna

Ninguna

SECCIÓN: REQUISITOS

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

Brindar asesoría legal en los procesos judiciales y arbitrales en todas sus etapas, en apoyo a las labores que corresponden al asesor legal de dicha institución.

Monitorear y coadyuvar en el patrocinio de los procesos judiciales y arbitrales a cargo del Asesor Juridico , ,así como presentar informes periódicos del avance o estado situacional 
de los procesos judiciales en los cuales interviene dicha institución
Elaborar escritos de demandas, reconvenciones, contestaciones de demandas, excepciones, oposiciones, tachas, medidas cautelares, pedidos de nulidad, recursos de apelación y de 
casación, alegatos y demás acciones procesales que resulten necesarias para el adecuado patrocinio de los intereses de la entidad.
Asistir a diligencias judiciales, audiencias de vista de la causa, informes orales y/o cualquiera otra actuación judicial que resulte necesaria en defensa de los intereses de la 
institución.

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

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

Título universitario en Derecho

D) ¿Habilitación 
profesional?

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

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Universitaria x

Técnica Básica
(1 ó 2 años)
Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MODALIDAD Y DURACIÓN DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL

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

Avanzado No aplica Básico

Conocimiento de la normatividad aplicable. 

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

Programa de Especialización y/o cursos en Derecho Administrativo, Proceso Contencioso Administrativo, Derecho Procesal Civil, Derecho Laboral, Procesal Laboral, Derecho Constitucional 
y/o Procesal Constitucional, Ley de Servicio Civil
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas acumulados de capacitación y los diplomados y/o programas de especialización no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por 
un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Hojas de cálculo x

Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Idiomas extranjeros o 
nativos. x

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio

Programa de presentaciones x

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la función o la materia:

Un (01) año de experiencia específica en la funcion o la materia en el sector público.

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

Observaciones:

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

Tres (03) años

No aplica.

CAS – SUPLENCIA. El tiempo de contratación sera de un (01) mes, sujeto a la ausencia temporal de la persona titular que ocupa el puesto

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneración señalada incluirá el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo Nº 313-2023-EF, asimismo 
estara sujeto a las deducciones de Ley.

No aplica.

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

Un (01) año.

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

No aplica.

Control, organización de información, planificación , comunicación oral.



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí x No

Primaria

Secundaria 

Sí x No

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Unidad Orgánica No aplica

Cargo estructural Especialista

Clasificación SP-ES: Servidor Público – Especialista

CODIGO DE PUESTO N° 10

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN
Órgano Vicepresidencia Academico

PERFIL DE PUESTO BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS SUPLENCIA

SECCIÓN: FUNCIONES

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

FUNCIONES DEL PUESTO
Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su área, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior jerárquico.

Nombre del cargo/puesto Especialista de Vicepresidencia Académica

Dependencia jerárquica Vicepresidencia Academica

Puestos a su cargo Ninguno

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Asesorar y orientar en los procedimientos académicos y actividades del proceso de gestion academica

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

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

Participar en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area

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

SECCIÓN: REQUISITOS

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

Administrar la informacion y documentos que se le encargue

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
Ninguna

Ninguna

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

Titulo profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicación Social o 
Licenciado en Sociologia o Licenciado en Educación.

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria X

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MODALIDAD Y DURACIÓN DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL

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

Avanzado No aplica Básico

Conocimiento de la Ley Universitaria Nº 30220, Gestión Curricular Universitaria y Licenciamiento. 

B) Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Gestión Educativa, Gestión Universitaria

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

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (No se requiere sustentar con documentos )

Hojas de cálculo X

Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros 

o nativos. x

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio

Programa de presentaciones X

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia:
Dos (02) años de experiencia específica en la función o la materia en el sector público.

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

Observaciones:

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

Tres (03) años.

No aplica

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

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos soles). La remuneración señalada incluirá el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo 
Nº 313-2023-EF, asimismo estará sujeto a las deducciones de Ley.

No aplica.

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

Dos (02) años.

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

No aplica

Análisis, planificación, síntesis, comunicación oral.
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