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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 001-251
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Bienestar Universitario
Unidad Orgéanica No aplica
Cargo funcional Director de Bienestar Universitario
Clasificacion SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior
Nombre del cargo/puesto Director(a) de Bienestar Universitario
Dependencia jerarquica Vicepresidencia Académica
Puestos a su cargo Asistente, Analista, Especialistas y profesionales de la Direccion.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

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

5 Formular y proponer a la Alta Direccion las politicas de Bienestar.

6  Supervisar el diagndstico dela situacion econdémica y social de los estudiantes para el disefio y cobertura de los programas de bienestar.

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

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguna

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

Ninguna

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller . Titulo/Licenciatura

we[]

D) ;Habilitacién
profesional?

Primaria

Secundaria

Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Ingeniero

Técnica Basica Economista o Ingeniero Industrial o Gestiéon Publica o Contabilidad o

(1 62 anos)

xo[ ]

. Trabajo Social o Licenciado en Educacion.
Técnica Superior

(3 0 4 anos)

X Universitaria X

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimientos o experiencia en la prestacion de los servicios complementarios en la educacion superior universitaria, Manejo de las herramientas informaticas en entornos
virtuales (online) para el desarrollo de sus actividades.

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

Derecho Administrativo, Planificacion Estratégica, Gestién de recursos humanos, habilidades blandas, Trabajo remoto y entornos virtuales, Seguridad y Salud en el Trabajo,
Gestion Publica, Etica en la Funcion Publica, salud ocupacional.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Cinco (05) afios.

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

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion o la materia en el sector publico.

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

Cuatro (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, en el sector publico.

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

Cuatro (04) afios.

Otros asp le 10s sobre el

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/5,000.00 (Cinco mil soles). La remuneracion senalada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piablica de Calidad”™

SECCION: IDENTIFICACION

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 002-257

Organo Direccién del Centro de Idiomas

Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Director del Centro de Idiomas
Clasificacion SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior
Nombre del cargo/puesto Director(a) del Centro de Idiomas
Dependencia jerarquica Vicepresidencia Académica

Puestos a su cargo Asistentes, coordinadores y docentes.
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Liderar, organizar, gestionar y desarrollar actividades administrativas y de direcién, empleando estrategias para el logro de objetivos de producctividad del Centro de Idiomas de la
UNAUJ, en el marco de las metas y politicas de desarrollo de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Adaptar planes de mejora continua en la 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 intitucion en la region Puno.

5  Gestionar los documentos del Centro de Idiomas y seguir los procedimientos de la institucion.

6  Administrar los ingresos y egresos del Centro de Idiomas.

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

8  Responsable de la seleccion y contratacion del personal del Centro de Idiomas.

9  Controlar el correcto funcionamiento del Centro de Idiomas.

10 Otras funciones que delegue Vicepresidencia Académica.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

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

Ninguna

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura

s

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 anos)

X Universitaria X

Titulo profesional de Licenciado en Turismo o Licenciado en

Literatura.

Administracion o Licenciado en Educacion con especialidad en Lengua y

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

s [e[]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Gestion Publica, manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA - MEF), sistema de trdmite documentario, formulacion 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) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programas y/o capacitaciones en idiomas extranjeros y nativos, gestion de la calidad, docencia universitaria.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
| Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Cinco (05) afios. |

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

Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto. |

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el 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 Direcciéon o
equivalencia, en el sector publico.

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

Cuatro (04) afios. |

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Experiencia en la ensefianza de idiomas o direccion de institutos o centro de idiomas. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES
|N0 aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL
S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos soles). La remuneracion sefialada incluir el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estard sujeto a las deducciones de Ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

CODIGO DE PUESTO: 003-253

“Universidad Pablica de Calidad”
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Produccién de Bienes y Servicios
Unidad Orgéanica No aplica
Cargo funcional Director de Produccion de Bienes y Servicios
Clasificacion SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior
Nombre del cargo/puesto Director(a) de Produccién de Bienes y Servicios
Dependencia jerarquica Vicepresidencia de Investigacion
Puestos a su cargo Asistente, secretaria.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Dirigir y coordinar la politica productiva de bienes y servicios a nivel de Facultades que estan relacionados con sus especialidades, areas académicas o trabajos de investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planear, organizar, dirigir, controlary evaluar el cumplimiento de los objetivos y resultados de los centros de produccién.

2 Asesorar y orientar a los docentes y alumnos que participan en los centros de produccion.

produccion.

Velar por conservar el patrimonio (inmuebles, equipamiento, maquinarias, muebles y enseres, semovientes., productos agricolas y otros) de los centros de

4  Presentar programas y proyectos para la mejora en la innovacion del patrimonio delos centros de produccion.

5 Formulary presentar el plan operativo anual incluido el presupuesto.

6  Gestionar la Inversién Privada, y otros, y presentarse a fondos concursales para el financiamiento de proyectos de centros de produccion.

7  Gestionar la legislacion fisico legal de los terrenos y construcciones con que cuentan los centros de produccién

8 Promoverla innovacion y la investigacion al interior de los centros de produccion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller . Titulo/Licenciatura

we[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Contabilidad o
Gestion Publica o Ingeniero Economista o Ingeniero Mecanico
Electricista o Ingeniero Industrial o Ingeniero

Agronomo o Ingeniero en Industrias Alimentarias.

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

xo[ ]




CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Normas ISO 9001-Sistemas de gestion de la calidad |

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

Metodologias de la Investigacion, Formulacion y gestion de proyectos, Planes de negocio, Proyectos productivos, Investigacion. |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Cinco (05) afios. |

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

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion o la materia en el sector publico. |

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

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

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

Cuatro (04) afios. |

Otros asp le 10s sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL
S/ 5,000.00 (Cinco mil soles). La remuneracion senalada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

N niversidd vabiien de calidod- CODIGO DE PUESTO: 004-254
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Incubadora de Empresas
Unidad Orgéanica No aplica
Cargo funcional Director de Incubadora de Empresas
Clasificacion SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior
Nombre del cargo/puesto Director(a) de Incubadora de Empresas
Dependencia jerarquica Vicepresidencia de Investigacion
Puestos a su cargo Asistente, secretaria.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Promover las iniciativas de los estudiantes y docentes para la creacién de empresas basadas en resultados de investigacion cientifica, desarrollo tecnologico e innovacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y proponer la normativa necesaria para el desarrollo del emprendimiento universitario e innovacién empresarial.

Promover la iniciativa de los estudiantes para la creacion de pequefias y micro empresas, brindando asesoria o facilidades en el uso de equipos e instalaciones de la
Universidad.

3 Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacién nacional y/o internacional para el desarrollo de propuestas o ideas de negocio.

4  Fomentar la cultura emprendedora, mediante la capacitacion a los docentes y estudiantes.

5 Elaborar, ejecutary evaluar los programas de emprendimiento e innovacién empresarial, teniendo en cuenta el impacto en la sociedad y el ecosistema empresarial local.

6  Contribuir al desarrollo de la investigacion en temas de emprendimiento e innovacién empresarial.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente I:I
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacioén académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller . Titulo/Licenciatura No I:I
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
récnica B Titulo profesional de Licenciado en Administracion o Gestién Publica o
(lecb"Z'C:ﬁO:)s iea Contabilidad o Ingeniero Economista o Ingeniero Industrial o Ingeniero No I:l
Técni . Mecaénico Electricista o Ingeniero
‘écnica Superior ; ; . . .
(3 6 4 afios) Agronomo o Ingeniero en Industrias Alimentarias.
X Universitaria X
|Maestr1'a | | Egresado | | Grado
|Doct0rado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

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

Investigacion y planeacion de proyectos, emprendimiento e innovacion.

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

Gestion Publica, Monitoreo de programas y proyectos sociales, Metodologia de la Investigacion, Formulacion y gestién de proyectos o relacionados a innovacion,
emprendimiento y/o incubacion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

|Cinco (05) afios. |

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

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion o la materia en el sector publico. |

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
Cuatro (04) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia, en el sector publico.

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

Cuatro (04) afios. |

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 5,000.00 (Cinco mil soles). La remuneracion sefialada incluiré el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pabiica de Calidad CODIGO DE PUESTO: 005-255
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnologica
Unidad Orgénica No aplica
Cargo funcional Director de Innovacién y Transferencia Tecnologica
Clasificacion SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior
Nombre del cargo/puesto Director(a) de Innovacion y Transferencia Tecnolégica
Dependencia jerarquica Vicepresidencia de Investigacion
Puestos a su cargo Asistente, secretaria.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Realizar actividades de promocién, monitoreo, seguimiento y evaluaciéon de proyectos de investigacién en todas sus modalidades.

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

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

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

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

7 Acreditar los trabajos y produccién bibliografica de los docentes investigadores ante Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnologica
(CONCYTEC) y otros organismos pertinentes.

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:| Bachiller -Titulo/ Licenciatura

wo[]

D) ;Habilitacion
profesional?

Primaria

Secundaria

Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Gestion Publica o

Técnica Basica e . . . .
Contabilidad o Economista o Ingeniero Economista o Ingeniero

(162 afios)

wo[ ]

. . Industrial o Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Estadistico e Informatico.
Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 30220 y sus modificatorias, Investigacion y planeacion de proyectos.

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

Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, Formulacion y gestion de proyectos I+D+i, Herramientas tecnologicas para la gestion, Modelo de calidad para la acreditacion
universitaria.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
Hojas de calculo X nativos. X
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Cinco (05) afios.

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

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion o la materia en el sector publico.

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

Cuatro (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, en el sector publico.

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

Cuatro (04) afios.

7

0s sobre el

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

q

Haber participado como investigador en proyectos de investigacion con fondos concursables y publicado articulos cientificos en revistas o conferencias (SCOPUS o WoS)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/5,000.00 (Cinco mil soles). La remuneracion sefalada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piblica de Calidad”™

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Cargo funcional

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 006-275

Vicepresidencia de Investigacion

No aplica

Especialista

SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Especialista en Gestion de Investigacion

Vicepresidencia de Investigacion

Ninguno

|C0ntribuir ala mejora de la gestion en las unidades y centros de investigacion de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 investigadores.

Realizar Informes en el marco de la implementacién de la Bonificacion Especial para el Docente Investigador y crear/alimentar la base de datos de docentes

Realizar el seguimiento de los trabajos y produccion de bibliografica de los docentes investigadores ante Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

2 Tecnolégica (CONCYTEC) y otros organismos pertinentes.

3 Apoyar en la organizacion y ejecucion de eventos cientificos.

4  Contribuir en la evaluacion de lineas de investigacion.

5  Elaborar informes técnicos de su competencia

6  Administrar la informacion y documentacion que se le encargue

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

8  Participar en comisiones y equipos de trabajo multidisciplinarios

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

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

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

Temporal I:l Permanente I:l

|Ninguna

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiller T itulo/Licenciatura Si No I:l
Primaria D) [_Habilitacic')n
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Administracion o Contador Publico o 3
(1 62 afios) Ingeniero de Sistemas o Gestién Publica. Si - No
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X

|Maestr1'a |

Doctorado

‘ Egresado | ‘ Grado

Egresado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en procesos de gestion de investigacion.

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

Formulacion y Gestion de Proyectos I+D+i para fondos concursables, Metodologia de la Investigacion y en relacion a articulos cientificos y elaboracion de tesis de
investigacion.
Gestion Publica, Sistema Administrativos SIAF, SIGA SEACE, Contrataciones del Estado, Ley del Procedimiento General.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

ST e Nivel de dominio g}g}g@? c/) Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o .
Hojas de célculo nativos.
Programa de presentaciones
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

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

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

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

No aplica.

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

Dos (02) afios.

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

Haber publicado articulos cientificos y participado en la organizacion de eventos académico y/o cientificos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, planificacion, sintesis, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracion seflalada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estard sujeto a las deducciones de Ley.




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 007-270

“Universidad Pablica de Calidad”
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Secretaria General
Unidad Orgéanica No aplica
Cargo funcional Asistente
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente administrativo
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Secretaria General
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Oficina de Secretaria General en las actividades de coordinacién administrativas y protocolares asi como tramitar y elaborar los documentos a fin de
contribuir al cumplimiento de las metas de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 forma parte.

Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo paras las funciones principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual

2 Asistirenla elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area.

3 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad o oficina a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

4  Acompanar y hacer seguimiento a las labores operativas dela unidad ala cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

5  Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura Si . No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Zég";:ﬁﬁ:; ica Titulo profesional de Abogado o Licenciado en Administracion. Si No I:I
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestr1’a | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

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

Gestion Publica, Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Contrataciones del Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

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

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

|No aplica.

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

Seis (06) meses.

7

Otros aspectos comp 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de informacion, planificacién , comunicacion oral , orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.

S/2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF,




LEGISLATIVO N° 1057

‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Péblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

CODIGO DE PUESTO: 008-271

Organo Oficina de Secretaria General

Unidad Orgénica No aplica

Cargo funcional Analista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Analista Legal

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Secretaria General
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el seguimiento y revision de los expedientes en tramite de Secretaria General para su respectiva atencién oportuna a las diferentes instancias y sistematizar los expedientes
que obran en despacho para mantener actualizado el inventario fisico y archivo, asi mismo orientar a los estudiantes en forma eficiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar proyectos de resoluciones, informes, cartas, oficios, memorandum y otros, asi como apoyar en su digitalizacion.

2 Redactar documentos legales que sean necesarios para el cumplimiento de los fines de la Oficina.

3 Apoyar en la absolucion de consultas formuladas por las distintas dependencias de la entidad.

4  Apoyar en la revision de proyectos de resoluciones, convenios, acuerdos y otros.

5  Realizar la recopilacion, analisis y difusion de normatividad actualizada que sea pertinente a las actividades y fines institucionales.

6  Proponer y/o revisar propuestas de perfeccionamiento de la normativa universitaria interna.

7  Proyectar documentos propios de la actividad administrativa y legal de la Oficina.

8  Administrar y custodiar los expedientes administrativos que obren en la Oficina.

9  Integrar y participar en reuniones de trabajo donde se requiera la participacion de un especialista en materia legal.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller . Titulo/Licenciatura

we[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 anos)

X Universitaria X

Titulo profesional de Abogado.

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

xo[ ]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

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

Derecho Administrativo, Gestion Publica, Redaccion y otros referentes a la Administracion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

Un (01) afio en funciones como asistente administrativo o legal, analista administrativo o legal, especialista administrativo o legal, coordinador administrativo o legal.

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

Un (01) afio.

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de informacion, planificacién , comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos soles). La remuneracion senalada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

N niversidad pblice de Calldad CODIGO DE PUESTO: 009-330
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Secretaria General
Unidad Orgéanica No aplica
Cargo funcional Técnico IT
Clasificacion 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
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Atender al usuario en la recepcion de los documentos, registro, foliacion, clasificar y distribuir los documentos de acuerdo a la competencia de los 6rganos y/o unidades organicas
para su respectiva atencion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestion institucional

2 Gestionar 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.

6 Revisar y preparar la documentacion requrida para la firma respectiva del responsable del organo o unidad organica

7  Solicitar y consolidar la informacion del organo o unidad organica en lo relacionado a los sistemas administrativos.

8  Otras funciones por el encargo del jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiHer Titulo/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional técnico en Administracion o Contabilidad o Secretariado st
(162 aiios) Ejecutivo. ! No
Técnica Superior X
X |3 o4anos)

Universitaria

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de ofimatica y Gestién Publica

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

Computacién e informatica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o %
Hojas de célculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios. |

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

Experiencia especifica no menor a un (01) afio en funciones afines al cargo. |

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

No aplica. |

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

Un (01) afo. |

7

10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros aspectos

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, redaccion, planificacion, orden. |

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 1,800.00 (Un mil ochocientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA C(’)DIGO DE PUESTO: 010-245

“Universidad Péablica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica Unidad de Presupuesto

Cargo funcional Jefe de la Unidad de Presupuesto

Clasificacion SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior

Nombre del cargo/puesto Jefe(a) de 1a Unidad de Presupuesto

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

Puestos a su cargo Especialistas, Asistentes y Analistas de la Unidad de Presupuesto.
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

|Ejecutar y coordinar los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Presupuesto Publico.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Formular el proyecto de presupuesto institucional anual, con una perspectiva de programacion multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA).
5 Formular el informe de sustentacion ante el Ministerio de Economia y Finanzas y Cuenta General de la Reptblica de los proyectos de presupuesto institucional anual

de la Universidad.

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

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

5 Coordinar con los 6rganos 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 la 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 concordancia con la
normatividad vigente.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:I
|Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Titulo/Licenciatura si No |:|
Primaria D) (Habilitacion
) profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional en Administracién o Gestion o Contabilidad o N
(162 afios) Ingenieria Econdmica o Ingenieria Industrial o Estadistica o Finanzas 0
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
[Doctorado [ [Egresado [ [Grado
|




CONOCIMIENTOS

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

Proceso Presupuestario Publico de acuerdo a las normativas vigentes y sus sistemas operativos (SIAF, SIGA, Aplicativos web y conciliaciones de marco legal y ejecucion de
presupuesto).

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

Sistema de Presupuesto Publico, Gestion Publica , Gestion por Procesos, Gestion del cambio, Planeamiento Estratégico o Formulacion y Direccion de Proyectos de Innovacion
Educativa, Etica en la funcién publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Baésico Intermedio Avanzado

Idiomas extranjeros o

Procesador de textos X . X
nativos.

Hojas de calculo X

Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

|Cinc0 (05) afos.

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

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcion o la materia.

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

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en puestos o cargos como especialista, ejecutivo/a, coordinador/a, responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o
equivalente.

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

Cuatro (04) afios.

Otros 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

P ‘P

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Alta capacidad analitica y sintesis, trabajo en equipo, actitud proactiva, enfoque a resultados, trabajo bajo presion, adaptabilidad y flexibilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 6,000.00 (Seis mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA C()DIGO DE PUESTO: 011-266

“Universidad Pablica de Calidad”™

SECCION: IDENTIFICA CION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Especialista en Pl iento y Presupuesto
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar, evaluar y ejecutar las funciones del proceso presupuestario a fin de garantizar el cumplimiento de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

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

5  Elaborar informes técnicos de su competencia.

6  Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad

7  Preparar y/o emitir informes técnicos inherentes al 4mbito de su competencia.

8 Administrar la informacién y documentacion que se le encargue

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguna

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

Ninguna

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura No I:I
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Ingeniero Economista o Gestion Publica o N
(162 afios) Licenciado en Administracion o Ingeniero Industrial. o
Técnica Superior
(36 4afios)
X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) C imientos t principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en gestion publica y presupuesto publico.

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

Presupuesto publico, Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones (Invierte.pe), Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF). Etica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - - - - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Tres (03) afos.

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

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

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

|No aplica.

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

Dos (02) afios.

Otros I ios sobre el

/4 'p

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana'1isis, planificacion, sintesis, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




LEGISLATIVO N° 1057

‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Péblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

CODIGO DE PUESTO: 012-267

Organo Oficina de Gestion de la Calidad
Unidad Orgénica No aplica

Cargo funcional Asistente

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Asistente en Gestion de Calidad

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Gestion de la Calidad

Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico — administrativo en las actividades de tramite, tendientes a la obtencion de la acreditacion para el logro de los objetivos y metas programados, segun el Plan
de Gestion de Calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 forma parte.

Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo paras las funciones principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual

2 Asistirenla elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area.

3 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad o oficina a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

4  Acompanar y hacer seguimiento a las labores operativas dela unidad ala cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

5  Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura

s

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Licenciado en
Administracion o Licenciado en Educacion o Licenciado en
Comunicacién Social.

|Maestr1'a | I Egresado | IGrado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

s [e[]




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en temas de sistemas de comunicacion y gestién publica.

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

Curso en gestion publica, acreditacion, Gestion de la Calidad en entidades educativas.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA =
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) anos. |

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

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

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

No aplica. |

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

Seis (06) meses. |

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Innovacion, planificacion. |

REQUISITOS ADICIONALES
|N0 aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF,
asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

O versidad pabiics de Caidad CODIGO DE PUESTO: 013-268
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Gestion de la Calidad
Unidad Orgéanica No aplica

Cargo funcional Analista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Analista en Gestion de Calidad
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Gestién de la Calidad
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de coordinacion y operatividad de la Oficina a fin de cumplir con las politicas de calidad académica con fines de acreditacion y certificacion, renovacion de
licenciamiento y funcionamiento, en el marco de las normas establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

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

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria.

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

Orientacion y asesoramiento en temas de licenciamiento a las unidades y sub unidades de la universidad.

Planificar para la capacitacion en temas de sistema de gestion de calidad

Coordinar y monitorear las condiciones basicas de calidad CBC's.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:I Bachiller Titulo/ Licenciatura Si . No I:I
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Educacion o Licenciado en N
(162 afios) Administracion o Gestion Publica. o
Técnica Superior
(3 0 4 anos)
X Universitaria X

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en calidad universitaria y Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Gestion Publica, condiciones basicas de calidad, acreditacion y mejora continua, sistemas de calidad en la gestion académica, sistema de gestion de la calidad ISO 9001, ISO
21001-Gestién de la Calidad para Servicios Educativos.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA =
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Dos (02) anos.

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

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector ptblico.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

Otros asp le 10s sobre el de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Control, Innovacion, planificacion, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos soles). La remuneracion senalada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calidad™

SECCION: IDENTIFICACION

CODIGO DE PUESTO: 014-324

Organo Oficina de Tecnologias de la Informacion

Unidad Orgénica No aplica

Cargo funcional Asistente

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Identificar, disefiar e implementar propuestas de mejora en la organizacion y en los procesos de tecnologias de la informacion a fin de coadyuvar el logro de los objetivos
institucionales y contribuyendo con la trasformacion digital de la UNAJ.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Analizar, disenar, 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 documentacion asociada a los procesos de desarrollo de sistemas de informacion implementados.

4  Planear, coordinar y ejecutar, en conjunto con la unidad usuaria, la transicion de los sistemas desarrollados, para facilitar su apropiamiento y adopcion.

5 Planificar, analizar, disefiar, desarrollar y verificar el mantenimiento de los sistemas de informacion que sean solicitados por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

6  Desarrollar e impulsar la estandarizacion metodologica para el desarrollo de los sistemas de informacion a nivel institucional.

7  Definir, dar seguimiento e implementar los temas arquitectonicos y lineamientos de los procesos de construccion de software institucional.

8  Asesorar, colaborar con los laboratorio de computo de las escuelas profesionales y realizar otras actividades o tareas pertinentes al area.

9  Otras funciones que le se han asignado por el jefe inmediato a corde a las funciones del cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:l Egresado(a) |:| Bachiller - Titulo/Licenciatura No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Ingeniero de Software o N
(1 62 afios) Ingeniero de Software y Sistemas. o
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

|Gesti()n publica, Base de Datos, programacion, Uso de las Plataformas del Estado SIGA/SIAF. |

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

Desarrollor de aplicaciones utilizando tecnologias NET (C#, ASP.NET, NET Core). Desarrollo de Web Services y API. |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afos. |

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

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

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

No aplica. |

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

Seis (06) meses. |

7

10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros aspectos

|No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Innovacion, cooperacion, comunicacion oral, atencion. |

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF,
asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




‘ , "", FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 015-325

“Universidad Pablica de Calidad”
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Tecnologias de la Informacion
Unidad Orgéanica No aplica
Cargo funcional 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 Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar el analisis, disefio, construccion, integracion y mantenimiento de los sistemas de informacion digital, cumpliendo los estandares y normatividad, para coadyuvar al logro
de los objetivos institucionales de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y contribuyendo con la trasformacion digital de la UNAJ.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Analizar, disefiar, desarrollar e implementar sistemas de informacion 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 documentacion asociada a los procesos de desarrollo de sistemas de informacion implementados.

4  Planear, coordinar y ejecutar, en conjunto con la unidad usuaria, la transicion de los sistemas desarrollados, para facilitar su apropiamiento y adopcion.

5 Planificar, analizar, disefar, desarrollar y verificar el mantenimiento de los sistemas de informacién que sean solicitados por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

6 Desarrollar e impulsar la estandarizacion metodologica para el desarrollo de los sistemas de informacion a nivel institucional.

7  Definir, dar seguimiento e implementar los temas arquitectonicos y lineamientos de los procesos de construccion de software institucional.

8  Asesorar, colaborar con los laboratorio de computo de las escuelas profesionales y realizar otras actividades o tareas pertinentes al area.

9  Otras funciones que le se han asignado por el jefe inmediato a corde a las funciones del cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller . Titulo/Licenciatura

we[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 anos)

X Universitaria X

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Ingeniero de Software o
Ingeniero de Software y Sistemas.

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

xo[ ]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Gestion publica, Gestion de Base de Datos, Programacion .NET y/o PHP, CMS, Uso de las Plataformas del Estado SIGA/SIAF.

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

|Aplicaciones utilizando tecnologias .NET (C#, ASP.NET, .NET Core). Aplicaciones desarrollo de Web Services y API. Metodologias agiles y/o entornos web.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afos.

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

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

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

No aplica.

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

Seis (06) meses.

Otros le 10s sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

P P q

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Innovacién, cooperacion, comunicacion oral, atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF,




‘ ’ "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057 - SUPLENCIA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 016
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
Unidad Organica No aplica
Cargo funcional Asistente
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente administrativo
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa a la oficina con el desarrollo de productos multimedia, gestion de redes sociales y sistematizar informacion para realizar las acciones de

comunicacion de la Universidad Nacional de Juliaca.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

forma parte.

Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo paras las funciones principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual

2 Asistiren la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area.

3 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad o oficina a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

4  Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad ala cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

5  Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

6  Apoyar en la elaboracion de material audiovisual, disefio de imagenes y produccion grafica para su publicacion.

7  Recopilar y organizar las noticias publicadas en los medios informativos de interes de la entidad para monitorear y evaluar el posicionamiento e imagen institucional.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura Si No l:l
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
;rlégnzicjﬁﬁ:)s ica Titulo profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion Social. Si No I:I
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

| Maestria | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

Disefio grafico, Photoshop, CorelDRAW.

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

Disefio grafico, Adobe Photoshop

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA UDYOIMIAS 7
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afos.

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

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

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

No aplica.

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

Seis (06) meses.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Creatividad, adaptabilidad, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS - SUPLENCIA. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JU CA CODIGO DE PUESTO' 017'326

“Universidad Péblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Asistente

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Asistente en C icacion e Imagen Instit 1
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el fortalecimiento del posicionamiento institucional a través de las relaciones interinstitucionales, mediante estrategias creativas como la realizacion de piezas
gréficas y/o flayers para redes sociales y pagina web de las actividades de la institucion, diagramacioén de la Memoria Anual y Boletin Informativo, asi como la elaboracion de

videos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar piezas graficas y/o flayers para redes sociales y pagina web de las actividades de la institucion.

2 Disefary diagramar la Memoria Anual de la institucion.

3 Diagramar y disefiar boletines informativos.

4  Realizar transmisiones en vivo de las actividades de la Universidad.

5  Realizar registro de fotografias y video de las actividades de la Universidad.

6  Gestionar la identidad y la imagen la institucion en las redes sociales (Facebook y Tiktok).

7  Elaboracion de videos institucionales.

8  Otros que designe el jefe inmediato acorde a las funciones del cargo o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacioén académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiHer Titulo/ Licenciatura Si . No I:I
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion Social o st
(162 afios) Licenciado en Periodismo o Licenciado en Publicidad y Marketing. 1 No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
|Maestr1'a | |Egresado | |Grado
|Doct0rado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

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

Conocimientos de disefio grafico (Corel Draw, Adobe InDesign, Adobe Illustrator y adobe photoshop), diagramacion editorial y marketing digital o gestion de redes sociales |

Disefio grafico, Adobe Photoshop e Illustrator, planificacion de medios digitales, marketing digital y ofimética intermedia. |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios. |

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

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

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

No aplica. |

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

Seis (06) meses. |

Otros asp le 10s sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Creatividad, liderazgo, compromiso, innovacién |

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF,
asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad CODIGO DE PUESTO: 018-248

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Unidad de Tesoreria

Cargo funcional Jefe de la Unidad de Tesoreria

Clasificacion SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior

Nombre del cargo/puesto Jefe(a) de 1a Unidad de Tesoreria

Dependencia jerarquica Director(a) General de Administracion

Puestos a su cargo Especialistas y Asistentes de la Unidad de Tesoreria.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conducir, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Tesoreria, asi como efectuar acciones de fiscalizacion y control previo del pago de las
obligaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

Registrar, Ejecutar y autorizar todo tipo de operaciones bancarias y de tesoreria, con cargo a los fondos que administra destinados al cumplimiento de las obligaciones del
pliego, en concordancia a los procedimientos, plazos y normatividad aplicable.

Centralizar y administrar el manejo de todos los fondos ptiblicos percibidos y/o recaudados por el Pliego.

Coordinar e integrar la administracion de tesoreria con las areas responsables de los otros sistemas vinculados con la administracion financiera, asi como con las areas de la
administracion de recursos y servicio.

Proponer normas y procedimientos internos orientados a asegurar el apoyo econémico financiero a la gestion institucional, implementando la normatividad y
procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de tesoreria en concordancia con los procedimientos de los demas sistemas integrantes de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

Establecer lineamientos para el registro y acceso a la informacion y operatividad de la Direccion General del Tesoro Publico en el SIAF-SP por parte de los responsables de
las areas relacionadas con la administracion de la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria.

Supervisar el pago ante SUNAT de las retenciones, derivadas de remuneraciones de acuerdo al cronograma establecido por dicho organismo, los cuales han sido
previamente determinados y procesados.

Disponer la realizacion de medidas de seguimiento, verificacion y custodia de valores del pliego del estado y uso de los recursos financieros, tales como arqueos de fondos
y/o valores, conciliaciones, entre otros.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura No l:l
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Administracion o Contabilidad o Si N I:I
(162afios) Ingenieria Econdmica o Gestion o Ingenieria Industrial. 1 o
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
X Universitaria X

Maestria Egresado Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado ‘ | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con de ):

Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Integrado de Administraciéon Financiera.

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

Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Tesoreria Gubernamental, Sistema Nacional de Tesoreria.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

|Cinc0 (05) afios.

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

|Cuatro (04) afos de experiencia especifica en la funcién o la materia.

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

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en puestos o cargos como especialista, ejecutivo/a, coordinador/a, responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o
equivalente.

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

|Cuarr0 (04) afos.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 6,000.00 (Seis mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




’ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 019-289
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Analista

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo para revision y verificacién documentos y sistematizaciéon de documentos de la Direcion General de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Elaborar instrumentos técnicos de su competencia .

Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria

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

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

[ NNV, BTN OS I S}

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

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

|N0 aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:| Bachiller T itulo/Licenciatura Si No I:l
Primaria D) (Habilitacion
Secundaria profesional?
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Administracion o Contador Pablico o P
(162 afios) ; . Si No
Teécni a . Ingeniero Economista.
‘écnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X

Maestria Egresado Grado

[Doctorado [ [Egresado [ [Grado




CONOCIMIENTOS

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

|C0nocimiento en Sistemas de Gestion Administrativas, Gestién Publica.

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

|Sistemas Administrativos de la Gestion Publica (SIAF-SIGA), Gestion de Contrataciones del Estado y SEACE.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

|N0 aplica.

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

|Un (01) ano.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Analisis, planificacion, cooperacion, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

CODIGO DE PUESTO: 020-300

Organo Direccién General de Administracién
Unidad Orgéanica No aplica

Cargo funcional Analista

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de actividades vinculadas a la gestion administrativa y control interno y externo a fin de lograr los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 con los objetivos institucionales.

Brindar asistencia a la Direccion General de Administracion para el proceso de implementacion de los informes de auditoria externas y control posterior, a fin de cumplir

media.

Ejecutar, organizar y coordinar los procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes a la Direccion General de Administracion y de un nivel de complejidad

4  Elaborar informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

5 Realizar el seguimiento del proceso de implementacion del Sistema de Control Interno.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura

s

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Contador Publico o
Ingeniero Economista.

|Maestr1'a | I Egresado | IGrado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

s [e[]




CONOCIMIENTOS

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

Sistemas de Gestién Administrativas, Sistemas de Control Institucional.

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

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

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

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

|No aplica.

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

Un (01) afio.

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacion, cooperacion, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Péblica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 021-182
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Organica Unidad Ejecutora de Inversiones

Cargo funcional Especialista

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

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conducir los procesos y fases de la ejecucion del ciclo de inversiones en la Universidad, en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual, Gestién de Inversiones y

la normatividad legal vigente; y de su competencia, para el cumplimiento de objetivos de la entidad con criterios de eficiencia y eficacia.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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 emision de informes técnicos a su cargo.

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad

Administrar la informacién y documentacion que se le encargue

Asistencia en la elaboracion de liquidaciones.

O 00 N N U A W

Revision y evaluacion de expedientes técnicos.

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

—_
(=]

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente l:l
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa |:| Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura Si . No |:|
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . . . . . ,
(1 62 afios) Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto. Si - No I:l
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestr1’a | ‘Egresado | ‘ Grado

|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado




CONOCIMIENTOS

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

Contrataciones del Estado, Valorizaciones, Liquidaciones.

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

Contrataciones del Estado, Gestion de obras publicas, ejecucion y supervision de obras, Costos y Presupuestos con S10.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Tres (03) afios.

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

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

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos como especialista, asistente o analista en el sector publico.

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

Dos (02) afos.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, control, planificacién, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CO'DIGO DE PUESTO: 022-260

“Universidad Péblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Administracién
Unidad Orgéanica Unidad de Abastecimiento

Cargo funcional Especialista

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y gestionar las actividades administrativas de almacén para el abastecimiento de las diferentes areas de la Universidad Nacional de Juliaca segtin la normatividad
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

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

5  Elaborar informes técnicos de su competencia.

6  Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad

7  Preparar y/o emitir informes técnicos inherentes al &mbito de su competencia.

8 Administrar la informacion y documentacion que se le encargue

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura Si . No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Administracion o Contador Publico o N
(162 afios) Ingeniero Industrial o Ingeniero de Sistemas. o
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento en gestion de administracion de bienes muebles e inmuebles, Gestion Publica, Gestion de Almacenes.

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF), Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

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

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

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

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

Dos (02) afios. |
Otros asp 1ple 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, control, planificacion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF,




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA C(’)DIGO DE PUESTO: 023-262

“Universidad Pablica de Calidad™

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Orgénica Unidad de Abastecimiento

Cargo funcional Especialista

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar actividades especializadas en contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

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

5  Elaborar informes técnicos de su competencia.

6  Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad

7  Preparar y/o emitir informes técnicos inherentes al &mbito de su competencia.

8 Administrar la informaciéon y documentacion que se le encargue

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura Si . No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Contador Publico o N
(162 afios) Ingeniero Economista o Gestion Publica. o
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

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

Ley de Contrataciones y su reglamento y otros relacionados a la gestiéon publica.

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

Contrataciones con el Estado, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF), Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado (SEACE), Gestion Publica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios. |

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

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

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

No aplica. |

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

Dos (02) afios. |
Otros asp 1ple 10s sobre el req de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’1isis, control, planificacion, orden. |

REQUISITOS ADICIONALES
!CONTAR CON CERTIFICADO EMITIDO POR EL OSCE. |

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL
S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF,
asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calidad™

SECCION: IDENTIFICACION

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 024-327

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Abastecimiento

Cargo funcional Asistente

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico — administrativo al Jefe de la Unidad de Abastecimiento en el desarrollo de sus funciones para el logro de los objetivos y metas programados

FUNCIONES DEL PUESTO

1 forma parte.

Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo paras las funciones principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual

2 Asistiren la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area.

3 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad o oficina a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

4  Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad ala cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

5  Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura Si - No l:l
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Administracion o Contador Publico o .
(162 aiios) Ingeniero Economista o Gestién Publica. S No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestr1'a | ‘ Egresado | ‘ Grado

Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

Sistema de Abastecimiento, Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Gestién Publica, Contrataciones con el Estado.

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

Contrataciones con el Estado, Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF), Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado (SEACE), Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afos.

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

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

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

No aplica

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

Seis (06) meses.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi1idad, analisis, planificacién, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 025-261

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

Cargo funcional Especialista

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disedar y proponer para aprobacion las politicas, estrategias, planes, normas, directivas y procedimientos para el desarrollo del recurso humano.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) y proyecto de Cuadro para la Asignacion de
Personal Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal. controlando las nuevas contrataciones y/o movimientos de personal.

2

3 Participar en la revision del presupuesto de personal para asegurar el alineamiento con los otros documentos de gestion.

Desarrollar las actividades vinculadas al subsistema de Gestion del Rendimiento de acuerdo a la normativa y disposiciones internas, para la implementacion y ejecucion
del ciclo de gestion del rendimiento de corresponder.

Revisar el registro de alta y baja del personal en el Aplicativo Informatico de Registro Centralizado de Planillas y Datos de Tos Recursos Humanos del Sector Publico —
AIRHSP asi como validar la informacion del STU.

Gestionar las actividades vinculadas con la seleccion, induccidn, asignacion, traslados, evaluacion, capacitacion y desarrollo de los servidores.

Elaborar informes técnicos de su competencia y efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan del mismo.

Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

O 0 NN O W

Administrar la informacion y documentacion 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 ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Titulo/ Licenciatura Si . No |:|
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Economista o Gestion Publica o si N
(16 2 afios) Licenciado en Administracion. 1 o
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
X Universitaria X
‘Maestria ‘ | Egresado ‘ | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado ‘ | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con de ):

Ley del Servicio Civil, Ley 30057, Legislacién Laboral, Aplicativos PDT PLAME - SUNAT, AFP NET, T-Registro, Planillas, Aplicativo AIRHSP, Aplicativo SIU
SUNEDU, elaboracion de Contratos, Escalafon, Gestion de Recursos Humanos.

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

Gestion Publica, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Gestion del AIRHSP, MCAR Y MCPP WEB, Sistema Integrado de Administraciéon Financiera
(SIAF), Derecho Laboral, Documentos de Gestion de Manual de Clasificador de Cargos y Cuadro de Asignacion del Personal CAP, Regimen del Servicio Civil, Etica en la
Funcién Publica, Planillas de Remuneraciones, Gestion del Rendimiento y Capacitacion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Tres (03) afios.

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o la materia.

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos como especialista o asistente o analista.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Contr01, dinamismo, iniciativa, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracion seflalada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




LEGISLATIVO N° 1057

l , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piblica de Calidad”™

SECCION: IDENTIFICACION

CODIGO DE PUESTO: 026-264

Organo Direccion General de Administracién
Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

Cargo funcional Analista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Analista en Remuneraciones
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar las planillas de remuneraciones, beneficios sociales del personal administrativo y docente de la Universidad Nacional de Juliaca, permanente y contratado bajo los
regimenes del Decreto Legislativo N° 1057 y carrera especial, aplicando correctamente las disposiciones, mandatos y normas legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar,comprobar y validar los procesos de elaboracion de planillas mensuales de pago de remuneraciones, liquidacion de beneficios sociales, pago de aportes y
1 aplicacion de retenciones del personal de los regimenes laborales de la entidad, tomando como referencia el control de asistencia, vacaciones y licencias del personal, para

el cumplimiento de las obligaciones en materia remunerativa.

Elaborar y generar los archivos para cargar al Modulo de Control de Pagos de Planilla, T-Registro, Planilla electronica - PLAME y AFP Net segtn las disposiciones

2 establecidas en la normativa vigente.

3 Actualizar las bases del Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del sector Publico (AIRSHP), T-Registro,
Modulo de Control de Pago de Planillas (MCPP), para la disposicion de la informacion y toma de decisiones.

4 Registrar las certificaciones presupuestales con las modificaciones correspondientes de corresponder, para generar el compromiso de las planillas de pagos en la

oportunidad prevista.

5  Verificar, analizar y efectuar los descargos por los presuntos adeudos a las AFP, ONP y ESSALUD.

6  Elaborar informes técnicos de su especialidad y otras actividades relacionadas con la operacion de su area laboral.

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

8  Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

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

|Ninguna

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller T itulo/Licenciatura Si No I:I
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Ingeniero si - N
(16 2 afios) Economista o Ingeniero Industrial o Gestion Publica. 1 o
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

Grado

Maestria | Egresado |

‘ Doctorado | ‘Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ):

Gestion de Recursos Humanos, Gestion Publica. SIAF, AIRHSP.

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

Gestion de Recursos Humanos, Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), PDT Plame T-Registro, Gestion de Planilla de Remuneraciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacion, organizacion de informacion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos soles). La remuneracién sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

O niversidod pébiton ds Calldad CODIGO DE PUESTO: 027-265
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccion General de Administracién
Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos
Cargo funcional Analista
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Analista en Capacitacion y Legajos.
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado el legajo del personal de la UNAJ, para disponer de informacién oportuna, asi como, planificar las capacitaciones del personal administrativo que seran
desarrolladas en base a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Aperturar, administrar y actualizar los legajos personales de los servidores de la Universidad, manteniendo la confidencialidad de la informacion.

2 Recabar, ordenar, archivar y custodiar la documentacion correspondiente al legajo personal de los servidores, para registrar las altas y bajas en el AIRHSP.

3 Redactar proyectos de informes, memorandum, cartas al personal de la entidad y oficios otras entidades externas para la realizacion de control posterior.

4  Ejecutar las actividades involucradas para elaborar e implementar el Plan de Desarrollo de Personas (PDP) en funcion de las necesidades identificadas.

5 Realizar el seguimiento a las capacitaciones contratadas para su registro en la matriz de ejecucion a fin de ser reportada a SERVIR.

6  Elaborar informes técnicos de su competencia.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller T itulo/Licenciatura Si . No I:I
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Ingeniero si
(16 2afios) Economista o Gestion Publica. 1 No
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
X Universitaria X
Maestria | Egresado | Grado
‘ Doctorado | ‘Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ):

Gestion Publica, Gestién de Recursos Humanos, Gestion de legajos, Normas para la gestion del proceso de capacitacion en las entidades publicas, Plan de Desarrollo de las
Personas.

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

Gestion Publica, Administracion Publica, Gestion de Recursos Humanos y Ley Servir, Planillas, Legislacién Laboral, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o la materia.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, organizacion de informacion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estard sujeto a las deducciones de ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO: 028-273

“Universidad Piblica de Calidad”™

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

Cargo funcional Analista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Analista de Administracién de Personal.
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y llevar el control y registro de la firma de contratos del personal docente y administrativo de la Universidad.

2 Coordinar, elaborar y proponer el rol de vacaciones del personal docente y administrativo de la Universidad.

Llevar el registro de vacaciones del personal docente y administrativo de la Universidad.

Verificar y proyectar la respuesta a las solicitudes de otorgamiento de descanso, permisos o licencias de los servidores.

Elaborar informes técnicos de su especialidad y otras actividades relacionadas con la operacion de su drea laboral.

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

Coordinar, formular y hacer el seguimiento al presupuesto de bienes y servicios de la Unidad de Recursos Humanos.

3
4
5
6  Proyectar constancias o certificados de trabajo, realizando la verificacién correspondiente, segun sea solicitado.
7
8
9

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionado con la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

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

Ninguna

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:| Bachiller T itulo/Licenciatura Si No |:|
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Ingeniero si N
(162 afios) Economista o Contador Publico o Gestion Publica. ! o
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X

| Maestria | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

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

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

Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF, Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA, Gestién de Recursos Humanos, Ley N° 30057,
Ley Servir.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de la informacion, planificacion y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estard sujeto a las deducciones de ley.




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblica de Calidad”™ C()DIGO DE PUESTO: 029"297

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracién
Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

Cargo funcional Analista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Analista de Control de Personal
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

Recibir, clasificar, registrar distribuir y mantener al dia el archivo de la documentacién que ingrese y egrese de la Unidad de Recursos Humanos, asi como encargarse de su
conservacion.

Brindar apoyo a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos en lo referente a la revisiéon de documentos administrativos y emitir los informes técnicos correspondientes.

Controlar y verificar el registro de ingreso y salida de los servidores de la UNAJ, para elaborar el reporte de asistencia correspondiente en coordinacién con el area
académica y controladores.

Registrar y verificar los descuentos por tardanzas, faltas injustificadas, permisos y sanciones, proyectando un consolidado mensual a efectos de poder elaborar las
respectivas planillas de pago.

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

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria.

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

Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo ala 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.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

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

|Ninguna

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/ Licenciatura Si . No I:I
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Ingeniero ,
(16 2 afios) Economista o Gestion Publica. St No
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
X Universitaria X

Grado

Maestria | Egresado |

‘ Doctorado | ‘Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ):

Ley del Servicio Civil Ley 30057, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

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

Servir.

Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF, Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA, Gestion de Recursos Humanos, Ley N° 30057, Ley

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci()n oral, dinamismo, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo
N° 313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




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

O ersidad paiica de calidad™ CODIGO DE PUESTO: 030-263
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién General de Administracion
Unidad Orgénica Unidad de Contabilidad
Cargo funcional Analista
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Analista de Control Previo
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Contabilidad
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar y ejecutar actividades especializadas de control previo de expedientes remitidos a la Unidad de Contabilidad, aplicando los procesos establecidos en la legislacion vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

9

Revisar y verificar todos los documentos que sean objeto de compromiso de pago, (6rdenes de compra, 6rdenes de servicio, valorizaciones de obra, planilla de haberes,
descuentos, CTS y Gratificaciones, planilla de viaticos, encargos internos, caja chica, retenciones, cuarta categoria, y todo expediente que origine un desembolso de dinero
por cualquier fuente de financiamiento); previo a la fase de devengado en el SIAF-RP de acuerdo de a la normatividad vigente, dando conformidad a traves de su visacion o
devolviendo a las areas usuarias si encontrara inconsistencias en los expedientes administrativos.

Autorizar el devengados mediante el Modulo de Autorizacion de la Administracion Financiera MADAF-SIAF de las adquisiciones de bienes y servicios, planilla y otros
pagos.

Revisar la documentacion de las liquidaciones de beneficios sociales del personal de los regimenes existentes en la UNAJ, para su registro en el SIAF.

Revisar, controlar y registrar las rendiciones de cuentas de viaticos, encargos Internos, subvenciones y caja chica otorgados al personal de la Universidad Nacional de
Juliaca dando conformidad atraves de su visacion; informando mensualmente sobre las rendiciones pendientes de los comisionados, de acuerdo a las normas y directivas

Realizar a los arqueos de caja chica para dar cumplimiento a la Directiva de Manejo del Fondo para Caja Chica que se encuentre vigente.

Realizar informes escritos de las observaciones detectadas, para ser subsanados por los interesados, comunicando a la jefatura, los hechos que requieren adopciones
correctivas inmediatas.

Emitir informes técnicos relacionados a acciones de control previo, asi como expedientes referidos a reconocimientos de adeudos de ejercicios anteriores y las que
involucren aspectos contables, tributarios, financieros y presupuestarios.

Apoyar a la Jefatura de Contabilidad en el levantamiento de observaciones del Organo de Control, asi como las auditorias externas, segiin corresponda.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura No I:I
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Contador Publico o
(162 afios) Ingeniero Economista. No
Técnica Superior
(3 0 4 anos)
X Universitaria X

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de las normas y directivas de tesoreria, presupuesto, contabilidad, control interno, Ley de Contrataciones del Estado, Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF —RP), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF), Tributacion, Auditoria y/o control gubernamental, Dominio de Windows y Microsoft Office.

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

Contrataciones y adquisiciones del Estado, Gestion Publica, Sistema de Control Interno, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA-MEF) y Control Previo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) anos. |

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

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector ptiblico. |

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

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

Un (01) afio. |
Otros asp 1ple 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Control, planificacion, iniciativa, orden. |

REQUISITOS ADICIONALES
|N0 aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos soles). La remuneracion senalada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313
2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




l , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Péblica de Calidad”™

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 031-272

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién de Bienestar Universitario
Unidad Orgéanica No aplica

Cargo funcional Médico

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

Dependencia jerarquica Director(a) de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia médica a los miembros de la comunidad universitaria, estudiantes, docentes y personal administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia médica a los miembros de la comunidad universitaria.

2 Realizar consultas, tratamiento y seguimiento de casos detectados

3 Efectuar procedimientos médicos para el diagndstico precoz de ciertas enfermedades

4 Planificar las acciones dirigidas a solucionar problemas de salud

5  Organizar y ejecutar talleres y charlas de prevencién y promocion de la salud

6  Realizar atenciones de salud en situaciones de urgecias o emergencias y de referencia del paciente segtin corresponda

7  Participar o integrar comités técnicos y otros equipos de trabajo interdisciplinarios segun corresponda

8  Emitir informes de actividades realizadas

9  Realizar examenes selectivos periddicos a la comunidad universitaria

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura Si . No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica : . P :
(162 afios) Titulo profesional en Medicina Humana. Si No I:I
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento en normas técnicas de salud de servicios de cuidados intensivos e intermedios, manejo de urgencias y emergencias, entrevista clinica centrada en el paciente y
cuidado integral de salud.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso y/o Programas de Especializacién en Gestion Publica, Ley de Procedimiento Administrativo General, Salud Ocupacional, Seguridad del Paciente, Primeros auxilios,
Atencion en establecimientos de salud
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios. |

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

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

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

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

Dos (02) anos. |
Otros asp 1ple 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperaci6n, empatia, innovacién, comunicacion oral. |

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/5,000.00 (Cinco mil soles). La remuneracion sefalada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

O iniversidad pibiica de Calidod CODIGO DE PUESTO: 032-274
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Bienestar Universitario
Unidad Orgéanica No aplica
Cargo funcional Psicologo
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Psicologo
Dependencia jerarquica Director(a) de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar atencion personal y confidencial a los integrantes de la comunidad universitaria, para garantizar el bienestar emocional y mental de los estudiantes de pregrado mediante la
evaluacion, orientacion e intervencion o derivacion en funcion al diagnostico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar atencion de salud mental a los integrantes de la comunidad universitaria, estudiantes, docentes y personal administrativo.

2 Planificar y ejecutar charlas y talleres con tematica psicopedagogica a la comunidad Universitaria.

3 Promover la salud mental a través del habitos saludables y autocuidado

4 Emitir informe a la Direccion de Bienestar Universitario sobre actividades realizadas

5 Realizar y gestionar campafias de Salud Mental, dirigido a estudiantes, docentes y administrativo.

6 Ofrecer atencion personalizada a los estudiantes que presenten algun riesgo académico y/o emocional al pasar por el proceso de adaptacion a la Universidad.

7  Disefiar, planificar, ejecutar y evaluar acciones de promocion y prevencion de la salud

8  Evaluar y emitir informes psicologicos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente I:I
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacioén académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:I Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No I:I
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . . .
(162 aiios) Titulo profesional de Psicélogo. No I:l
Técnica Superior
(3 0 4 anos)
X Universitaria X

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en atencién a estudiantes, evaluaciones psicopedagogicas

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

Gestion Publica, Ley de Procedimiento Administrativo General, Violencia familiar, sexual, género o derechos humanos, Disefio, gestion o monitoreo de proyectos educativos.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios. |

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

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

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

No aplica. |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Dos (02) anos. |
Otros asp 1ple 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Deseable experiencia experiencia como psicélogo en el area educativa. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat1’a, trabajo bajo presion, planificacion, comunicacion oral. |

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF,
asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CO'DIGO DE PUESTO' 033-276

“Universidad Péblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién de Bienestar Universitario
Unidad Orgéanica No aplica

Cargo funcional Enfermera/o I

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

Dependencia jerarquica Director(a) de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar los servicios de salud a toda la comunidad universitaria garantizando la preservacion del bienestar fisico de los estudiantes de pregrado, mediante atenciones integrales y
especializadas que se proveen.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar atencién primaria e integral de salud y calidad a los estudiantes de pregrado

2 Planificar, organizar y ejecutar actividades de prevencion y promocion de la salud

3 Registrar toda la informacion disponible sobre los problemas de salud identificados en los estudiantes

4 Gestionar e informar las acciones relacionadas a los topicos de enfermeria en la universidad.

5  Emitir informes de las actividades efectuadas con recomendaciones, para la mejora de la prestacion de servicios de salud.

6  Brindar tratamiento integral que incluya el seguimiento clinico a los estudiantes, personal docente y administrativo, con problemas o necesidades de salud

Participar, como parte del equipo multidisciplinario de salud, en actividades de promocion de la salud, que promuevan cambios en el comportamiento individual, colectivo
y del entorno

Participar en la identificacion de factores de riesgo/protectores y desarrollar intervenciones educativas, comunicacionales, vigilancia epidemiologica, salud ambiental y
salud ocupacional fomentando la participacién estudiantil, docente y administrativo

9  Proponer directivas, reglamentos y otros documentos de gestion correspondiente al servicio de salud.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) |:| Bachiller - Titulo/Licenciatura No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Eéénzic:ﬁ]z:)s ica Titulo profesional de Enfermera o Licenciado en Enfermeria. No I:I
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimientos en la atencion de establecimientos o topicos de salud en instituciones educativas de nivel superior, formulacion y desarrollo de planes de trabajo o directivas en la
especialidad y manejo de urgencias y emergencias.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, salud ocupacional, seguridad del paciente, primeros auxilios, atencion en establecimientos de salud, Bioseguridad y
salud en el trabajo, salud publica y ofimatica a nivel intermedio.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

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

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

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

No aplica.

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

Dos (02) anos.

Otros asp le 10s sobre el de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presion, analisis, empatia, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

CODIGO DE PUESTO: 034-277

“Universidad Pablica de Calidad”
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccion de Bienestar Universitario
Unidad Orgénica No aplica
Cargo funcional Especialista
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista en Comedor Universitario.
Dependencia jerarquica Director(a) de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Atender necesidades alimenticias de los estudiantes universitarios en situacion de riesgo de desercidén académica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

Elaborar los requerimientos del servicio de alimentacion para los estudiantes beneficiarios de la beca de alimentos asi 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 gestion para la 6ptima administracion del servicio de comedor universitario

Elaborar informe técnico nutricional sobre la programacion del ment presentada por los proveedores de alimentos

Realizar la supervision y monitoreo diario en la dotacién 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 inspeccion periddica 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 disposicién adecuada de los desechos.

Desarrollar talleres y/o cursos de capacitacion en materia de alimentacion saludable orientado a los estudiantes, docentes y personal administrativo, con mayor prioridad
para la poblacion estudiantil con anemia.

Supervisar el cumplimiento de los Términos de Referencia para la contratacion del servicio de comedor universitario e informar a la Direccion 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 ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente I:I
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura No I:I
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
(Tlé;nzicaaﬁij)s ica Titulo profesional de Nutricion Humana o Licenciado en Nutricion. No I:l
Técnica Superior
(36 4afios)
x  |Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) C imientos t principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en gestién de comedor estudiantil y atencién integral de nutricion.

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

Cursos en Gestion Publica, ofimatica a nivel intermedio, Buenas practicas de Manufactura (BPM), manipulacién de alimentos, servicios de alimentacion colectiva e inocuidad
de los alimentos.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - - - - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Tres (03) anos.

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

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

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

No aplica.

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

Dos (02) afios.

Otros le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

5P P q

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabilidad, comunicacion oral, planificacion, sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 035-238
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccion de Bienestar Universitario
Unidad Orgénica No aplica
Cargo funcional Especialista
Clasificacién SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista de Arte y Cultura
Dependencia jerarquica Director(a) de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Organizar, promover y difundir actividades artisticas y/o culturales dentro y fuera del campo universitario dentro del semestre académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

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

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

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

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente EI
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:' Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura No I:l
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Educacion (Arte) o titulo técnico en ;
(1 6 2 afios) formacion artistica. S No
Técnica Superior X
X |(364afios)
b'e Universitaria X

‘Maestria ‘ | Egresado ‘ | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado ‘ | Grado




CONOCIMIENTOS

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

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

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

Curso y estudios de especializacion relacionado a la profesion, arte o pinturas o danza o teatro o canto o musica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
X X

Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X

Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

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

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

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

No aplica.

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

Dos (02) anos.

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, control, planificacién, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO: 036_295

“Universidad Péblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion de Bienestar Universitario
Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Analista

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad
2 Elaborar informes técnicos de su competencia.
3 Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria en el ambito de Bienestar Universitario
4  Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprenden 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 la especailidad del cargo
6  Administrar la informacién y documentacion que se le encargue
7  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

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

Ninguna

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:| Bachiller T itulo/Licenciatura Si No |:|
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Licenciado en si - N
(162 afios) Gestion Publica y Desarrollo Social o Contador Publico o Ingeniero 1 o
Técnica Superior Economista.
(3 0 4 afios)
X Universitaria X

| Maestria | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

Manejo de herramientas informaticas para la administracién, conocimiento en gestion documentaria y sistemas administrativos.

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

Cursos y/o diplomados en Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA MEF), Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Ley de Procedimiento Administrativo
General, Bienestar Social, Ofimatica a nivel intermedio y Gestién Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

Un (01) aflo de experiencia como asistente.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, planificacion, iniciativa, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO: 037-258

“Universidad Péablica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion de Gestion de Asuntos Académicos

Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Especialista en Gestién Curricular y Sistemas de Informacién Universitaria
Dependencia jerarquica Director(a) de Gestion de Asuntos Académicos

Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en la planificacion, coordinacion y evaluacion de las estructuras curriculares de la universidad, asi como registrar informacion académica para su
actualizacion, procesamiento y consolidacion estadistica en coordinacion con la Direccion de Gestion de Asuntos Académicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en comisiones y equipos de trabajo multidiciplinarios sobre actividades de asistencia técnica y eventos de capacitacion a nivel local y regional sobre gestion

1 curricular y sistemas de informacion universitaria.

Participar y proponer documentos de gestion para la elaboracion y/o actualizacion de estructuras curriculares de las escuelas profesionales, funcionamiento de los
2 sistemas de informacién, almacenamiento y procesamiento de informacion académica.
3 Asesorar y orientar en los procedimiento académicos y actividades del proceso de gestion curricular, gestién académica y sistemas de informacion universitaria en

coordinacién con el drea académica pertinente y la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

4  Consolidar y centralizar la informacion académica de los sistemas de informacion universitaria

5  Realizar el procesamiento de informacion y actualizacion estadistica del area académica para la toma de decisiones de las autoridades y dependencias solicitantes.

6  Validar la informacién de postulantes, matriculados, docentes, egresados y personal administrativo para el registro correspondiente en los aplicativos SIRIES y SIU.
7  Elaborar informes técnicos de su competencia y realizar el seguimiento de los mismos.

8  Brindar soporte en las plataformas de sistemas de informacion de la Universidad Nacioal de Juliaca.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l
|Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:IBachiller Titulo/ Licenciatura Si No I:’
Primaria D) [_Habilitacic')n
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Educacion o Ingeniero Estadistico e si N
(162 afios) Informatico o Ingeniero de Sistemas. 1 o
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr1'a | ‘Egresado | ‘ Grado
| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 30220, Ley Universitaria, Gestion curricular universitaria, registro en plataformas como SIRIES del MINEDU, Sistema de Informacién Universitaria (SIU), elaboracion
documental técnica y lenguajes de programacion.

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

Diplomados y/o cursos en pedagogia universitaria, gestion curricular, Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Tres (03) afios.

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

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

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

No aplica.

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

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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, dinamismo, iniciativa, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracion seflalada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 038-259
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccion de Gestion de Asuntos Académicos
Unidad Orgénica No aplica
Cargo funcional Especialista
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista en Registro Académico y Archivo.
Dependencia jerarquica Director(a) de Gestion de Asuntos Académicos
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, centralizar, supervisar, custodiar y administrar la informacion de néminas y expedientes de admision de estudiantes, actas y registros de evaluacion,
historial académico y otros que designe la Direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el &mbito de competencia del area

3 Consolidar, revisar, sistematizar y custodiar las actas de notas, registros d eevaluaci6 e historiales academicos y documentacion personal del estudiante desde su ingreso.

Revisar, expedir, archivar y resguardar los certificados de estudios, constancias, puestos de ubicacion de rankings, cuadros de méritos, historial académico, boleta de notas
y ficha de matricula a los usuarios que lo soliciten.

5  Orientar a los estudiantes y docentes sobre el uso de las plataformas del sistema integrado de gestién académica.

6  Elaborar informes técnicos de su competencia y realizar el seguimiento de los mismos.

7  Administrar la informacién y documentacion que se le encargue

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente I:I
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura No I:I
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
Déenica Bisi Titulo profesional de Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social o
(le;n;:ﬁoz)s ica Ingeniero de Sistemas o Licenciado en Educacion o Ingeniero Estadistico e No I:l
. . Informatico.
Técnica Superior
(36 4afios)
X Universitaria X
|Maestrl’a | |Egresado | Grado
| Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) C imientos t principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley N° 30220, Ley Universitaria, aplicacion de lineamientos dictados por SUNEDU, licenciamiento universitario, administracion y manejo de sistemas académicos y aulas

virtuales, gestion de procesos de informacion de archivos fisicos y digitales.

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

Administracién y procesos de archivos, Gobierno digital, entornos virtuales, Gestion Pablica, Ofimatica intermedia.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - - - - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Tres (03) anos.

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

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

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

No aplica.

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

Dos (02) afios.

Otros le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

5P P q

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, dinamismo, iniciativa, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracién sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

CODIGO DE PUESTO: 039-269

“Universidad Péablica de Calidad”™
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Proyeccion Social y Extension Cultural
Unidad Orgéanica No aplica
Cargo funcional Asistente
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente administrativo
Dependencia jerarquica Director(a) de Proyeccion Social y Extension Cultural
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar soporte en las actividades de la Direccion, administrar el control documentario y dar seguimiento a los indicadores e informes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 forma parte.

Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo paras las funciones principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual

2 Asistirenla elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area.

3 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad o oficina a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

4 Acompanar y hacer seguimiento a las labores operativas dela unidad ala cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

5  Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

6 Apoyar en el monitoreo y seguimiento de proyectos de proyeccion social y extension cultural.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura

wo[ ]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Titulo profesional de Licenciado en Gestion y Desarrollo Social o
Licenciado en Administracion o Sociélogo.

|Maestr1'a | | Egresado | | Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

« [




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Ley N° 30220, Ley Universitaria, conocimiento en actividades de Proyeccion Social y Extensién Cultural.

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

Gestion Publica, Office intermedio, relaciones humanas.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) anos. |

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

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

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

No aplica. |

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

Seis (06) meses. |

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabilidad, comprension lectora, dinamismo, organizacion de informacion. |

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF,
asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA C(’)DIGO DE PUESTO: 040-319

“Universidad Péblica de Calidad”
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Orgéanica No aplica
Cargo funcional Secretaria I
Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Secretaria
Dependencia jerarquica Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1

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

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

4  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

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

6 Mantener actualizado el directorio institucional.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Debera realizar traslado a la sede de la Universidad, localizada fuera de la ciudad.

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

Permanente I:I

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca, de ser necesario, para realizar el seguimiento y tramite documentario.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:I Bachiller Titulo/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . . o . N ,
(162 afios) Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:l No
Técnica Superior X
X |3 o4anos)
Universitaria

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado



RRHH
Texto tecleado
x


CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento en archivo y redaccion de documentos, organizacion de agendas y actas, relaciones humanas.

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

Office intermedio, Técnica secretarial.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) anos. |

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

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones. |

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

Un (01) ano de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion. |

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

Un (01) afio. |

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, organizacioén de informacion, redaccion. |

REQUISITOS ADICIONALES
|N0 aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-
2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 041-281

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Analista

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Analista Académico

Dependencia jerarquica Facultad de Ciencias de la Ingenieria

Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Organizar y ejecutar los procesos académicos y administrativos de acuerdo con las pautas, recursos y politicas establecidas por la Universidad, para revision y visto bueno del
Decano.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar la informacion de la actividad academica de las escuelas profesionales de la Facultad, segin los documentos de gestion

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

Participar 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 coordinacion con las dependencias academicas y administrativas
pertinentes, segun los documentos de gestion

Generar el Cuadro de meritos semestral, egresados y ranking de egresados segin los documentos de gestion

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.

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

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.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l
|Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller T itulo/Licenciatura Si No |:|
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
o Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Licenciado en Gestion
aegnzl?ﬂ]z:;m Publica y Desarrollo Social o Ingeniero Industrial o Ingeniero Estadistico e Si No l:l
Técni . Informatico.
ecnica Superlor
(3 0 4 afios)
X Universitaria X
|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado
| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 30220 y sus modificatorias, licenciamiento de universidades y condiciones basicas de calidad, gestion publica.

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

Gestion Publica, Ofimatica intermedia, base de datos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Innovacién, planificacién, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

O aiversidad Pablica de Calidad CODIGO DE PUESTO: 042-307
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Orgénica Unidad de Investigacion
Cargo funcional Asistente
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica Unidad de Investigacion
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

|Asistir en las labores administrativas de la Unidad de Investigacion para el cumplimiento de funciones y fomento de la investigacion en la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

Apoyar en las funciones de la Direccion de la Unidad de Investigacion de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo paras las funciones principales de la Direccion de la Unidad.

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

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la Direccion de la Unidad de Investigacion.

Acompaiiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la Direccion de la Unidad de Investigacion.

Administrar la informacién y documentacion que le encargue el Director de la Unidad de Investigacion.

Apoyar en la seguimiento y monitoreo de las investigaciones de estudiantes, docentes y egresados de las escuelas profesionales de la Facultad de Ingenieria de Procesos
Industriales.

Llevar el registro de sorteo de los miembros de jurado de tesis y sistematizar la revision 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.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Pemlanentel:l
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura No I:I
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Ambiental o Ingeniero en Energias N
(162 afios) Renovables o Ingeniero Industrial. o
Técnica Superior
(36 4afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
|Doctorado | |Egresado | Grado




CONOCIMIENTOS

A) C imientos t principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

administracion publica.

Conocimiento de la Ley Universitaria N° 30220, en el manejo de herramientas informaticas en el proceso de investigacion, gestion publica y otras herramientas de

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

Gestion Publica, Ofimatica intermedia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

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

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

No aplica.

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

Seis (06) meses.

Otros le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

4 P q

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabﬂidad, comprension lectora, dinamismo, organizacion de informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

|




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Péblica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 043-315
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias de la Ingenieria.
Cargo funcional Secretaria I

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ciencias de la Ingenieria.
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en las tareas administrativas y operacionales para lograr el dptimo funcionamiento y rendimiento del Departamento Académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

externa; asi mismo verificar la foliacion, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el area a la cual pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucién interna y

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

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

4  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

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

6 Mantener actualizado el directorio institucional.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

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

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca, de ser necesario, para realizar el seguimiento y tramite documentario.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura

e[

Primaria

Secundaria

Técnica Basica Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo.

(1 62 afios)
‘Técnica Superior X
X |3 6 4afios)
Universitaria
‘Maestria ‘ |Egresado ‘ Grado
‘Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

s3]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con de ):

Conocimiento en documentos de gestion, redaccion de documentos, archivo y relaciones humanas.

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

Office intermedio, tecnica secretarial, redaccién de documentos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, organizacion de informacion, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 1700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA C(')DIGO DE PUESTO: 044-316

“Universidad Péblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Decanato de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Orgéanica Departamento Académico de Ciencias Basicas
Cargo funcional Secretaria I

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ciencias Basicas
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

|Prestar apoyo en las tareas administrativas y operacionales para lograr el dptimo funcionamiento y rendimiento del Departamento Académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1

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

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

4  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

5  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 gestion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Deberé realizar traslado a sedes de la entidad localizada fuera de la ciudad.

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

Permanente I:I

Traslados eventuales a la sede de la Universidad Nacional de Juliaca para el seguimiento y tramite correspondiente.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:l No
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ‘ . P . . . ,
(162 afios) Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:I No
X Técnica Superior x

(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado



RRHH
Texto tecleado
x


CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento en redaccion de documentos, Ley Universitaria, Codigo de ética, Google Workspace. |

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

|Sietema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF), Gestion Publica. |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afos. |

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

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones. |

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

Un (01) ao de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion. |

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

Un (01) afio. |

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

Otros asp le 10s sobre el

No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, organizacioén de informacion, redaccion. |

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-
2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 045-301

Organo Decanato de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Basicas

Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Quimica

Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ciencias de la Ingenieria.
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia para el desarrollo de las practicas de laboratorio siguiendo los procedimientos correspondientes con la finalidad de contribuir en las actividades de docencia e
investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Elaborar propuestas de guias de laboratorio.

4 FElaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria

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

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

7  Preparar y esterilizar equipo y material necesario para las practicas y/o analisis de laboratorio.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiHer Titulo/ Licenciatura Si . No I:I
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Quimico o Licenciado en Quimica o Si N
(162 afios) Quimico Farmaceutico. ! °
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
X Universitaria X
| Maestria | Egresado | Grado
Doctorado | Egresado | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ):

Manejo y preparacion de reactivos quimicos, protocolos de bioseguridad, mantenimiento y reparacion de equipos de laboratorio.

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

Cursos relacionados a manipulacion de soluciones quimicas, reactivos, equipos de laboratorio o en relacion al area.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector ptblico.

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

Un (01) afio de experiencia especifica como Laboratorista o Jefe de practica.

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

Un (01) afio.

Otros aspect 1p tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Innovacion, analisis, control, organizacién de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.

S/ 2,300.00 (Dos mil Trescientos soles). La remuneracion sehalada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pabiica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 046-302
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Basicas
Cargo funcional Laboratorista I
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Quimica
Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ciencias de la Ingenieria.
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Brindar asistencia para el desarrollo de las practicas de laboratorio siguiendo los procedimientos correspondientes con la finalidad de contribuir en las actividades de docencia e
investigacion.
FUNCIONES DEL PUESTO
1  Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.
2 FElaborar informes técnicos de su competencia.
3 Elaborar propuestas de guias de laboratorio.
4  Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria
5  Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de informes técnicos y propuestas a su cargo.
6 Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a la especialidad del cargo.
7  Preparar y esterilizar equipo y material necesario para las practicas y/o analisis de laboratorio.
8 Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segun la especialidad.
9  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiHer Titulo/ Licenciatura Si . No I:I
Primaria D) LHflbiIitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Quimico o Licenciado en Quimica o Si N
(162 afios) Quimico Farmaceutico. ! °
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
X Universitaria X
| Maestria | Egresado | Grado
Doctorado | Egresado | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ):

Manejo y preparacion de reactivos quimicos, protocolos de bioseguridad, mantenimiento y reparacion de equipos de laboratorio.

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

Cursos relacionados a manipulacién de soluciones quimicas, reactivos, equipos de laboratorio o en relacion al area.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

Un (01) afio de experiencia especifica como Laboratorista o Jefe de practica.

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

Un (01) ano.

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Innovacion, analisis, control, organizacion de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad- CODIGO DE PUESTO: 047-303
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Decanato de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Basicas

Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Fisica

Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ciencias de la Ingenieria.
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las labores de apoyo en el funcionamiento y mantencion del servicio de equipos, materiales y elementos adicionales que se requieran en el laboratorio, apoyando las
areas de docencia, proyectos de asistencia tecnica, investigacion y extension.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Elaborar propuestas de guias de laboratorio.

4  Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria

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

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

7  Preparar y esterilizar equipo y material necesario para las practicas y/o analisis de laboratorio.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:|Bachiller Titqu/Licenciatura Si - No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria Titulo profesional de Licenciado en Fisica o Fisico Matematico o Ingeniero
Técnica Basica de Software y Sistemas o Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Mecatrénico o st N
(16 2 afios) Ingeniero Mecanico Eléctrico o Ingeniero Electrénico o Ingeniero en 1 o
Técnica Superior Energias Renovables.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestn’a | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ):

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

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

Curso en instalacion, uso y cableado de equipos de laboratorio, Matpel, automatizacioén de equipos, normas ISO u otros afines a su especialidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

Un (01) afio de experiencia especifica como Laboratorista o Jefe de practica.

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

Un (01) ano.

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Razonamiento matematico, innovacién, analisis, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad" CODIGO DE PUESTO: 048-304
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Decanato de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Basicas

Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Fisica

Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ciencias de la Ingenieria.
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las labores de apoyo en el funcionamiento y mantencion del servicio de equipos, materiales y elementos adicionales que se requieran en el laboratorio, apoyando las
areas de docencia, proyectos de asistencia tecnica, investigacion y extension.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Elaborar propuestas de guias de laboratorio.

4  FElaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria

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

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

7  Preparar y esterilizar equipo y material necesario para las practicas y/o analisis de laboratorio.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiHer Titulo/ Licenciatura Si . No I:I
Primaria D) LHflbiIitacién
profesional?
Secundaria Titulo profesional de Licenciado en Fisica o Fisico Matematico o Ingeniero
Técnica Bésica de Software y Sistemas o Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Mecatrénico o Si N
(162 afios) Ingeniero Mecanico Eléctrico o Ingeniero Electronico o Ingeniero en ! o
Técnica Superior Energias Renovables.
(3 6 4 afos)
X Universitaria X
| Maestria | Egresado | Grado
Doctorado | Egresado | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ):

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

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

Curso en instalacion, uso y cableado de equipos de laboratorio, Matpel, automatizacioén de equipos, normas ISO u otros afines a su especialidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

Un (01) afio de experiencia especifica como Laboratorista o Jefe de practica.

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

Un (01) ano.

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Razonamiento matematico, innovacién, analisis, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidud” CODIGO DE PUESTO: 049-305
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Decanato de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Basicas
Cargo funcional Laboratorista I
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Fisica
Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ciencias de la Ingenieria.
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Desarrollar las labores de apoyo en el funcionamiento y mantencion del servicio de equipos, materiales y elementos adicionales que se requieran en el laboratorio, apoyando las
areas de docencia, proyectos de asistencia tecnica, investigacion y extension.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.
2 Elaborar informes técnicos de su competencia.
3 Elaborar propuestas de guias de laboratorio.
4  Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria
5  Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de informes técnicos y propuestas a su cargo.
6 Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a la especialidad del cargo.
7  Preparar y esterilizar equipo y material necesario para las practicas y/o analisis de laboratorio.
8  Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segun la especialidad.
9  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiHer Titulo/ Licenciatura Si . No I:I
Primaria D) LHflbﬂitacién
profesional?
Secundaria Titulo profesional de Licenciado en Fisica o Fisico Matematico o Ingeniero
Técnica Bésica de Software y Sistemas o Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Mecatrénico o Si N
(162 afios) Ingeniero Mecanico Eléctrico o Ingeniero Electronico o Ingeniero en ! o
Técnica Superior Energias Renovables.
(3 6 4 afos)
X Universitaria X
| Maestria | Egresado | Grado
Doctorado | Egresado | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ):

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

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

Curso en instalacion, uso y cableado de equipos de laboratorio, Matpel, automatizacioén de equipos, normas ISO u otros afines a su especialidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.. .

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

Un (01) afio de experiencia especifica como Laboratorista o Jefe de practica.

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

Un (01) ano.

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Razonamiento matematico, innovacién, analisis, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




LRy

' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

a3

N iveraidad pabiiea de caidad CODIGO DE PUESTO: 050-306
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Decanato de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Basicas

Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Biologia

Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ciencias de la Ingenieria.
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Colaborar con los docentes a cargo de los cursos en la supervision de estudiantes, prestandoles atencion y asistencia durante la realizacion de las actividades experimentales y en
el seguimiento de los experimentos de continuidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.
2 Elaborar informes técnicos de su competencia.
3 Elaborar propuestas de guias de laboratorio.
4  Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria
5  Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan dela emision de informes técnicos y propuestas a su cargo.
6  Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a la especialidad del cargo.
7  Preparary esterilizar equipo y material necesario para las practicas y/o analisis de laboratorio.
8  Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segtin la especialidad.
9  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:] Permanente l:l
|No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura No |:|
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Eé;‘gcaaﬁlzj; ica Titulo profesional de Licenciado en Biologia o Ciencias Biologicas. Si . No I:l
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

x |Maestria | X |Egresado | |Grad0

Doctorado Egresado Grado




CONOCIMIENTOS

A)C imi técnicos pri

d, )e

requeridos para el puesto (No se requic con

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

B) Cursos y/o p de especi requeridos y sustentados con documentos:

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA N N N 3 3 3
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
; X
Hojas de calculo nativos.
Programa de presentaciones
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

Un (01) ano de experiencia especifica como Laboratorista o Jefe de practica.

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

|Un (01) afo.

Otros 1p 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Razonamiento matematico, innovacion, analisis, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefalada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 051-282

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion 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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Controlar, supervisar y verificar los procesos e integrantes del laboratorio en el cual se desempeiia, para el logro de los aprendizajes de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

6

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

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Elaborar propuestas de mejora de la gestién universitaria

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.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:IBachiller Titulo/ Licenciatura Si No I:’
Primaria D) [_Habilitacic')n
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Ambiental y Forestal o Ingeniero N
(162 afios) Agrénomo o Ingeniero Quimico o Licenciado en Biologia. o
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X

|Maestr1'a | ‘Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de buenas préacticas de Laboratorio, buen uso, conservacion y limpieza de los materiales y equipos de laboratorio. Conocimiento en manejo de equipos de
Laboratorio.

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

Curso y/o Diplomado en monitoreo ambiental y ocupacional, andlisis ambiental u otros afines a su especialidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Cooperacion, Organizacion de informacion y Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
‘ LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 052-283

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar los recursos de laboratorio de medio ambiente asi como la operacién y mantenimiento de los equipos para el logro de los aprendizajes de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria

4  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 la especialidad del cargo.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:| Bachiller T itulo/Licenciatura Si No |:|
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Ambiental y Forestal o Ingeniero N
(162 afios) Agrénomo o Ingeniero Quimico o Licenciado en Biologia. o
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X

| Maestria | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de buenas practicas de Laboratorio, buen uso, conservacion y limpieza de los materiales y equipos de laboratorio, biodiversidad.

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

Curso y/o Diplomado en monitoreo ambiental, analisis ambiental u otros afines a su especialidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afo de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Organizacion de informacion y Planificacién

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
‘ LEGISLATIVO N° 1057

O lniversidad Pabiica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 053-284
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal
Cargo funcional Laboratorista I
Clasificacion 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
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Gestionar los recursos de laboratorio de medio ambiente y realizar las coordinaciones necersarias con la parte usuaria para llevar a cabo las actividades academicas de laboratorio
y trabajos de investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria

4  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 la especialidad del cargo.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:| Bachiller T itulo/Licenciatura Si . No |:|
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Ambiental y Forestal o Ingeniero si - N
(162 afios) Agrénomo o Ingeniero Quimico o Licenciado en Biologia. 1 o
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X

| Maestria | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de buenas practicas de Laboratorio, buen uso, conservacion y limpieza de los materiales y equipos de laboratorio, biodiversidad y monitoreo ambiental.

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

Curso en manejo de equipos de laboratorio, cursos y/o talleres en analisis ambiental u otros afines a su especialidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Cooperacion, Organizacion de informacion y Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piablica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 054-286

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Organica

Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables

Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion

SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto

Laboratorista de Especialidad en Energias Renovables

Dependencia jerarquica

Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables

Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria, academica y de laboratorios.

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

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

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

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

8 Ejecutar actividades de asistencia y apoyo a los profesores en las practicas de estudiantes y ejecucion de trabajos de investigacion y/o prestacion de servicios.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente I:I

No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Titqu/ Licenciatura Si No I:l
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero en Energias Renovables o Ingeniero N
(162 afios) Mecanico Electricista o Ingeniero Industrial. o
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
X Universitaria X
‘Maestria | Egresado | Grado
‘ Doctorado | ‘Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con de ):

Conocimiento en usos y aplicaciones de las energias renovables, recursos energéticos o ejecucion de proyectos y programas.

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

Cursos en programacion de PLC, energia hidraulica, energia de hidrégeno y otras energias.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

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

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

Otros aspectos comple 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

4

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Organizacion de informacion y Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
‘ , ‘ ‘, LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad" CODIGO DE PUESTO: 055-287

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte en la ejecucion de actividades de apoyo en analisis, produccion de investigacion del laboratorio o gabinete.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Elaborar propuestas de mejora de la gestién universitaria, academica y de laboratorios.

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

Desarrollar el aspecto practico de las labores academicas 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 ejecucion de trabajos de investigacion y/o prestacion de servicios.

O 0 NN O U R W N

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.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente l:l
|N0 aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/ Licenciatura No I:l
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero en Energias Renovables o Ingeniero
(16 2 afios) Mecanico Electricista o Ingeniero Industrial. No
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
[Doctorado [ |[Egresado [ |Grado
l




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en usos y aplicaciones de las energias renovables, recursos energéticos o ejecucion de proyectos y programas.

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

Cursos en energia solar fotovoltaica y/o energia eolica y/o relacionados a energias renovables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

|Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

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

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Cooperacion, Organizacion de informacion y Planificacién

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
, ‘ LEGISLATIVO N° 1057

O iniversidad piblica de Calidad- CODIGO DE PUESTO: 056-288
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables
Cargo funcional Laboratorista I
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad en Energias Renovables
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria, academica y de laboratorios.

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

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

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

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

8  Ejecutar actividades de asistencia y apoyo a los profesores en las practicas de estudiantes y ejecucion de trabajos de investigacion y/o prestacion de servicios.
9O  Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a la especialidad del cargo.
10 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente |:|
|N0 aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:|Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No I:l
Primaria D) (Habilitacién
) profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Ingeniero en Energias Renovables o Ingeniero st N I:l
(16 2 afios) Mecanico Electricista o Ingeniero Industrial. 1 °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

J Maestria u Egresado u Grado

Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ):

|Conocimiento en usos y aplicaciones de las energias renovables, recursos energéticos o ejecucion de proyectos y programas.

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

Cursos en energia solar térmica, TICs, AutoCAD, seguridad o SSOMA o relacionado a las energias renovables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

|No aplica.

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

Un (01) afio.

Otros 10S ¢ /i tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

P P

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Organizacion de informacion y Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 057-312

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria de Software y Sistemas.
Cargo funcional Secretaria I

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria de Software y Sistemas.
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

|Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Directot para cumplir con los procedimientos administrativos

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1

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

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

4  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

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

6 Mantener actualizado el directorio institucional.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

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

Permanente I:I

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca, de ser necesario, para realizar el seguimiento y tramite documentario.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:l Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:l No
Primaria D) (Habilitacion
profesional?

Secundaria
Técnica Basica ‘ . P . . . ,
(162 afios) Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:I No

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado



RRHH
Texto tecleado
   x


CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en documentos de gestion, redaccion de documentos, archivo.

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

Office intermedio, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) anos. |

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

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones. |

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

Un (01) ano de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion. |

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

Un (01) afio. |

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, organizacioén de informacion, redaccion. |

REQUISITOS ADICIONALES
|N0 aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-
2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO: 058-298

“Universidad Péblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria de Software y Sistemas.
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico a los usuarios, instalando, operando y manteniendo los equipos y programas, asesorando en el uso de los mismos, con la finalidad de contribuir en las
actividades de docencia e investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.
2 Elaborar informes técnicos de su competencia.
3 Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria
4  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 la especialidad del cargo.
6  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:| Bachiller T itulo/Licenciatura Si No |:|
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . . . .
(162 afos) Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas. No l:l
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X

| Maestria | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en manejo de equipos de computacion e instalacién de software, programacion.

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

Cursos en soporte técnico de computadoras, sistemas operativos de computadoras, redes y relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion asertiva, ética, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 059-310

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria Mecatronica
Cargo funcional Secretaria I

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

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria Mecatronica
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Proyectar y monitorear sistemas mecanicos inteligentes en aplicacion de la tecnologia robotica para el logro de los aprendizajes de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

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

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

3 Revisar y preparar la documentacion requerida a la firma respectiva del responsable del organo o unidad organica.

4  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

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

6  Mantener actualizado el directorio Institucional.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Deberé1 realizar traslados a las diferentes sedes de la Universidad Nacional de Juliaca.

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

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca, de ser necesario, para realizar el seguimiento y trdmite documentario.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 62 afos)

‘Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria

I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura

s [Jn[]

Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo.

Grado

|Maestria | Egresado |

Grado

Doctorado | Egresado |

D) ;Habilitacion
profesional?

« [l




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ):

Conocimiento en documentos de gestion, redaccion de documentos, archivo.

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

Office intermedio, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion.

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

Un (01) ano.

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamism0, comunicacién oral, organizacion de informacion, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313
2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




IPwrel

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Péablica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Cargo funcional

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO: 060-296

Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Escuela Profesional de Ingenieria Mecatrénica

Laboratorista I

SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Laboratorista de Especialidad en Mecatronica

Escuela Profesional de Ingenieria Mecatrénica.

Ninguno

Proyectar y monitorear sistemas mecanicos inteligentes en aplicacion de la tecnologia robotica para el logro de los aprendizajes de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria

4  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 la especialidad del cargo.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura

«e[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 62 afios)

Titulo profesional de Ingeniero Mecatrénico o Ingeniero Electrénico o
Ingeniero Mecanico Electricista.

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

X Universitaria

|Maestr1'a | ‘Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado

D) ;Habilitacion
profesional?

xo[ ]




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en diseflo de sistemas y programacion.

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

Curso en programacion, soporte técnico de computadoras, redes.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

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

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

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Inteligencia espacial, Precision, Pensamiento matematico, Creatividad y analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




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

N versidad pabiics de caod CODIGO DE PUESTO: 061-320
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Orgénica No aplica
Cargo funcional Secretaria I
Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Secretaria
Dependencia jerarquica Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Proporcionar apoyo y colaboracién operativa para el desarrollo de las funciones correspondientes a la Facultad a fin de lograr calidad permanente.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1

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

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

4  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

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

6 Mantener actualizado el directorio institucional.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

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

Permanente I:I

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca, de ser necesario, para realizar el seguimiento y tramite documentario.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacioén académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:I Bachiller .Titulo/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . . - . N ,
(162 afios) Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:l No
Técnica Superior X
X |3 o4atos)
Universitaria

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado



RRHH
Texto tecleado
  x


CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento en archivo y redaccion de documentos, hojas electronicas y protocolo ejecutivo.

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

Cursos en Asistencia administrativa, secretariado ejecutivo computarizado, Gestion de actividades secretariales, ortografia y redaccion, archivo y tramite documentario y Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -

No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) anos. |

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

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones. |

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

Un (01) ano de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion. |

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

No aplica. |

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, organizacioén de informacion, redaccion. |

REQUISITOS ADICIONALES
|N0 aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-
2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




gl AN

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Péblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica

Cargo funcional
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 062-285

Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

No aplica

Analista

SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Analista Académico

Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

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, sistematizacion y actualizacién de datos académicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, ejecutar y evaluar la informacion académica de las escuelas profesionales segun documentos de gestion.

2 Ejecutar el proceso de matriculas en coordinacion con las dependencias académicas y administrativas pertinentes.

3 Mantener actualizada la informacién académica de las escuelas profesionales

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

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

6  Elaborar informes técnicos de su competencia.

7  Elaborar propuestas de mejora de la gestién universitaria

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

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

Temporal I:l Permanente I:l

|Ninguna

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:| Bachiller T itulo/Licenciatura Si No
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Licenciado en Gestion N
(162 afios) Publica y Desarrollo Social o Ingeniero Industrial. o
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X

| Maestria | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 30220 y sus modificatorias, licenciamiento de universidades y condiciones basicas de calidad, gestién ptiblica, manejo de herramientas informaticas.

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

Gestion Publica, Ofimatica intermedia, base de datos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.. .

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, empatia, iniciativa, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




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

O niversidad Pibiica de Calldad® CODIGO DE PUESTO: 063-308
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Organica Unidad de Investigacion
Cargo funcional Asistente
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica Unidad de Investigaciéon
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Asistir en las labores administrativas de la Unidad de Investigacion para el cumplimiento de funciones y fomento de la investigacion en la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Apoyar en las funciones de la Direccion de la Unidad de Investigacion de la Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales.

2 Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo paras las funciones principales de la Direccion de la Unidad.

3 Asistir en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area.

4 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la Direccion de la Unidad de Investigacion.

5 Acompanar y hacer seguimiento a las labores operativas de la Direccion de la Unidad de Investigacion.

6  Administrar la informacién y documentacion que le encargue el Director de la Unidad de Investigacion.

Apoyar en la seguimiento y monitoreo de las investigaciones de estudiantes, docentes y egresados de las escuelas profesionales de la Facultad de Ingenieria de Procesos
Industriales.

8  Llevar el registro de sorteo de los miembros de jurado de tesis y sistematizar la revision de los proyectos.

9  Apoyar en el control de la revision de los formatos segiin reglamento vigente

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Pemlanentel:l
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura No I:I
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
o Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Textil y de
Técnica Basica - . N : . -
(162 afios) Confecciones o Ingeniero en Industrias Alimentarias o Ingeniero
Técni . Industrial.
‘écnica Superior
(36 4afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
|Doctorado | |Egresado | Grado




CONOCIMIENTOS

A) C imientos t princip requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley N° 30220 y sus modificatorias, gestion publica, sistematizacion de gestion académica.

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

Capacitaciones diversas gestion publica, investigacion, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA MEF).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - - - - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

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

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

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

No aplica

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

Seis (06) meses.

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabﬂidad, comprension lectora, dinamismo, organizacién de informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




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

N iersidad Pabiics de Calidad- CODIGO DE PUESTO: 064-317
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Organica Departamento Académico de Ingenieria de Procesos Industriales
Cargo funcional Secretaria I
Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Secretaria
Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ingenieria de Procesos Industriales
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en las tareas administrativas y operacionales para lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento del Departamento Académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1

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

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

4  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

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

6 Mantener actualizado el directorio institucional.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

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

Permanente I:I

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca, de ser necesario, para realizar el seguimiento y tramite documentario.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:I Bachiller Titulo/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . . - . N ,
(162 afios) Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:l No
Técnica Superior X
X |3 o4aos)
Universitaria

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado



RRHH
Texto tecleado
  x


CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento en archivo y redaccion de documentos, hojas electronicas y protocolo ejecutivo.

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

Gestion de actividades secretariales, ortografia y redaccion, archivo y tramite documentario y Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) anos. |

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

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones. |

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

Un (01) ano de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion. |

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

No aplica. |

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, organizacioén de informacion, redaccion. |

REQUISITOS ADICIONALES
|N0 aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-
2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




l , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 065-290

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria en Industrias Alimentarias
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad en Industrias Alimentarias
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria en Industrias Alimentarias.
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Mantener el funcionamiento 6ptimo del Laboratorio de cromatografia liquida y asi fortalecer y fomentar la investigacion formativa, cientifica y tecnolégica en la comunidad
universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Monitorear, manejar y resguardar los equipos del laboratorio de cromatografia liquida LC MASAS.

2 Elaborar el inventario del material, insumos y equipos de laboratorio para gestionar el requerimiento respectivo.

3 Coordinar la elaboracion de horarios de atencién.

4  Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria, reglamentos, manuales, entre otros.

5  Elaborar informes técnicos para el mantenimiento de equipos de laboratorio.

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

7  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente I:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacioén académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiHer Titulo/ Licenciatura Si . No I:I
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Agroindustrial o Ingeniero Alimentario o N
(162 afios) Ingeniero Quimico o Biologo. o
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X

|Maestr1'a | | Egresado | | Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento en manejo de equipos de laboratorio, Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa (SIGA MEF), implementacion de protocolos y normativa relacionada.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en manejo de equipo cromatografico UHPLC, equipo espectrometro de masas, equipo termociclador, equipo microscopico. Cursos en gestion de calidad, seguridad y salud
en el trabajo, gestion publica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA =

No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) anos. |

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afo de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.. . |

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica. |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio. |
Otros asp 1ple 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, Compromiso, Sinceridad, Empatia . |

REQUISITOS ADICIONALES
|N0 aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal. |

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblica de Calidad™

SECCION: IDENTIFICACION

CODIGO DE PUESTO: 066-291

Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria en Industrias Alimentarias
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad en Industrias Alimentarias
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria en Industrias Alimentarias.
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y gestionar el adecuado uso de los laboratorios y operar los equipos brindando asistencia a estudiantes y tesistas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Apoyar con el desarrollo del aspecto practico de las labores académicas cuando se requiera.

2 Cumplir con el desarrollo de las practicas a su cargo en el horario establecido

3 Brindar apoyo permanente a los estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras tareas academicas que fueran parte de las practicas.

practicas y trabajos de investigacion.

Realizar las coordinaciones necesarias con la parte usuaria (comunidad académica, tesistas, investigadores y otros) para el dptimo desarrollo de las diversas actividades

5  Realizar funciones de operador de los equipos y maquinarias de los laboratorios y talleres.

6  Gestionar el cumplimiento de los formatos de los laboratorios.

7  Realizary coordinar la limpieza, asi como el mantenimiento adecuado a los equipos y maquinarias de los laboratorios y talleres.

8  Elaborar el inventario del material, insumos y equipos de laboratorio para gestionar el requerimiento respectivo.

9  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:l Egresado(a) |:| Bachiller - Titulo/Licenciatura No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Agroindustrial o Ingeniero Alimentario o N
(162 aiios) Ingeniero Quimico o Biologo. °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimientos en ciencia y tecnologia de alimentos, transformacidn y elaboracion de productos alimenticios con valor agregado, linea de extrusion y expandidos, linea de
produccién en granos andinos, manejo, mantenimiento de equipos y maquinaria para el proceso de alimentos, normatividad ISO 9001:2015 y obtencion de registro sanitario de
alimento:

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacién en SSOMA, cursos en implementacion del sistema HACCP, transformacion y elaboracion de productos con valor agregado, tramites de registro
sanitario, cursos de BPMS y normativa 9001:2015.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA =
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afo de experiencia especifica en la funcién o la materia en el sector publico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros le 10s sobre el de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

P P q

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, Compromiso, Sinceridad, Empatia .

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

CODIGO DE PUESTO: 067-292

Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria en Industrias Alimentarias
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad en Industrias Alimentarias
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria en Industrias Alimentarias.
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar los recursos de laboratorio de medio ambiente asi como la operacién y mantenimiento de los equipos para el logro de los aprendizajes de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar las coordinaciones necesarias para lograr el 6ptimo funcionamiento de los laboratorios.

2 Brindar apoyo a estudiantes y tesistas en el desarrollo de proyectos.

3 Informar sobre el estado de los laboratorios.

4 Apoyar en la actualizacion de los protocolos de seguridad de los laboratorios.

5  Realizar el requerimiento de insumos, reactivos, y materiales para la realizacion de practicas.

6  Desarrollar actividades de limpieza adecuada de los equipos de laboratorio.

7  Realizar funciones de operador de los equipos y maquinarias de los laboratorios.

8  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Agroindustrial o Ingeniero Alimentario o N
(162 aiios) Ingeniero Quimico o Biologo. °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con

Conocimiento de buenas practicas de Laboratorio, manejo de equipos de laboratorio.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de capacitacion basica en manejo de HPLC y espectrofotometria de masas, cursos en uso y manejo de texturometro, uso y manejo de equipos farindgrafo, extensografo y
amilografo, viscosidad y reologia; capacitacion en manejo y operacion de microscopios, espectrofotometria UV/VIS y otros en uso de equipos de laboratorio de microbiologia
general y molecular, curso en seguridad y salud ocupacional y medio ambiente, prevencion de riesgos laborales.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA =
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) anos. |

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector ptblico. |

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) afo de experiencia como laboratorista o jefe de practicas. |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio. |

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, Compromiso, Sinceridad, Empatia . |

REQUISITOS ADICIONALES
|N0 aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS -~ DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal. |

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JU CA

“Universidad Pablica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 068-278
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria Textil y de Confecciones
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad Textil y Confecciones
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria Textil y de Confecciones
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores y actividades con fines de analisis, produccion e investigacion en un laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.

2 Participacion activa y colaborativa en el desarrollo de las practicas de laboratorio en horarios establecidos en cada asignatura.

3 Colaborar con el requerimiento y dotacion de insumos, materiales y otros al docente para la ejecucion de practicas de laboratorio

4  Brindar apoyo permanente a los estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras tareas académicas que fueran parte de las practicas.

5 Realizar la normativa y aplicacion de seguridad y salud de laboratorios para el personal usuario.

6  Realizar el requerimiento de insumos, reactivos y materiales necesarios.

7  Realizar tareas concernientes a la aplicacion de la normatividad para la acreditacion de laboratorios.

8 Informar el estado de los Laboratorios y Talleres de la Sede Ayabacas.

9  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller . Titulo/Licenciatura No I:I
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Textil y de Confecciones o Ingeniero N
(162 afios) Industrial o Ingeniero Quimico. o
Técnica Superior
(3 0 4 anos)
X Universitaria X

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento de buenas practicas de Laboratorio, manejo y/o mantenimiento de equipos, normas especificas aplicada a laboratorios.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de capacitacion en temas de textil y de confecciones u otros afines a su especialidad.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) anos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector ptiblico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica, sintesis, cooperacioén, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS - DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA .
“Universidad Pablica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 069-279
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria Textil y de Confecciones
Cargo funcional Laboratorista I
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad Textil y Confecciones
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria Textil y de Confecciones
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores y actividades con fines de analisis, produccion e investigacion en un laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.

2 Participacion activa y colaborativa en el desarrollo de las practicas de laboratorio en horarios establecidos en cada asignatura.

3 Colaborar con el requerimiento y dotacion de insumos, materiales y otros al docente para la ejecucion de practicas de laboratorio

4  Brindar apoyo permanente a los estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras tareas académicas que fueran parte de las practicas.

5 Realizar la normativa y aplicacion de seguridad y salud de laboratorios para el personal usuario.

6  Realizar el requerimiento de insumos, reactivos y materiales necesarios.

7  Realizar tareas concernientes a la aplicacion de la normatividad para la acreditacion de laboratorios.

8 Informar el estado de los Laboratorios y Talleres de la Sede Ayabacas.

9  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente I:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller . Titulo/Licenciatura No I:I
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Textil y de Confecciones o Ingeniero N
(162 afios) Industrial o Ingeniero Quimico. o
Técnica Superior
(3 0 4 anos)
X Universitaria X

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento de buenas practicas de Laboratorio, manejo y/o mantenimiento de equipos, normas especificas aplicada a laboratorios.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de capacitacion en temas de textil y de confecciones u otros afines a su especialidad.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) anos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector ptblico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica, sintesis, cooperacioén, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




, "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblica de Calidod- CODIGO DE PUESTO: 070-280
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Orgéanica Escuela Profesional de Ingenieria Textil y de Confecciones
Cargo funcional Laboratorista I
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Lab ista de Especialidad Textil y de Confecciones
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria Textil y de Confecciones
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores y actividades con fines de analisis, produccion e investigacion en un laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.

2 Participacion activa y colaborativa en el desarrollo de las practicas de laboratorio en horarios establecidos en cada asignatura.

3 Colaborar con el requerimiento y dotacion de insumos, materiales y otros al docente para la ejecucion de practicas de laboratorio

4  Brindar apoyo permanente a los estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras tareas académicas que fueran parte de las practicas.

5  Realizar la normativa y aplicacion de seguridad y salud de laboratorios para el personal usuario.

6  Realizar el requerimiento de insumos, reactivos y materiales necesarios.

7  Realizar tareas concernientes a la aplicacion de la normatividad para la acreditacion de laboratorios.

8 Informar el estado de los Laboratorios y Talleres de la Sede Ayabacas.

9  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:l Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/Licenciatura No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero Textil y de Confecciones o Ingeniero N
(1 62 afios) Industrial o Ingeniero Quimico. °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimiento de buenas practicas de Laboratorio, manejo y/o mantenimiento de equipos, normas especificas aplicada a laboratorios.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de capacitacion en temas de textil y de confecciones u otros afines a su especialidad.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) anos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afo de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.. .

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica, sintesis, cooperacioén, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.-

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




g FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

N niversidad Pablice de Calidad CODIGO DE PUESTO: 071-311
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Orgéanica Escuela Profesional de Ingenieria Industrial
Cargo funcional Secretaria
Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Secretaria
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria Industrial
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

|Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Director para cumplir con los procedimientos administrativos y académicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el area a la cual pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna y
externa; asi mismo verificar la foliacion, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

1

2 Apoyar enla elaboracién de documentos de competencia del 6rgano o unidad organica a la que pertenece.

3 Revisary preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del responsable del 6rgano o unidad organica.

4  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

5 Preparary ordenar la documentacion para las reuniones y/o conferencias.

6 Mantener actualizado el directorio institucional.

7  Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

8  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Debera realizar traslados a las diferentes sedes de la Universidad Nacional de Juliaca.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

Permanente I:I

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca, de ser necesario, para realizar el seguimiento y tramite documentario.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:I Bachiller .Titulo/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:l No

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr1'a | |Egresado | |Grado

|Doct0rado | |Egresado | |Grado



RRHH
Texto tecleado
  x


CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con

Conocimiento en documentos de gestion, redaccion de documentos, archivo. |

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Redaccion Documental, ortografia, Office intermedio, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
X X
Hojas de célculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios. |

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones. |

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) afio de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion. |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio. |

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, organizacién de informacion, redaccion. |

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal. |

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracién sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-
2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

N iversided pabiien de calidad- CODIGO DE PUESTO: 072-294
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Orgéanica Escuela Profesional de Ingenieria Industrial
Cargo funcional Laboratorista I
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Lab ista de Especialidad Industrial
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria Industrial
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte en la ejecucion de actividades de apoyo en anélisis, produccion de investigacion en el laboratorio o gabinete

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.

2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Brindar apoyo permanente a los estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras tareas académicas que fueran parte de las practicas.

4  Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan dela emision de informes técnicos y propuestas a su cargo.

5  Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a la especialidad del cargo.

6 Ejecutar actividades de asistencia y apoyo a los docentes en las practicas de estudiantes y ejecucion de trabajos de investigacion y/o prestacion de servicios.

7  Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segun la especialidad y colaborar con el requerimiento de insumos.

8  Realizar tareas concernientes a la aplicacion de la normatividad para la acreditacion de laboratorios.

9  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/Licenciatura No I:l
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Zég";:ﬁﬁ:; ica Titulo profesional de Ingeniero Industrial o Ingeniero de Sistemas. No I:I
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestria | | Egresado | | Grado

|Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimientos de organizacion y gestion del laboratorio, manejo de equipos de computo, mantenimiento de equipos y normatividad aplicada a laboratorios.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en temas relacionados a industrias, paquetes informaticos usados en la ingenieria industrial.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) anos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) ano de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector ptblico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros asp le 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Concentracion, iniciativa, minuciosidad, orden, liderazgo, trabajo en equipo y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO: 073_321

“Universidad Pablica de Calidad”™

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial
Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Secretarfa I

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Proporcionar apoyo y colaboracion operativa para el desarrollo de las funciones correspondientes a la Facultad a fin de lograr calidad permanente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recoger y administrar la informacion que sirva como insumo para el correcto desarrollo de las funciones de la Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial.

2 Registrar informacion emitida y recibida, a fin de mantener todos los documentos administrativos en custodia de la Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial.

3 Sistematizar informacion para el correcto funcionamiento de todas las actividades programadas de la Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial.

Asistir en la elaboracion de estrategias y criterios en el ambito de competencia de la Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial con el fin del correcto desarrollo

4 de actividades.

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al que hacer de la Facultad de Gestién y Emprendimiento Empresarial, a fin de realizar todas las actividades
5 eficientemente.
6 Realizar el seguimiento de documentos administrativos pertenecientes a la Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial con la finalidad de alcanzar los objetivos

propuestos por la Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial.

7  Emitir y elaborar documentos administrativos pertenecientes a la Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial, a fin de realizar una gestion eficaz y eficiente.

8  Brindar atencién e informacion a docentes, estudiantes y publico en general, que sea concerniente y factible a la Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Debera realizar traslados a las diferentes sedes de la Universidad Nacional de Juliaca.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente EI

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca de ser necesario para realizar seguimiento y tramites documentarios concernientes a la Facultad de
Gestion y Emprendimiento Empresarial.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachﬂler Titulo/ Licenciatura Si I:I No .
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
zégrgczﬂﬁj)s ca Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. Si |:| No -
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Doctorado Egresado Grado



RRHH
Texto tecleado
x


CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley N° 30220, Ley Universitaria, codigo de ética de la funcién publica, google workspace y normativa vigente.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, tramite documentario, secretariado de gerencia, secretariado ejecutivo en recepcion y manejo de informacion.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
R Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDLOMAS 4
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
X X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funciéon o la materia:

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) aflo de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[Un (01) asio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamism0, comunicacion oral, organizacion de informacion, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion serd de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 1700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

O aiversidad pabica de Calided CODIGO DE PUESTO: 074-293
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial
Unidad Organica No aplica
Cargo funcional Analista
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Analista Académico
Dependencia jerarquica Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

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, sistematizacion y actualizacion de datos académicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Planificar, organizar, ejecutar y evaluar la informacién académica de las escuelas profesionales segun documentos de gestion.

2 Ejecutar el proceso de matriculas en coordinacion con las dependencias académicas y administrativas pertinentes.

3 Mantener actualizada la informacién académica de las escuelas profesionales

Generar cuadros de méritos de forma semestral, reporte de egresados, el ranking de egresados, asi como, validar el historial académico y documentacion para el
otorgamiento de grados académicos y titulos profesionales.

5  Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.

6  Elaborar informes técnicos de su competencia.

7  Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria

8  Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de informes técnicos y propuestas a su cargo.

9  Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo a la especialidad del cargo.

10 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente :I
|Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:| Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura Si No |:|
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Licenciado en Gestion Si N
(162 afios) Pliblica y Desarrollo Social o Ingeniero Industrial. 1 o
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr1’a | ‘Egresado | ‘ Grado
| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley N° 30220 y sus modificatorias, licenciamiento de universidades y condiciones basicas de calidad, gestion publica, manejo de herramientas informaticas.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Ofimatica intermedia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA CcTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECT! No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
. X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector publico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros asp 7 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, empatia, iniciativa, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluiré el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 075-309

Organo Decanato de la Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial
Unidad Orgénica Unidad de Investigacion

Cargo funcional Asistente

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Unidad de Investigacion

Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en las labores administrativas de la Unidad de Investigacion para el cumplimiento de funciones y fomento de la investigacién en la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en las funciones de la Direccion de la Unidad de Investigacion de la Facultad de Gestién y Emprendimiento Empresarial.

2 Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo paras las funciones principales de la Direccion de la Unidad.

3 Asistir en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area.

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 Direccion de la Unidad de Investigacion.

6 Administrar la informacion y documentacion que le encargue el Director de la Unidad de Investigacion.

Industriales.

Apoyar en la seguimiento y monitoreo de las investigaciones de estudiantes, docentes y egresados de las escuelas profesionales de la Facultad de Ingenieria de Procesos

8  Llevar el registro de sorteo de los miembros de jurado de tesis y sistematizar la revisién de los proyectos.

9  Apoyar en el control de la revisién de los formatos segin reglamento vigente

10 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

Ninguna

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si No I:I
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Licenciado en Gestion , - N
(16 2 afios) Piblica y Desarrollo Social. St 0
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

‘ Maestria ‘ | Egresado ‘ | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado ‘ | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley N° 30220 y sus modificatorias, manejo de herramientas informaticas, investigacion, sistema de gestion académica y herramientas de gestién publica.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Ofimatica intermedia, investigacion
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
X X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o en la materia en el sector publico.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses.

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, comprension lectora, dinamismo, organizacién de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 2000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pablica de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 076-318
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial
Unidad Organica Departamento Académico de Gestion y Ciencias Sociales
Cargo funcional Secretarfa I
Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Secretaria
Dependencia jerarquica Departamento Académico de Gestion y Ciencias Sociales
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en las tareas administrativas y operacionales para lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento del Departamento Académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recoger y administrar la informacién que sirva como insumo para el correcto desarrollo de las funciones del Departamento.

2 Registrar informacion emitida y recibida, a fin de mantener todos los documentos administrativos en custodia del Departamento.

3 Sistematizar informacion para el correcto funcionamiento de todas las actividades programadas del Departamento.

4  Asistir en la elaboracion de estrategias y criterios en el ambito de su competencia con el fin del correcto desarrollo de actividades.

5  Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer del Departamento, a fin de realizar todas las actividades eficientemente.

6  Realizar el seguimiento de documentos administrativos pertenecientes al Departamento con la finalidad de alcanzar los objetivos propuestos.

7  Emitir y elaborar documentos administrativos pertenecientes al Departamento., a fin de realizar una gestion eficaz y eficiente.

8  Brindar atencién e informacion a docentes, estudiantes y publico en general, que sea concerniente y factible al Departamento.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Debera realizar traslados a las diferentes sedes de la Universidad Nacional de Juliaca.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente EI

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca de ser necesario para realizar seguimiento y tramites documentarios concernientes al Departamento
Academico de Gestion y Ciencias Sociales.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachﬂler Titulo/ Licenciatura Si I:I No .
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Bsi i X L. . S .
<1€§n£€:ﬁg:)s 1 Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:l No

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Doctorado Egresado Grado



RRHH
Texto tecleado
 x


CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley N° 30220, Ley Universitaria, codigo de ética de la funcién publica, google workspace y normativa vigente.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF), Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Gestion Publica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
R Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA UDIQIIAS /
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
X X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) aflo de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|Un (01) afio.

Otros asp 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, comunicacion oral, organizacioén de informacion, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 1700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piablica de Calidad™ C()DIGO DE PUESTO: 077-3 14
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial

Unidad Organica Escuela Profesional de Administracion y Emprendimiento Empresarial
Cargo funcional Secretaria I

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Administracion y Emprendimiento Empresarial
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Directot para cumplir con los procedimientos administrativos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recoger y administrar la informacién que sirva como insumo para el correcto desarrollo de las funciones de la Escuela Profesional de Administraciéon y Emprendimiento
Empresarial.

P Registrar informacion emitida y recibida, a fin de mantener todos los documentos administrativos en custodia de la Escuela Profesional de Administracion y
Emprendimiento Empresarial.

3 Sistematizar informacion para el correcto funcionamiento de todas las actividades programadas de la Escuela Profesional de Administracion y Emprendimiento
Empresarial.

4 Asistir en la elaboracion de estrategias y criterios en el ambito de competencia de la Escuela Profesional de Administracién y Emprendimiento Empresarial con el fin del

correcto desarrollo de actividades.

5  Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al que hacer de la Escuela Profesional de Administracién y Emprendimiento Empresarial, a fin de realizar todas le

Realizar el seguimiento de documentos administrativos pertenecientes a la Escuela Profesional de Administracién y Emprendimiento Empresarial con la finalidad de

6 alcanzar los objetivos propuestos por la Escuela Profesional de Administracion y Emprendimiento Empresarial.
Emitir y elaborar documentos administrativos pertenecientes a la Escuela Profesional de Administracion y Emprendimiento Empresarial, a fin de realizar una gestion
7 eficaz y eficiente.
8 Brindar atencion e informacion a docentes, estudiantes y publico en general, que sea concerniente y factible a la Escuela Profesional de Administracion y Emprendimiento

Empresarial.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Debera realizar traslados a las diferentes sedes de la Universidad Nacional de Juliaca. |

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, Iuego explicar o sustentar) Temporal Permanente I:I

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca de ser necesario para realizar seguimiento y tramites documentarios concernientes a la Escuela
Profesional de Administracion y Emprendimiento Empresarial.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachﬂler Titulo/ Licenciatura Si |:| No .
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . . Lot . . . ,
(1 62 afios) Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:l No -
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria

|Maestr1'a | ‘Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado



RRHH
Texto tecleado
   x


CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley Universitaria N° 30220, Cédigo de ética de la Funcion Piblica, Google Workspace y normativa vigente.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Financiera (SIAF), Gestion publica, alta direccion empresarial.

Cursos y/o programas de especializacion como asistente administrativo, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA-MEF), Sistema Integrado de Administracion

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA CcTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECT! No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
. X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) afio de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros asp 7 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, organizacion de informacién, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 1700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA C(’)DIGO DE PUESTO: 078-313

“Universidad Pablica de Calidad™

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Gestion y Emprendimiento Empresarial
Unidad Organica Escuela Profesional de Economia

Cargo funcional Secretaria I

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Economia

Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Directot para cumplir con los procedimientos administrativos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recoger y administrar la informacién que sirva como insumo para el correcto desarrollo de las funciones de la Escuela Profesional de Economia.

2 Registrar informacion emitida y recibida, a fin de mantener todos los documentos administrativos en custodia de la Escuela Profesional de Economia.

3 Sistematizar informacién para el correcto funcionamiento de todas las actividades programadas de la Escuela Profesional de Economia.

4 Asistir en la elaboracion de estrategias y criterios en el ambito de competencia de la Escuela Profesional de Economia con el fin del correcto desarrollo de actividades.

5  Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al que hacer de la Escuela Profesional de Economia, a fin de realizar todas las actividades eficientemente.

Realizar el seguimiento de documentos administrativos pertenecientes a la Escuela Profesional de Economia con la finalidad de alcanzar los objetivos propuestos por la
Escuela Profesional de Economia.

7  Emitir y elaborar documentos administrativos pertenecientes a la Escuela Profesional de Economia, a fin de realizar una gestion eficaz y eficiente.

8  Brindar atencién e informacion a docentes, estudiantes y publico en general, que sea concerniente y factible a la Escuela Profesional de Economia.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Debera realizar traslados a las diferentes sedes de la Universidad Nacional de Juliaca.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente I:l

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca de ser necesario para realizar seguimiento y tramites documentarios concernientes a la Escuela
Profesional de Economia.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:lBachiller Titulo/ Licenciatura Si l:l No .
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica " s L. . . . ,
(162 afos) Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:I No .
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria

| Maestria | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado



RRHH
Texto tecleado
  x


CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley Universitaria N° 30220, Cddigo de ética de la Funcion Publica, Google Workspace y normativa vigente.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas en gestion publica, alta direccion empresarial, ortografia y redaccion, archivo y tramite documentario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA UDYOIMIAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia especifica minimo un (01) afio en el ejercicio de sus funciones.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) aflo de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, organizacion de informacion, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.

S/ 1700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




‘ , " : FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 079-336

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales

Cargo funcional Asistente

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo técnico y administrativo en la Unidad de Servicios Generales para lograr los objetivos y metas programadas de la Universidad Nacional de Juliaca

FUNCIONES DEL PUESTO

1 forma parte.

Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo paras las funciones principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual

2 Asistirenla elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area.

3 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad o oficina a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

4  Acompanar y hacer seguimiento a las labores operativas dela unidad ala cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

5  Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

6 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

Ninguna

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:' Bachiller Titulo/ Licenciatura Si . No I:l
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Contador Publico o Licenciado en Administracién o ,
(162 afios) Gestion Publica. S No
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
x  |Universitaria x

| Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimientos en técnicas de oficina, manejo de documentos y archivo, herramientas de internet y gestion de personal.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de célculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios. ‘

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o la materia. ‘

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica ‘

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses. ‘

Otros aspectos compl 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|N0 aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, organizacion de informacion, planificacion, orden. ‘

REQUISITOS ADICIONALES
|Nc aplica |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal. |

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF,
asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




[ : FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

CODIGO DE PUESTO: 080-328

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Servicios Generales

Cargo funcional Chofer

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Chofer

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores de operador de vehiculos mayores de la UNAJ, desarrollando sus funciones de manera correcta y de mantenimiento en buen estado de conservacion del
vehiculo asignado para el mejor cumplimiento y servicio que se brinda al servicio de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir vehiculos motorizados para los estudiantes de la Universidad.

2 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.

5  Tener actualizada su bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcion que le sean requeridos.

6  Otras funciones por encargo del jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

’Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l
’Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) l:lBachﬂler l:lTl’tulo/ Licenciatura Si I:l No
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
X Secundaria X

Técnica Basica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Secundaria Completa, con Licencia de conducir categoria A-III C.

lMae stria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado

«[n[]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con de ):

Conocimientos técnicos en Reglamento de transito, mecanica automotriz basica y primeros auxilios.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia especifica no menor a un (01) afio como conductor.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, cooperacion, coordinacion ojo-mano-pie.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado de Récord de Conductor sin incidentes en el ultimo afio (a presentar para la evaluacion curricular) y adjuntar la consulta de papeletas de la pagina del
MTC: https://scppp.mtc.gob.pe/

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracién sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




WIWAD

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblica de Calidad”™
SECCION: IDENTIFICA CION
Organo

Unidad Orgénica

Cargo funcional

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 081-329

Direccion General de Administracion

Unidad de Servicios Generales

Chofer

SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Chofer

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales

Ninguno

Conducir vehiculos y apoyar en las labores logisticas, para alcanzar los resultados previstos durante la ejecucion de las actividades de la Universidad, considerando las normas
vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

6

Conducir vehiculo motorizado para el transporte de las autoridades de la entidad.

Realizar la revision de rutina y limpieza del vehiculo a su cargo.

Efectuar y velar por el mantenimiento del vehiculo asignado e informar periodicamente sobre su estado funcional, pudiendo realizar las reparaciones sencillas.

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 encomendadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguna

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal EI Permanente EI

Ninguna

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Bisica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4afios)

Universitaria

Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:l Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si I:l No
D) (Habilitacién
profesional?

X

Secundaria Completa, con Licencia de conducir categoria A-II B

Grado

IMaestn’a | IEgresado |

IDOCtorado | IEgresado | Grado

« e[




CONOCIMIENTOS

A) C imientos técnicos pri

requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos técnicos en Reglamento de transito, mecanica automotriz basica y primeros auxilios.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA = = = =
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
. X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia especifica no menor a un (01) afio como conductor.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros / i0s sobre el

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

q

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, cooperacion, coordinacidén ojo-mano-pie.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado de Récord de Conductor sin incidentes en el iltimo afio (a presentar para la evaluacion curricular) y adjuntar la consulta de papeletas de la pagina del
MTC: https://scppp.mtc.gob.pe/

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO. El tiempo de contratacion serd de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




3 FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Pabiiea de Calidad” CODIGO DE PUESTO: 082-332

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales

Cargo funcional Técnico I

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Jardinero

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Mantener los jardines y areas verdes de la Universidad limpias y en buen estado.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar siembra y cuidado de las diferentes especies de plantas, para brindar un lugar limpio y seguro a los usuarios.
2 Realizar la limpieza continua e integral de parques y jardines de la UNAJ.
3 Realizar constante riego de las plantas.
4  Realizar biohuertos.
5  Brindar las prestaciones con calidad y calidez a los usuarios.
6  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato conforme a la naturaleza del cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

Ninguna

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:' Bachiller I:'Titulo/ Licenciatura

Si I:INO

Primaria

X Secundaria b

Técnica Basica

(162 afios) Secundaria Completa.

Técnica Superior
(3 6 4 anos)

Universitaria

| Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

« 5]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con

Conocimiento en jardineria y ornato, técnica de poda y manejo de cultivo. ‘

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica ‘

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA O
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de célculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios. ‘

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia desempefiando funciones relacionados al cargo no menor a un (01) afo. ‘

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica ‘

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afo. ‘

7

Otros aspectos 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|N0 aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci()n oral, dinamismo, orden, fuerza fisica. I

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica ‘

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO
|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal. |

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-
2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pdblica de Calidad”

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 083-333

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Administracién
Unidad Organica Unidad de Servicios Generales

Cargo funcional Técnico I

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Gasfitero

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar los servicios de mantenimiento y diagnostico de gasfiteria de las instalaciones sanitarias que requieran las diversas unidades orgénicas de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

universidad.

Ejecutar trabajos manuales para mantener el orden y/o asegurar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos, instalaciones y/o equipos de la

2 Informar periodicamente sobre las actividades realizadas y las insidencias ocurridas.

3 Custodiar y hacer usar el equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

4  Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de los materiales y herramientas para realizar sus labores.

5  Otras funciones por encargo del jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:' Bachiller I:'Titulo/ Licenciatura Si I:l No
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
X Secundaria b

Técnica Basica
(1 62 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 anos)

Universitaria

Secundaria Completa.

| Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado

« 5]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requic con d ).

Conocimientos en mantenimiento y diagnostico de instalaciones sanitarias (agua y desagiie), sistema de drenaje, cobertura de techo. ‘

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica. ‘

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de célculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios. ‘

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia desempefiando funciones relacionados al cargo no menor a un (01) afio. ‘

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica ‘

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afo. ‘

7

Otros aspectos 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|N0 aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacién oral, dinamismo, orden, fuerza fisica. I

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica I
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal. ‘

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-
2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Pablica de Calidad™

SECCION: IDENTIFICACION

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 084-334

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Servicios Generales

Cargo funcional Técnico IT

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Mecanico

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas de diagnostico, reparacion y mantenimiento de vehiculos y equipo mecanico.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Realizar la programacion de los requerimiento de combustibles, carburantes, material de limpieza, repuestos y accesorios de equipo de los vehiculos mayores y menores
asignados a fin de evitar las perdidas por paralizaciones (horas muertas).

2 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos menores ( cambios de aceite y filtros respectivos).

donde es destinado el vehiculo.

Llevar 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

4  Apoyar en la programacion, organizacion y control de uso de las vehiculos mayores y menores de la UNAJ.

5  Colaborar en la coordinacion y ejecucion de acciones de capacitacion dirigidos al personal encargado del manejo y mantenimiento de vehiculos de la UNAJ.

6  Colaborar con la jefatura inmediata sobre la puesta en marcha de estrategias para una mejor utilizaciéon y optimizacion de los vehiculos y equipos de la Universidad

7  Otras funciones por encargo del jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente l:l
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:| Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . L. P P . ,
(1 62 afios) Titulo técnico de Mecanico o Mecanico Automotriz Si I:l No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria

|Maestr1’a | ‘Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en diagndstico y mantenimiento vehicular.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
X X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia desempefiando funciones relacionados al cargo no menor a un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros asp 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, dinamismo, orden, fuerza fisica.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 085-335

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Servicios Generales

Cargo funcional Técnico IT

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Operador de Sistema de Agua Potable
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Mantener en perfecto estado de funcionamiento el sistema de agua potable para los usuarios de la sede Ayabacas de la UNAJ, garantizando que el proceso de conduccién llegue
con la mayor salubridad a los reservorios de las escuelas profesionales y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Manejar la planta de tratamiento de agua potable.

2 Realizar la potabilizacion del agua potable.

3 Depurar y desinfectar las agua residuales.

4 Velar por el buen funcionamiento del servicio y distribucién de agua potable de la entidad

5  Identificar, evaluar e informar sobre las deficiencias que presente el sistema de agua potable y alcantarillado.

6  Solicitar los requerimientos de materiales indispensables para el cumplimiento de funciones.

7  Programar la limpieza de los tanques de reservorios de las diferentes escuelas profesionales de la entidad.

8  Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l No .
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
;rlégnzicjﬁﬁ:)s fca Titulo técnico profesional como Operador de agua o Ingeniero Ambiental. Si I:I No
Técnica Superior
X |3 6 4afios) X
X Universitaria X

|Maestr1'a | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en sistemas de plantas de tratamiento de agua potable.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
. X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia desempefiando funciones relacionados al cargo no menor a un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros asp e 10s sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, dinamismo, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-




‘ , "‘, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

“Universidad Piblica de Calidad”

SECCION: IDENTIFICACION

LEGISLATIVO N° 1057
CODIGO DE PUESTO: 086-337

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Servicios Generales

Cargo funcional Técnico IT

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Electricista

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas de baja y media tension en la UNAJ.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Verificar las condiciones eléctricas de los equipos e instalaciones eléctricas (contactores, temporizadores, variadores, etc).

2 Cumplir con la programacién para atender emergencias en los sistemas y equipamiento eléctrico.

3 Realizar acometidas eléctricas para la instalacion de equipos conforme a sus especificaciones técnicas.

4  Efectuar el mantenimiento preventivo (integral) de los pozos a tierra implementados en la entidad.

5  Brindar solucion a los problemas en los circuitos eléctricos de la entidad

6  Custodiar y conservar los equipos, herramientas y mobiliario asignado para el cumplimiento de sus tareas.

7  Cumplir con las medidas de bioseguridad y de seguridad y salud en el trabajo establecidos para la prevencion y control de riesgos y accidentes laborales.

8  Las demas funciones que le sean encargadas por su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Susceptible de sufrir dafios.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente

Posibles lesiones derivadas de la exposicion al trabajo con electricidad.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

I:I Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura

e[

Titulo técnico como Electricista.

|Maestr1'a | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado

D) ;Habilitacion
profesional?

s [




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en instalaciones eléctricas de baja y media tension.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA UDYOIMIAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
- X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia desempefiando funciones relacionados al cargo no menor a un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, dinamismo, orden, fuerza fisica.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
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