_ COMISIGN ORGANIZADORA " "‘,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piblica de Calidad”

“Aio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las fieroicas
batallas de Junin y Ayacucko”

RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA
N° 252-2024-CCO-UNAJ

Juliaca, 23 de abril de 2024.

VISTOS:

La Carta N° 144-2024-URH-CO-UNAJ/CVBS, de fecha 18 de abril de 2024, Informe N° 221-2024-OPP-CO/UNAJ, de fecha 18 de abril de 2024
Carta N° 146-2024-URH-CO-UNAJ/CVBS, de fecha 22 de abril de 2024; Informe N° 234-2024-OPP-CO/UNAJ, de fecha 18 de abril de 2024;
Oficio N° 03-2024-P/CPCAS-UNAJ, de fecha 23 de abril de 2024; Informe N° 120-2024-DGA-P-CO/UNAJ, de fecha 23 de abril de 2024; informe
Juridico N° 145-2024/0AJ-CO-UNAJ, de fecha 23 de abril de 2024; Acuerdo N° 390-2024-SE-CCO-UNAJ de Sesion Extraordinaria de Consejo
de Comisién Organizadora de fecha 23 de abril de 2024; y,

ue, conforme a lo dispuesto por el Art. 18°, 4to parrafo de la Constitucién Politica def Estado, cada Universidad es autonoma en su
gimen normativo de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las Universidades se rigen por sus propios estatutos en el
arco de la constitucion y las leyes;

Que, la Ley Universitaria Ley N® 30220, en su Art. 8°, establece que el Estado reconoce la autonomia Universitaria, la autonomia
inherente a las Universidades se sjerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, a presente Ley y deméas normativa
aplicable, esta autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes: Normativo, de Gobierno, Académico, Administrativo y Econdmico;

Que, el segundo pérrafo del Art. 29°, de la norma en marras establece que la Comisién Organizadora tiene a su cargo la aprobacion del
estatuto, reglamento y documentos de gestion académica y administrativa de la universidad formulados en los instrumentos de

planeamiento, asi como su conduccidn y direccidn hasta que se constituyan los 6rganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley
le correspondan;

Que, el Art. 3°, inciso 3.1. del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece Modificaciones al Reglamento del Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios menciona que, para suscribir un contrato administrativo de servicios, las entidades piblicas
deben observar un procedimiento que incluye las etapas de: Preparatoria, Convocatoria, Seleccion, suscripcion y registro del contrato;

Que, el Articulo 8°, del Decreto Legislativo N° 1057 establece que “(...) El acceso al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
se realiza obligatoriamente mediante concurso publico. La convocatoria se realiza a través del portal institucional de 1a entidad convocante,
en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y en el Portal del Estado Peruano, sin perjuicio de
utilizarse, a criterio de la entidad convocante, otros medios de informacion;

Que, mediante Carta N° 144-2024-URH-CO-UNAJ/CVBS, de fecha 18 de abril de 2024, la Unidad de Recursos Humanos solicita
disponibilidad presupuestal para realizar convocatoria CAS de plazas Vacantes, por un total de 36 plazas;

% ue, mediante Informe N° 221-2024-OPP-CO/UNAJ, de fecha 18 de abril de 2024, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, informa
la entidad cuenta con disponibilidad presupuestal a efectos de proceder con la asignacion presupuestal para contratacion
inistrativa de servicios CAS de plazas vacantes, para 36 plazas vacantes;

ue, mediante Carta N° 146-2024-URH-CO-UNAJ/CVBS, de fecha 22 de abril de 2024, la Unidad de Recursos Humanos solicita
dlsponibilidad presupuestal para realizar convocatoria CAS de plazas Vacantes, para una plaza por suplencia;

Que, mediante Informe N° 234-2024-OPP-CO/UNAJ, de fecha 18 de abril de 2024, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, informa
que fa entidad cuenta con disponibilidad presupuestal a efectos de proceder con la asignacion presupuestal para contratacion
administrativa de servicios CAS de plazas vacantes, para 01 plaza por suplencia;

Que, mediante Oficio N° 03-2024-P/CPCAS-UNAJ, de fecha 23 de abril de 2024, el Presidente de Comité Permanente CAS, presenta la
propuesta de Bases, Cronograma, Formatos, Anexos y Perfiles de Puesto de la convocatoria CAS N° 02-2024-UNAJ, precisando ademés
que se tienen un total de 37 puestos vacantes y que ademas se cuenta con disponibilidad presupuestal;

Que, mediante Informe N° 120-2024-DGA-P-CO/UNAJ, de fecha 23 de abril de 2024, [a Direccién General de Administracion remite la
propuesta de Bases, Cronograma, Formatos, Anexos y Perfiles de Puesto, para la Convocatoria Piblica de personal bajo el régimen CAS
N° 02-2024-UNAJ;

Que, mediante Informe Juridico N° 145-2024/0AJ-CO-UNAJ, de fecha 23 de abril de 2024, el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica,

concluye que es procedente aprobar la convocatoria pablica de personal bajo el Régimen de Contrato Administrativo de Servicios de la
UNAJ, CAS N° 02-2024-UNAJ, estando alineado al principio de mérito y capacidad para el acceso a la funcion plblica;

Que, el Pleno del Consejo de Comision Organizadora de la UNAJ, en su Sesion Extraordinaria de fecha 23 de abril de 2024, mediante
Acuerdo N° 390-2024-SE-CCO-UNAJ, acordd POR UNANIMIDAD; APROBAR la Convocatoria, Cuadro de Plazas, Bases, Cronograma,
Formatos, Anexos, Perfiles de Puesto para el proceso de contratacién de Personal bajo el Régimen de Contrato Administrativo de
Servicios (CAS) N° 02-2024-UNAJ;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Art. 18°, de la Constitucién Politica del Perd, la Ley N° 30220, Resolucion
Viceministerial N° 244-2021-MINEDU modificado mediante Resolucidén Viceministerial N° 055-2022-MINEDU, modificado mediante
1-42-0336-2024  Resolucion Viceministerial N° 053-2023-MINEDU vy el Estatuto de la UNAJ;
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RCCO N° 252-2024-CCO-UNAJ UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piblica de Calidad”

SE RESUELVE:
Articulo Primero. - APROBAR la Convocatoria, Cuadro de Plazas, Bases, Cronograma, Formatos, Anexos, Perfiles de Puesto para el
Proceso de Contratacion de Personal bajo el Régimen de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) N° 02-2024-UNAJ.

Articulo Segundo. - REMITIR la presente Resolucién a fa Unidad de Recursos Humanos a fin de que registre la presente convocatoria
ante la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

Articulo Tercero. - DISPONER que la Oficina de Tecnologias de la Informacién la publique ef presente acto resolutivo en el portal web

de la institucion (www.unaj.edu.pe).

Registrese, comuniquese y cimplase.

DISTRIBUGION:
VPAcad.,

VP de Invest
DGA

URH
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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE
. /  PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
| CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JULIACA

v CAS N° 02-2024-UNAJ

COMITE PERMANENTE CAS
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1.2,

“Universidad Piblica de Calidad”

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

OBJETO

La Universidad Nacional de Juliaca (UNAJ) requiere seleccionar y contratar bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057
Determinado (necesidad transitoria y suplencia) y en el marco de la Ley N° 31953 -Ley de
Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2024, personal para los 6rganos y unidades
orgdnicas solicitantes, de acuerdo a los puestos vacantes sefialados en el presente proceso de
convocatoria, conforme a los perfiles de puesto.

BASE LEGAL

a) Ley N°31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

b) Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

¢) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Pablica.

d) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e) Ley N° 29248 Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

f) Ley N° 31396 Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401

g) Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

h) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por
el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008—
20019-JUS.

i) Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacién de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

i) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-
PCM.

k) Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

) Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

m) Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

n) Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico,
no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

o) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, Reglamento y Modificatorias.

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

q@) Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad
en el proceso de seleccidon que realicen las entidades del sector publico”.

1) Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2019-PCM.

s) Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

t) Decreto Legislativo N° 1602 que modifica la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, para
fortalecer la Gestién Publica a través del transito de las entidades publicas y promover el
acceso meritocratico de los servidores civiles al régimen del Servicio Civil, y dicta otras
disposiciones. -
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v) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

v) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos de las entidades pablicas”.

w) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para
1a virtualizacién de concursos publicos del D.L. 1057.

x) Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.

1.3. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE
La Universidad Nacional de Juliaca convoca el proceso de seleccion CAS N° 02-2024-UNAJ, la
conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité Permanente
CAS.

1.4. PERFIL DEL PUESTO
Los requisitos correspondientes a la presente convocatoria CAS N° 02-2024-UNAJ se encuentran
detallados en el formato de Perfil del Puesto.

1.5. NUMERO DE POSICIONES A CONVOCAR
Se convoca treinta y siete (37) posiciones vacantes, de acuerdo al siguiente detalle:

CODIGO DE
L]
N PUESTO PUESTOS

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

1 001-257 JEFE(A) DEL CENTRO DE IDIOMAS
2 002 ESPECIALISTA DE VICEPRESIDENCIA ACADEMICA (SUPLENCIA)

VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

003-253 DIRECTOR(A) DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

004-254 DIRECTOR(A) DE INCUBADORA DE EMPRESAS

005-255 DIRECTOR(A) DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

006-275 ESPECIALISTA EN GESTION DE INVESTIGACION

N | W

007-082 SECRETARIA

OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

8 008-346 ANALISTA EN GESTION DE CALIDAD

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

9 009-245 JEFE(A) DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

10 010-266 ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

11 011 ASISTENTE DE PRESUPUESTO (SUPLENCIA)

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

12 012-248 JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

13 013-347 ESPECIALISTA DE CONTROL DE PERSONAL

14 014-129 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

15 015 SECRETARIO TECNICO PAD (SUPLENCIA)

UNIDAD DE TESORERIA

16| 016178 | ASISTENTE DE TESORERIA

63
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

17 [ 017 \ ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD (SUPLENCIA) B
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

18 [ 018 | ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO (SUPLENCIA)

UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

19 I 019-345 [ ESPECIALISTA EN SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

20| 020272 | MEDICO

DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS
21 ! 021-201 ‘ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA

22| 022319 | SECRETARIA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS

23 023-304 LABORATORISTA DE FiSICA

24 024-305 LABORATORISTA DE FiSICA

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN ENERGIAS RENOVABLES

25 ‘ 025-287 ' LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD ENERGIAS RENOVABLES

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECATRONICA
26 ‘ 026-296 l LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD MECATRONICA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE PROCESOS INDUSTRIALES

27| 027317 | SECRETARIA

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

28 028-291 LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

29 029-292 LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA TEXTIL Y DE CONFECCIONES

30 030-278 LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD TEXTIL Y DE CONFECCIONES

31 031-348 LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD TEXTIL Y DE CONFECCIONES
32 032-280 LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD TEXTIL Y DE CONFECCIONES

ESCUELA PROFESIONAL DE GESTION PUBLICA Y DESARROLLO SOCIAL

33|  033-294 | LABORATORISTA DE ESPECIALIDAD GESTION PUBLICA Y DESARROLLO SOCIAL

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE GESTION Y CIENCIAS SOCIALES

34| 034318 | SECRETARIA

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

35 035-337 ELECTRICISTA

36 036 AUXILIAR DE LIMPIEZA (SUPLENCIA)
FACULTAD DE INGENIERIA AMBIENTAL Y FORESTAL
37 037 ] SECRETARIA (SUPLENCIA)

1.6. CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones se encuentran detallados en los perfiles del puesto, segin el requerimiento del
Organo o Unidad Orgénica y funciones establecidas en los documentos de gestion.,
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CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. EL COMITE
El proceso estara a cargo del Comité Permanente de Procesos de convocatorias CAS, para cubrir
plazas de servidores bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, conformada mediante
Resolucion de Consejo Comisién Organizadora N° 244-2024-CCO-UNAJ.
La conduccién del proceso de seleccidon en todas sus etapas estard a cargo del Comité Permanente
CAS, integrado por tres miembros titulares; en caso uno de sus miembros se vea impedido, por
caso fortuito o fuerza mayor, de participar en alguna de las etapas del presente concurso, podr ser
reemplazado por los miembros suplentes.
El Comité tiene la facultad de interpretar las Bases del presente concurso cuando se presentan
dudas o vacios en éstas, resolviendo los hechos que se presentan salvaguardandose el debido
procedimiento y resolviéndose estas situaciones en mérito a los principios de igualdad y equidad.

2.1.1.0Obligaciones
El Comité Permanente CAS tendra las siguientes funciones:
a) Elaborar el acta de instalacion, las actas sucesivas de las reuniones indicando su finalidad,
y el acta final del proceso del concurso.
b) Conducir e implementar el proceso y convocatoria.
c) Calificar los curriculums vitae de cada postulante.
d) Absolver los reclamos presentados.
e) Elaborar y publicar la relacién de postulantes aptos y no aptos en cada etapa del proceso.
f) Conducir y calificar la Entrevista Personal.
g) Determinar los GANADORES y la Lista de Accesitarios.
h) Elaborar y presentar el Informe Final a Presidencia de la Comisién Organizadora.

2.1.2. Abstenciones

Los miembros del Comité Permanente CAS se comprometen a abstenerse de participar en

las etapas del proceso a su cargo, en caso exista alguno de los supuestos que se menciona a

continuacion:

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

b) Cuando personalmente, o bien su coényuge, conviviente, o algin pariente dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado de
los procesos de seleccion.

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

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

En caso de abstencion, se solicita la participacion del miembro suplente.
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2.2. CRONOGRAMA DETALLADO

El proceso de Convocatoria CAS N° 02-2024-UNAJ se rige por el cronograma y etapas del proceso
que serd publicado en la pigina web institucional de la UNAJ.

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

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

¢) Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la UNAJ:
www.unaj.edu.pe link convocatorias.

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

2.3. DESCRIPCION DEL PROCESO Y SU MODALIDAD

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de cardcter
eliminatorio, segln se describe a continuacion:

PUNTAJE
N ACE'I?IAV%i]‘)(ES AL ianmo DL SEIRCION
APROBATORIO
Postulacién y presentacion
| I de Curriculum Vitae 50 60 Calificacién de la documentacién sustentatoria de
documentado de forma los/las postulantes.
presencial.
Orientada a analizar la experiencia en el perfil del
2 Entrevista 30 40 puesto y profundizar aspectos de la motivacion y
Personal habilidades del/la postulante en relacién con el
petfil del puesto.
Total 80 100

2.4. FORMA DE PRESENTACION Y EJECUCION

a) La postulacién se realizard de forma presencial en fecha indicada en el cronograma. La
presentacién del Anexo N° 01 “Ficha de Postulante Declaracion Jurada de datos personales”,
declaraciones juradas y documentacioén sustentatoria del cumplimiento de los requisitos
minimos y condicién necesaria para el otorgamiento de bonificaciones adicionales, se
realizara de manera presencial en la Etapa de Presentacion de Curriculum Vitae documentado
por mesa de partes de la sede administrativa de la Universidad Nacional de Juliaca, siempre y
cuando sean remitidos en el plazo establecido en el cronograma.

b) La Entrevista Personal se ejecutard de manera presencial, el procedimiento para la ejecucién
sera comunicado en el Portal Institucional, esta etapa estard a cargo del Comité Permanente
CAS. Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (5) minutos a partir del horario
estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, se dejara
constancia de su inasistencia.
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¢) La Entidad implementara los ajustes razonables para aquellos/as postulantes que declaren en
el Anexo N° 01 “Ficha de Postulante Declaracién Jurada de datos personales” tener alguna
discapacidad y requieran algiin tipo de asistencia durante el proceso de seleccion.

2.5. EVALUACIONES Y CRITERIOS DE EVALUACION

2.5.1.Evaluacion Curricular

a) Seevaluard el Anexo N°01 “Ficha de Postulante” y la documentacion presentada por los/las
postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de formacioén académica,
cursos y/o programas de especializaciéon, tiempo de experiencia laboral (general, especifica
o nivel minimo requerido).

b) La presente etapa tiene cardcter eliminatorio y tiene puntaje, siendo que la Ficha de
Postulante (Anexo N° 1) y el Curriculum Vitae documentado seran los inicos documentos
evaluados aplicando para tal efecto, el Formato N° 01 - Criterios de Evaluacién Curricular
(A, By C), de acuerdo al puesto y/o cargo a convocar.

¢) La informacion consignada en el Anexo N° 01 “Ficha de Postulante” tiene cardcter de
Declaracién Jurada por lo que el postulante es responsable de la veracidad de la informaci6n
que presenta. La UNAJ se reserva el derecho de llevar a cabo la verificacién correspondiente
de los documentos presentados en copia, bajo responsabilidad del postulante.

d) Larecepcidn de postulacion implica la presentacidn presencial de los documentos requeridos
a través de mesa de partes de la UNAJ sito en Ia Av. Nueva Zelandia N° 631- Urbanizacién
La Capilla, distrito Juliaca, en el dia y en el horario indicado en el CRONOGRAMA. La
documentacion presentada tiene cardcter de declaracion jurada y estara sujeta a verificacion
posterior.

Por tanto, las personas que desean postular, deberin presentar la documentacion
integramente foliada v firmada, de acuerdo a los requisitos minimos solicitados en la
convocatoria, en folder manila y sobre cerrado, de acuerdo con el siguiente orden:

1. Los anexos que serin descargados de la Pagina Web. www.unaj.edu.pe seccién

Convocatorias, deberan ser debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con
huella digital, en original, de lo contrario la documentacién presentada quedara

DESCALIFICADA.

AnexoN° 1 : Ficha de postulante.

AnexoN°2 : Declaracién Jurada del postulante

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

Anexo N° 4 : Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo -~ LEY N° 26771

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

Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI vigente

. Curriculum Vitae documentado (copia simple de los documentos de sustento), el mismo

que debera satisfacer los requisitos indicados en el Perfil del Puesto.
4. En caso de ser Deportista Calificado de Alto Nivel o Licenciado de las FF.AA o persona
con Discapacidad, adjuntar copia del documento que lo acredite.

w N
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e) Elsobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo:

Sefiores:
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

Atencidn:
Comité Permanente de Convocatorias CAS
Convocatoria CAS N°:
Apellidos y Nombres :
DNIN®

Cédigo de puesto

Puesto al que postula:

Folios presentados

f) La FOLIACION deberé realizarse en el lado superior derecho de las hojas en forma
ascendente (de atras hacia adelante) y la FIRMA COMPLETA (igual al DNI) deberd
realizarse en el lado inferior derecho de las hojas, por tanto, el postulante deberd tener en
cuenta el signiente MODELO:

Selinnap] OF
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sedesvesafranscavds
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FIRMA en el lado inferior
o3 derecho de las hojas

g) En caso que el postulante no cumpla con foliar y firmar la documentacién, sera
DESCALIFICADO.

h) Se considerara védlida la postulacidén solo a un (01) puesto CAS por cada candidato, de lo
contrario su propuesta NO SERA ADMITIDA, quedando automdaticamente
DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

1) En caso de que el postulante presente més de un expediente de postulacion, para el mismo
puesto, se tiene en cuenta el primer expediente recibido, siempre y cuando haya sido
presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.
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j) Los expedientes que se reciban antes o después del dia y horario establecido seran
desestimados y, no apareceran en la publicacion del resultado.

k) El postulante deberd contar con RUC activo y habido.

I) Finalmente, para la publicacién de los resultados de calificacién de cada expediente se
utilizara el Formato N° 02: “Resultados de Evaluacion Curricular”

2.5.2.Criterios de Calificacién
a) Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberdn sustentar los
requisitos solicitados, segtin lo siguiente:

Acreditacion Documentos a presentar
Formacién Académica En lo que se refiere a la Formacion Académica, la/el postulante debera acreditar de

forma obligatoria con copia simple el grado académico minimo requerido en el
petfil del puesto, segin corresponda: Certificado de secundaria completa,
certificado de formacidn técnica, constancia de egresado técnico, diploma de titulo
técnico superior, diploma de nivel universitario de bachiller, titulo profesional
universitario, diploma de magister, diploma de doctor.

Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero,
para ser considerados se deberd presentar copia del documento que acredite el
reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de
Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de
conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010- 2014-SERVIR/PE.
Colegiatura/Habilitacién | En el caso de habilidad profesional, s6lo sera exigible presentar copia del certificado
de habilidad cuando esta condicién no pueda verificarse via el portal institucional
del Colegio Profesional; por tanto, el/la postulante debera sefialar a qué colegio
profesional pertenece y la pagina web pertinente, ello siempre que haya sido
establecido como requisito en el perfil de puesto.

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

Los cursos, talleres, seminarios o conferencias deben tener no menos de doce (12)
horas acumulativas de capacitacién. '
Los programas de especializacién y/o diplomados deberan tener una duracion
minima de noventa (90) horas o si son organizados por disposicién de un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas.

Los Diplomados de Posgrado son estudios cortos de perfeccionamiento profesional,
en dreas especificas. Se debe completar un minimo de veinticuatro (24) créditos, de
acuerdo a la Ley N° 30220, Ley Universitaria, que equivalen a 384 horas, como
minimo.

Los cursos, programas de especializacion y/o diplomados requeridos deben tener
un maximo de antigiiedad de cinco (5) afios a la fecha de postulacién.
Conocimientos de | Los conocimientos de ofimatica (Procesador de Texto, Hojas de Calculo y
Ofimatica e Idiomas Programas de Presentaciones) y conocimiento de idiomas requeridos en el perfil del
puesto deben ser declarados por los/as postulantes, en la Ficha de Postulante de la
plataforma de reclutamiento. siendo indispensable indicar el nivel de conocimientos
(basico, intermedio o avanzado) de cada tipo. Estos conocimientos no necesitan
documentacién que los acredite toda vez que en la Ficha de Postulante de la
plataforma de reclutamiento tiene caracter de declaracion jurada sujeto a
verificacion posterior.

Experiencia Profesional El postulante podra acreditarlo con copia simple de (i) contratos y su respectivo
certificado o boleta de pago o (ii) certificados otorgados por el 6rgano competente o
iii) Resoluciones de designacion y cese; o (iv) Contrato u 6rdenes de servicios y su
respectiva conformidad o constancia de prestacion.

Los documentos antes sefialados deberdn acreditar fehacientemente en cada uno de

T
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ellos que los/as postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado (fecha de
inicio y fin contractual), asi como cargo o funcion desarrollada.

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general serd contabilizado
segun las siguientes consideraciones:

1. Para aquellos casos donde se requiere formacion técnica o universitaria
completa, el tiempo de experiencia se contard desde las précticas
preprofesionales realizadas como minimo por un periodo de tres (3) meses o
desde la fecha de egreso, para lo cual debe adjuntar la constancia respectiva.

2. Paraaquellos casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacién bdsica, se contard cualquier
experiencia laboral relacionada al puesto.

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

Si el postulante labor6 en dos o mds instituciones dentro del mismo periodo de
tiempo, sélo se tomard en cuenta aquella donde acredite el mayor tiempo de

permanencia.
Licenciado de las Fuerzas | Documento expedido por la autoridad competente que acredite su condicién de
Armadas Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya cumplido el Servicio Militar.
Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de corresponder o
Deportista Calificado de | Documento emitido por la autoridad competente que acredite la condicién de
Alto Nivel Deportista Calificado de Alto Nivel, de corresponder.

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

El Servicio Rural y Urbano Marginal en Salud (SERUMS) al ser una accion complementaria
que realizan los profesionales de la salud como requisito para acceder a vacantes laborales
en el Estado y no tener una naturaleza laboral ni modalidad formativa de servicios, su tiempo
de duracion no se considera como experiencia general o especifica para concursos publicos.

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

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

Evaluacién Curricular 50 60

La bonificaciéon de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignard, conforme al articulo
7° del reglamento de Ia Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM,
que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion piblica, siempre que
el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicién de deportista y
cuando el/la postulante haya obtenido la condicién de “APTO” en la evaluacién
curricular.

¢) En caso el/la postulante obtenga menos de cincuenta (50) puntos serd considerado “NO
APTO”, culminando su participacion.

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

» El/la postulante sera responsable de la informacién consignada en el Anexo N° 01 “Ficha
de Postulante”, el cual tiene caricter de declaracion jurada y la documentacion
presentada que estara sujeta a fiscalizacién posterior.

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

2.6. Entrevista Personal

a)

b)

Ejecucion:

Estd orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la
motivacion y habilidades del/la postulante en relacion con el perfil del puesto, participan de
esta evaluacion todos los/as postulantes considerados APTOS en la evaluacion curricular.
Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (5) minutos a partir del horario estipulado en
el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, no podra participar
en la Entrevista Personal.

Criterios de Calificacién

Los/las postulantes entrevistados deberan tener una puntuacién minima aprobatoria de treinta
(30) puntos y maxima de cuarenta (40) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado
segin cronograma

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
EVALUACION APROBATORIO MAXIMO
Entrevista Personal 30 40

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

Importante

> La entrevista se realizard de manera presencial.

» Lafecha de la entrevista serd consignada en el cronograma de la convocatoria CAS (la cual
estd sujeta a modificacion), por lo que el postulante serd responsable de revisar dicho
cronograma en €l portal web institucional de la Universidad Nacional de Juliaca.

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

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

3. RESULTADOS DEL PROCESO (MODO DE PUBLICACION DE RESULTADOS).

El Cuadro de Méritos se¢ elaborard con aquellos/as postulantes que fueron convocados a la
Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el cualse
comunicar la condicién final obtenida en el proceso.

La eleccion del/de 1a postulante idéneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al puntaje
acumulado obtenido como consecuencia de la suma de la evaluacion curricular y la Entrevista
Personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro
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CUADRO DE MERITOS

—— e

I FICACIONES

~ PUNTAJEPORETAPAS
e ras sy =

Evaluaci Entrevista
C::;"’“I 6n + }f“"v“l = Puntaje Total NO CORRESPONDE = | Puntaje Final

Si corresponde Bonificacidéna
Deportistas Calificados de Alto
Rendimiento (*) estt taj .
Evaluacién Curricular (*) | + EntrevistaPersonal = Puntaje Total + | cncimen o( ). estepuntaje es | PuntajeFinal

sobre la evaluacién curricular y
serdconsiderado al publicar ese
resultado

Si corresponde Bonificaciéna
EvaluaciénCurricular + EntrevistaPersonal = Puntaje Total + Ia Persona co;lsloi/)i)scapacidad = | PuntajeFinal

(+15%,
Si corresponde Bonificaciénal

EvaluaciénCurricular + EntrevistaPersonal =Puntaje Total | | Personallicenciadodelas | _ | pypesjeFinat
Fuerzas Armadas (+10%)

| Si corresponde Bonificacidna

+ = Puntaie Total la Persona con Discapacidad y
Entrevista Personal = Puntaje Tota , | al Personal Licenciadode las | _ PuntajeFinal
Fuerzas Armadas (+25%)

EvaluaciénCurricular

{*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacion correspondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicara en la égade Evaluacion Curricular, de
corresponder, pudiendo encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en dicha Ley

Criterios de Calificacion

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

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

¢) La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado
de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad y/o Deportista Calificado de Alto Nivel.

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

e) Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 80 puntos segin cuadro de méritos
y no resulten ganadores, serdn considerados como accesitarios/as.

f) En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién se procedera a
seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la EntrevistaPersonal.

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

No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes calificados, por formar parte
del expediente del presente proceso de seleccion. Las observaciones, consultas o discrepancias
que surjan durante el desarrollo de 1a convocatoria y den lugar a la interposicidn de recursos
impugnatorios por parte de quienes tengan legitimo interés, deberan presentarse una vez
publicados los resultados de cada evaluacién hasta antes de que se lleve a cabo las siguientes
fases del proceso, por mesa de partes de la UNAJ, debiendo ser resueltas por la instancia
correspondiente.

\
)
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CUALQUIER CONTROVERSIA O ]NTERPRETACI()N A LAS BASES QUE SE SUSCITE O SE
REQUIERA DURANTE EL PROCESO DE SELECCION, SERA RESUELTA POR EL COMITE
PERMANENTE CAS.

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia o resolucion de
vinculo contractual al momento de la suscripcion del contrato.

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

4.1. Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:
Para recibir la bonificacién por Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
dela acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre
el puntaje de la evaluacidn curricular, el postulante deberd presenta copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Nivel Consideraciones Bonificacién
Nivel 1 Deportistas que hayan participado en los Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los 5 primeros puestos 0 hayan 20%

festablecido records o marcas olimpicas mundiales y panamericanas

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

Nivel 3 |Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro 12%
v/0 plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel4  |Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro
v/o plata

Nivel 5  |[Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportiv&
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

8%

4%

Esta bonificacién se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la
evaluacién curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito
la condicién de deportista y cuando el/la postulante haya obtenido la condicién “califica” en
la evaluacién curricular.

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

4.2. Bonificacién por Discapacidad
Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya
partictpado en el concurso plblico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la entrevista
personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

[ BONIFICACION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD = 15% DEL PUNTAJE TOTAL|
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4.3. Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluaciéon de la Entrevista Personal y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacion del 10% en el puntaje total.

LBONIFICACI()N DEL PERSONAL LICENCIADO DE LAS FFAA = 10% DEL PUNTAJE TOTAL

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

Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

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

5. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

5.1. Condiciones esenciales del Contrato

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del servicio | Universidad Nacional de Juliaca — Av. Nueva Zelandia N° 631,
Urb. La Capilla o en la sede que corresponda.

Modalidad de Trabajo Modalidad presencial

Duracion del contrato Tres (03) meses sujeto a renovacion segin disponibilidad
presupuestal v/o necesidad del servicio. *

Modalidad de contratacion CAS - Determinado (necesidad transitoria y suplencia)

*Para el caso de los contratos por suplencia, su duracién depende en tanto dure la ausencia temporal de la persona
titular que ocupa el puesto.

El/la postulante declarado GANADOR/A en la Convocatoria CAS N° 02-2024-UNAJ para
efectos de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en
cuenta lo siguiente:

a) En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacién falsa o adulterada,
deteccion de algin impedimento para contratar con el estado, se procedera a llamar al
siguiente postulante segiin orden de mérito considerado accesitario/a.

b) Sidurante el control posterior se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra
adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.
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¢) Elcontrato debera suscribirse como maximo a los tres (3) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacién del resultado final del proceso de seleccidn.

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

6. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

a)

b)

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

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

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

En caso el postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, sera
descalificado del Proceso de Convocatoria, sin perjuicio de las acciones legales que
correspondan.

El llenado incompleto e incorrecto de los anexos, el no firmarlos donde corresponda, y/o no
cumplir con los requisitos minimos requeridos, omitir foliado o firmas en todos los
documentos dardn origen a la exclusion de la propuesta presentada al proceso de seleccidon
correspondiente. Asimismo, cabe precisar que Unicamente la omision en el llenado de la
seccion de personal licenciado de las fuerzas armadas y/o personas con discapacidad, se
entenderd que el postulante no forma parte de dicho grupo de personas, por lo cual no le
corresponderd la bonificaciéon correspondiente y no serd motivo de eliminacién y/o
descalificacion.

7. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos 0 no cumple con
presentar los documentos obligatorios.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

7.2. Suspension o Postergacion del Proceso de Seleccion.

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

{\(‘ . ——
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7.3.

Declaratoria de Cancelacion del Proceso de Seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.

MECANISMOS DE IMPUGNACION

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

b) Si alglin postulante considerara que el Comité Permanente CAS encargado de conducir la
convocatoria, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un
derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho 6rgano un recurso de reconsideracién
o apelacion para su resolucion segun corresponda.

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

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

FISCALIZACION POSTERIOR

Si como resultado de la fiscalizacién posterior se detecta la falsedad, adulteracion u omisién en
la documentacion presentada en el proceso de seleccion o las declaraciones juradas presentadas
para la suscripcion del contrato, de manera inmediata se deriva la documentacion pertinente a
las instancias correspondientes para que ejecuten las acciones legales de acuerdo a sus
competencias.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
a) Los casos no contemplados en las Bases de la presente convocatoria serdn resueltos por el

Comité Permanente CAS.

b) Las decisiones que adopte el Comité son inapelables.
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FORMATO N° 01-A
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

(Directivos Superiores y Profesionales)

DATOS GENERALES

Puesto:

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA @ )

CREADA POR LEY N° 29074 . ‘

Candidato: I

1. DOCUMENTOS DE PRESENTACION OBLIGATORIA

CUMPLE |NO CUMPLE

Ficha de postulante — Anexo N° 1

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

Documentacién foliada v firmada.

D, FORMACION ACADEMICA

Grado(s) situacién académica v estudios requeridos para el puesto:

Minimo 14 | Méximo 18

Cumple con lo minimo requerido en formacion académica 14

Otros titulos universitarios y/o segundas especialidades. 15

Estudios concluidos de maestria 16

Grado de Maestro 17

Grado de Doctor 18
3. ICURSOS, PROGRAMAS, DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

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

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

Minimo 8§ I Miximo 10
3 -

Adicionalmente cuenta con otros cursos relacionados al perfil de puesto.

+ 2 puntos adicionales

4, XPERIENCIA GENERAL

Aiios de experiencia General:

Minimo 13 | Méximo 15

Tiene 2 a mas afios adicionales al minimo requerido

Cumple con el requisito minimo requerido 13
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 14
15

5. [EXPERIENCIA ESPECIFICA

Aifios de experiencia especifica:

Minimo 15 | Méximo 17

Cumple con la experiencia minima requerida 15
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 16
Tiene 2 a més afios adicionales al minimo requerido 17
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
OBSERVACIONES
PUNTAJE MINIMO 50
PUNTAJE MAXIMO 60
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FORMATO N° 01-B

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

(Secretarias)
DATOS GENERALES

Puesto:

Candidato:

1. IDOCUMENTOS DE PRESENTACION OBLIGATORIA

CUMPLE |NOCUMPLE

Ficha de postulante — Anexo N° 1

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

Foliacion vy firma

2. FORMACION ACADEMICA

Estudios requeridos para el puesto:

Minimo 15 I Miximo 17

Cuenta con 1 titulo técnico o universitario adicional.

Titulo técnico de secretaria 15
Cuenta con estudios concluidos {técnico o universitario) adicionales al minimo requerido 16
17

ICURSOS, PROGRAMAS, DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

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

Minimo 8§ ] Maximo 10

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

8

Adicionalmente cuenta con otros cursos relacionados al perfil de puesto.

+ 2 puntos adicionales

[EXPERIENCIA GENERAL
Aiios de experiencia General: Minimo 13 J Miximo 16
Cumple con el requisito minimo requerido 13
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 15
Tiene 2 2 més aiios aflicionales al minimo requerido 16
5 FXPERIENCIA ESPECIFICA
Afios de experiencia especifica: Minimo 14 | Miximo 17
Cumple con la experiencia especifica minima requerida 14
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 16
Tiene 2 a mas afios adicionales al minimo requerido 17
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
OBSERVACIONES
PUNTAJE MINIMO 50
PUNTAJE MAXIMO 60
]‘ N
N
f \ \ . <
]
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FORMATO N° 01-C
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

(Técnicos)
DATOS GENERALES
Puesto:
Candidato: =
18 bOCU'MENTOS DE PRESENTACION OBLIGATORIA CUMPLE |NOCUMPLE
Ficha de postulante — Anexo N° 1
Declaraciones Juradas del postulante — Anexo N° 2,3 y 4.
Foliacion v firma
0. ORMACION ACADEMICA
Estudios requeridos para el puesto: . Minimo 16 I Miximo 19
Titulo Técnico 16
Cuenta con estudios concluidos (técnico o universitario) adicionales. 17
Cuenta con 1 titulo técnico o universitario. 19
3. ERIENCIA GENERAL
Afios de experiencia General: Minimo 17 I Miéximo 20
Cumple con el requisito minimo requerido 17
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 19
Tiene 2 a m4s afios adicionales al minimo requerido 20
XPERIENCIA ESPECIFICA
Afios de experiencia especifica: Minimo 17 | Méximo 21
Cumple con la experiencia minima requerida 17
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 19
Tiene 2 a ms afios adicionales al minimo requerido 21
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
OBSERVACIONES
PUNTAJE MINIMO 50
PUNTAJE MAXIMO 60
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FORMATO N° 02

RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

PUESTO EVALUADO

APELLIDOS Y NOMBRES DEL/LA PUNTAJE
POSTULANTE OBTENIDO

MOTIVO DE
DESCALIFICACION.

CONDICION
OBTENIDA

ﬁ
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FORMATO N° 03

EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

Puesto:

Candidato:

FACTORES A EVALUARSE

PUNTAIJE

PUNTAJE
TOTAL

I. ASPECTO PERSONAL

1.  Caracteristicas individuales evidenciadas por las expresiones, apariencia
personal, limpieza y puleritud.

II. SEGURIDAD Y ESTABILIDAD EMOCIONAL

2.1. Grado de seguridad y serenidad del postulante para expresar sus ideas.
También el aplomo y circunspecciébn para adaptarse a determinada
circunstancias.

| ML CAPACIDAD DE PERSUACION

3.1. Habilidad, expresién oral y persuasion del postulante para emitir
argumentos validos, a fin de lograr la aceptacién de sus ideas.

IV. CONOCIMIENTOS TECNICOS DEL PUESTO

4.1. Demuestra conocimientos y habilidades que demanda el puesto y
muestra interés en su constante actualizacién y desarrollo profesional.

4.2. Utiliza aspectos tedricos y practicos mediante las cuales desarrolla de
manera ética las labores propias del cargo.

V.CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES

5.1. Grado de capacidad de andlisis, raciocinio y habilidad para extraer
conclusiones vilidas y elegir Ia alternativa mas adecuada, con el fin de
conseguir resultados objetivos.

5.2. Propone alternativas de solucion facilitando respuestas integrales y
sustentadas.

VI.CONOCIMIENTOS DE CULTURA GENERAL

6.1. Mida la magnitud de los conocimientos del postulante, relacionado con el
cargo y la politica nacional de salud.

RESULTADO DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Indice
» Excelente = 5 puntos
» Muybueno =4 puntos
» Bueno = 3 puntos
> Regular = 2 puntos
» Malo =1 punto

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

los tres miembros.

/. J\f
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CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA CAS N° 02-2024-UNAJ

FECHAS DE

AREA
ETAPAS DEL PROCESO DES?III{I;%I]::LS(()) DEL RESPONSABLE
Registro en el portal Talento Perit — SERVIR 23 de abril de 2024 Bl didet Cours o8
Humanos
CONVOCATORIA
Publicacién y difusiéon de la convocatoria en:
- Sistema de difusion de ofertas laborales y Unidad de Recursos
récticas del sector piblico. . Humanos
L gortal Web institlll)cional de la Universidad Del 24 de Zbrél 0;1 48 de mayo Oficina de Teanlogias
Nacional de Juliaca — www.nnaj.edu.pe. link € de la Informacion.
convocatorias.
Presentacion del Curriculum Vitae documentado
por mesa de partes de la UNAJ de 08:30 a.m., a 8 de mayo de 2024 Mesa de partes
16:30 p.m.
SELECCION

Evaluacién curricular

9, 10 y 13 de mayo de 2024

Comité Permanente

a.m.

CAS
Publ_1cac16n de resultados de la evaluaciéon 13 de mayo de 2024 Comité Permanente
curricular CAS
P tacion d 1 de 09:00 a.m. - 11:00
resentacion de reciamos de a.m 14 de mayo de 2024 Mesa de partes

Absolucion de reclamos 17:00 p.m., en la pagina

Comité Permanente

institucional www.unaj.edu.pe link 15 de mayo de 2024 CAS
convocatorias

Publicacién del Rol de entrevista en la pagina Comité Permanente
institucional www.unaj.edu.pe link 15 de mayo de 2024 CAS
convocatorias

Entrevista personal presencial desde las 09:00 16 y 17 de mayo de 2024 Comité Permanente
a.m. CAS

Publicacién de Resultados finales en la pigina

Comité Permanente

institucional www.unaj.edu.pe link 17 de mayo de 2024 CAS
convocatorias
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Los tres (03) primeros dias
. hibiles después de la Unidad de Recursos
Suscripcion del contrato N
publicacién de resultados Humanos
finales.
CONSIDERACIONES:
1. El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que

pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente a los interesados a través
de la pagina web institucional.

2. El/la postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y
totales del presente proceso.
Nota: La devolucion del expediente calificado como NO APTO/A, previa solicitud, se entregara
tnicamente cuando culmine la presente convocatoria, en el mismo horario de atencién y se tendrad en
custodia por una semana. El expediente no recogido, serd automaticamente desechado, quedando fuera de
la responsabilidad de 1a Universidad.
( Juliaca, abril de 2024
— "-I:!.:"-:' -.’.—f___ \
[T fl _ {
s :L/ { *
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>l / _



l’]n I' ' x ANEXO N° 01

mhreridond PibD éo Cafidor™ FICHA DE POSTULANTE - DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
CODIGO DE PUESTO: I:'
NOMBRE DEL PUESTO: | ]
ORGANO O UNIDAD ORGANICA: | ‘

l I. DATOS PERSONALES

[ APELLIDOS Y NOMBRES FECHA DE NACIMIENTO I DOCUMENTO DE IDENTIDAD

[ I

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA ACTUAL PROVINCIA DE RESIDENCIA ACTUAL l DISTRITO DE RESIDENCIA ACTUAL

L L

]

| DIRECCION DE RESIDENCIA ACTUAL

RUC CORREO ELECTRONICO 1 CELULAR 1

Il. BONIFICACIONES

CONDICION DECLARADO POR EL POSTULANTE N*® FOLID
DEPORTISTA CALIFICADOD SELECCIONE
LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS SELECCIONE
PERSONAL CON DISCAPACIDAD SELECCIONE
En osao de sar daberi oopls simpla del doocumento offclal amitide por instituto Peruanc de! Deporte. En caso de ser una persona con discapacidad, debers

adjuntar el certiffoado de discapaclded o carné qua acredite diche condloldn.
En osso de ser personsl Lioenoiado de las Fuerzas Armadas, deberd adluntsr une oopla almple de! dooumento oficlal que acredite su condlolén,

[ i lll. ESTUDIOS SECUNDARIOS Y/0 TECNICOS Y/0 UNIVERSITARIOS
CARRERA CENTRO DE FORMACION NIVEL EDUCATIVO FECHA DE EGRESO CONDICION N° FOLIO
SELECCIONE SELECCIONE
SELECCIONE SELECCIONE
SELECCIONE SELECCIONE
IV. ESTUDIOS DE POSTGRADO (MAESTRIA - DOCTORADO)
ESPECIALIDAD CENTRO DE FORMACIGN FECHA DE INICIO FECHA DE FIN CONDICION N*® FOLIO
SELECCIONE
SELECCIONE
V. COLEGIATURA Y HABILITACION
Cato il COLEGIO PROFESIONAL N° COLEGIATURA PAGINA WES DE VERIFICACIGN
SELECCIONAR
|7 VI. CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (DE ACUERDO A LOS REQUISITOS SOLICITADOS)
DENOMINACION CENTRO DE FORMACION # HORAS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN CONDICION N* FOLIO
SELECCIONE
Seleccione
Seleccione
Seleccione
Seleccione
Seleccione
Selsccione
Selsccione
Seleccione
Seleccione
Seleccione
Seleccione
Seleccione
Seleccione
S e
e f
/‘_,_-"‘,'___ rl.
S Y



Vil. OTROS CONOCIMIENTOS (HERRAMIENTAS DE OFIMATICA, IDIOMAS)

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA ¢CONOCE? NIVEL DE DOMINIO CENTRO DE FORMACION N°* FOLIO
PROCESADOR DE TEXTO {MICROSOFT WORD) SELECCIONE SELECCIONE EL NIVEL
HOJAS DE CALCULO (MICROSOFT EXCEL) SELECCIONE SELECCIONE EL NIVEL
PROGRAMAS DE PRESENTACIONES (MICROSOFT POWER POINT) SELECCIONE SELECCIONE EL NIVEL
OTROS SEGUN PERFIL:
CONGCIMIENTOS DE IDIOMAS ¢CONOCE? NIVEL DE DOMINIO CENTRO DE FORMACION N°® FOLIO
1) SELECCIONE SELECCIONE EL NIVEL
2) SELECCIONE SELECCIONE EL NIVEL
3) SELECCIONE SELECCIONE EL NIVEL
Viil. EXPERIENCIA LABORAL
A) EXPERIENCIA LABORAL GENERAL (RELACIONADA A LOS REQUISITOS SOLICITADOS)
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ENTIDAD SECTOR CARGO FECHADE INICIO | FECHA DE FIN N° FOLIO
A0S MESES DIAS
SELECCIONE ] ) )
SELECCIONE 0 0 0
SELECCIONE o 0 0
SELECCIONE 0 0 0
SELECCIONE 0 0 0
SELECCIONE ] 0 0
SELECCIONE ] 0 0
SELECCIONE [ 0 0
SELECCIONE ) 0 0
SELECCIONE 0 0 0
SELECCIONE ) 0 0
Afios Meses Dias
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA GENERAL o o o
B) EXPERIENCIA LABORAL ESPEC!FICA (RELACIONADA A LOS REQUISITOS SOLICITADOS )
IMPORTANTE IESPECIFIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO DESEMPERANDO FUNCIONES SIMILARES O AFINES AL PUESTO AL QUE POSTULA
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACIGN SECTOR CARGO FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN N°® FOLIO
AROS | w™eses [ oas
Seleccione 0 | o | o
Descripeién de las 4
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACION SECTOR CARGO FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN N*® FOLIO
A0S | meses [ pus
Selecciane ) | o | )
Descripcién de las 4
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACIGN SECTOR CARGO FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN N* FOLIO
A0S | Meses | ous
Seleccions 0 | 0 | 0
Descripcién de las 4
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACIGN SECTOR CARGO FECHADE INICIO | FECHA DE FIN N°* FOLIO
Aflos | Meses [ pus
Seleccione 0 | [ | [3)
Descripcién de las 4
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACIGN SECTOR CARGO FECHADE INICIO | FECHA DE FIN N* FOLIO
Aflos | meses | oias
Selecciona [¢] 1 (o] | 1]
Descripeién de lags 4 principales funciones:




TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACION SECTOR CARGO FECHA DEINICIO | FECHA DE FIN N* FOLIO
Aflos | meses | DIAS
Seleccione 0 ] 0 | 0
Descripeidn de las 4 principales funciones:
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACION SECTOR CARGO FECHA DE INIGIO | _FECHA DE FIN N° FOLIO
Aflos |  Meses | DIAS
Seleccione 0 | 0 [ 0
Descripcién de las 4 principal
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACIGN SECTOR CARGO FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN N* FOLIO
Aflos | meses | DIAS
Seleccione 0 | [ [ 0
Descripcidn de las 4
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACION SECTOR CARGO FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN N* FOLIO
ARoS | meses | DIAS
Seleccione [} | 0 | 0
Descripeién de las 4 principales funciones:
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACION SECTOR CARGO FECHADE INICIO | FECHA DE FIN N* FOLIO
Alos | Meses | DIAS
Seleccione [+] l 0 ] 4]
Descripeion de las 4
TIEMPO TOTAL
NOMBRE DE LA ORGANIZACION SECTOR CARGO FECHADE INICIO | FECHA DE FIN N* FOLIO
Aflos | Meses DIAS
Seleccione Q | 3] I [
Descripcidn de las 4
Afios Meses Dias
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA ESPECIFICA o o o
IX. REFERENCIAS LABORALES
ORGANIZACION APELLIDOS Y NOMBRES CARGO TELEFONO Y ANEXO

llevar a caba la verificacion correspondiente; asi como solicitar la acreditacién de la misma.

civil y/o penal, que haya lugar, r

Fecha:

En caso de haberse producido la contratacién laboral, incurrird en comisién de falta grave y se iniciard el procedimiento carrespondients, con arreglo a las normas vigentes, sin
le Uni i i Mayor de San Marcos &l derecho de llever a cabo la verificacién posterior correspondiente.

FIRMA DEL POSTULANTE

Apellidos y Nombres:

La informacién contenida en Ja Ficha de Postulante tiene cardcter de Declaracion Jurada, para lo cual la Universidad Nacional de Juliaca tomard en cuenta la informacion en ella consignada, reservindose el derecho de

io de la

DNL

Huefla digital

Al



UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
' CREADA POR LEY N° 29074 ‘ ‘

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA COMITE PERMANENTE CAS
“Universidad Piblica de Calidad”

ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Ellla que suscribe
Identificado con DNI N° .................... ¢con domlcﬂlo en ............

. con N° de teléfono y/o celular ....................... , de
nacionalidad ................................., mayor de edad, de estado civil: et e, de
profesion: ..........cocoiiiviii , con caracter de declaracion jurada manmesto

NO ENCONTRARME EN NINGUNA DE LAS SIGUIENTES CAUSALES:

1. Licencia con o sin goce de remuneraciones o en uso del descanso vacacional otorgado en razén
del vinculo laboral existente con alguna entidad del Estado, asi como percibir ingresos del Estado,
a partir de la vigencia del contrato, de resultar ganador del proceso de seleccién, salvo por funcién
docentes o dieta por participacién en un Directorio de Entidades o Empresas Publicas.

2. Tener inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para contratar con el
Estado o para desempefiar funcién publica.

3. Tener impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias
pertinente, para ser postor contratista y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o
cargo convocado por la UNAJ.

4. Tener antecedentes penales o policiales.

5. Contar con proceso judicial pendiente con el Estado no estar procesado ni investigado
penalmente.

6. Tener proceso administrativo disciplinario pendiente con el Estado.

7. Contar con Deudas por concepto de alimentos (REDAM) por adeudar tres (3) cuotas, sucesivas
o no, de obligaciones alimentarias en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos
conciliatorios con calidad de cosa juzgada, o por adeudos de pensiones alimentarias devengadas
sobre alimentos, durante el proceso judicial de alimentos que no han sido cancelados en un
periodo de tres (3) meses desde que son exigibles.

8. Encontrarme en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECH)

9. Encontrarme en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)

10.Tener doble percepcion del Estado, a excepcion de la Docencia establecido por Ley.

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

Formulo la presente declaraciéon en virtud de Principio de Presuncién de Veracidad previsto en los
articulos IV, numeral 1.7 y 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por la
Ley N° 27444, sujetandose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacidn vigente, en caso de verificar su falsedad.

Juliaca, ......... de........................de 2024

Firma

Apellidos y Nombres: ... ...

Huella Digital




j UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
CREADA POR LEY N° 29074 ‘ z

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA COMITE PERMANENTE CAS
“Universidad Pitblica de Calidad”

ANEXO N° 03

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

Yo, identificado con
D.N.I. N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Tener buena conducta.

e Tener buena salud.

¢ No tener antecedentes penales por delito doloso.

¢ No haber sido sancionado administrativamente con destitucion o separacion del servicio en
el periodo comprendido entre los afios 2009 a la fecha inclusive.

e No haber sido sancionado con destitucion o separacion definitiva del servicio por delitos de
violacion de la libertad sexual.

¢ No haber sido condenado por la comisién de los delitos de terrorismo, colaboracion con el
terrorismo. Afiliacién a organizacion terrorista, instigacion, reclutamiento de personas,
apologia del terrorismo.

e La veracidad de la informacién y de la documentacién que adjunto.

Juliaca, ......... de ........................de 2024

Firma

Apellidos y Nombres: .........coviiiiiiii i e

Huella Digital

NOTA: Si el postulante oculta informacién y/o consigna informacion falsa sera excluido del proceso de seleccion
de personal. En caso de haberse producido la contratacion, debera darse por concluido la contratacién, por
comision de falta grave, con arreglo a las normas vigentes, sin perjuicio de la contratacién, por responsabilidad
penal en que hubiese incurrido (Art. 4° DS N° 017-96-PCM)




UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
CREADA POR LEY N° 29074 ‘ a

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA COMITE PERMANENTE CAS
“Universidad Piblica de Calidad”

ANEXO N° 04

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

Yo, identificado
con D.N.l. N° al amparo del Principio de Presuncién de Veracidad
sefalado por el articulo 1V, numeral 1.7. del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la
Ley de Procedimientos Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO,
lo siguiente:

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

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

EN CASO DE TENER PARIENTES:

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

Relacién Apellidos [ Nombres Area de Trabajo

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

Juliaca, ......... de.......c.eveei ... de 2024

Firma

Apellidos y Nombres: ..ot e e e

Huella Digital




) PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
, ‘ ' 1057 - CAS & ®

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO N° 001-257 . .
“Universidad Piblico de Calidad™

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién del Centro de Idiomas

Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Jefe del Centro de Idiomas

Clasificacién SP-DS: Servidor Pablico — Directivo Superior
Nombre del cargo/puesto Jefe(a) del Centro de Idiomas
Dependencia jerdrquica Vicepresidencia Académica

Puestos a su cargo Asistentes, coordinadores y docentes.
SECGI6: 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
UNAJ, 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.

Adaptar planes de mejora continua en la ensefianza de idiomas extranjeros y lenguas originarias.

Supervisar el mejor desarrollo de las comp ias de los estudi del Centro de Idiomas.

Organizar ticticas de promocion para posicionar el nombre de la intitucién en 1a regién Puno.

Administrar los ingresos y egresos del Centro de Idiomas.

Elaborar planes de trabajo y directivas del Centro de Idiomas.

Responsable de 1a seleccidn y contratacién del personal del Centro de Idiomas.

2
3
4
5  Gestionar los documentos del Centro de Idiomas y seguir los procedimientos de la institucion.
6
7
8
9

C lar el correcto funcic iento del Centro de Idiomas.

10 Otras funciones que delegue Vicepresidencia Académica.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

!Ninguna
Periodicidad de la Aplicacic poral (marcarcon un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| PermanenteD
Ninguna
'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) I:]Bachiller IZITimlo/Licenciamra Si E No EI
e D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Turismo o Licenciado en Si
(162 ados) Administracién o Licenciado en Educacion con especialidad en Idiomas. 1 No
Técnica Superior .
(3 6 4 afios)
X Universitaria x
|Maestri.a ‘ |Egtesado | lGrado
[Doctorado [ IEgr&sado I lGrado




CONOCIMIENTOS
A) C jmni écnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requi con

dc );

Gestion Piblica, manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA - MEF), sistema de tramite documentario, formulacion y desarrollo de planes de trabajo y
directivas en la especialidad, manejo de E- Books y plataformas digitales usados en la 1 de idiomas.

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

[Programas y/0 capacitaciones en idiomas extranjeros o nativos, gestion de la calidad, docencia universitaria.

Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de iracién y los diplomados y/o prog de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA O
No aplica Bisico Intermedio Avanzado 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) aiios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Cuatro (04) aflos de experiencia en la funcién o la materia en el sector piblico.
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 Direccién o
equivalencia, en el sector publico.
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
Cuatra (04) aiios.
Otros aspecios compl i0s 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, articulacién con el entomo politico, trabajo en equipo y vocacion de servicio.
REQUISITOS ADICIONALES
|N o aplica.
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO
CAS - DETERMINADOQ (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad
CONTRAPRESTACION MENSUAL
S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos soles). La remuneraci6n sefialada incluira el inc to ivo de do al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
LI WAD T o(®)e

UMIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO N° 002 . .
Univessidend Piblice de Ceililod”
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Vicepresidencia Academico
Unidad Orgénica No aplica
Cargo estructural Especialista
Clasificaciéon SP-ES: Servidor Pablico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista de Vi idencia Académi
Dependencia jerdrquica Vicepresidencia Academica
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
I"' ividades especiafizadas de doaala leza de sus funci en materia academica y administrativa.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutarlosp y actividades técnicas de su 4rea, de do con los li i impartidos por el superior jerdrquico.

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  Efectuarel imi delas acci que se desprenden de la emisién de informes técnicos a su cargo.

5  Elaborar informes técnicos de su competencia.

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

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

8 Administrar la informacion y documentos que se le encargue

9  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funci del cargo, o aquellas estipulﬁdas pOT NOTMA expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INinguna
Periodicidad de la Aplicaci 1 (marcar oon un X, luego explicar o sustentar )y Temporal D Permaneme[l
INinguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura?
Incompleta Completa DEgtesado(a) DBachiIler ETitulo/Licenciatura Si IZl No D
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Licenciado en Gestién Piblica y Desarrollo Social o .
(162 afos) Li 1ado en Sociologia o Licenciado en Educacién. Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
x  |Universitaria X
|Maestria | |Egresado | |Grado
[Doctorado | [Egesado | orado




CONOCIMIENTOS
A) C fami écnicos principal idos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de la Ley Universitaria N° 30220, Gestién Curricular Universitaria y Licenciamiento.

B) Cursos y/o p de especializacié: idos y sustentados con documentos:
IGestién Educativa y Gestion Pablica I
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de capacitacidn y los diplomadas y/o prog de ializacion no menos de 90 horas w 80 horas si es organizado por un enie rector.
C) C i de Ofimética e Idi /Dial {(No se requiere sustentar con documentos )
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bisico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x
Hojas de cdlculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Obser
EXPERIENCIA
Experienci ral gen
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
‘Tres {03) afios. i
Expericncia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
[Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o la materia en el sector piibtico. |
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en ¢l nivel minimo de puesto (precisando este):
[No aplica. I
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
[Dos (02) afios. J
Otros asy iplke jos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
[No aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Anélisis, planificacién, sintesis, comunicacion oral. |
REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO
]CAS ~SUPLENCIA. El tiempo de contratacién sera de tres (03) meses, sujeto a la ausencia temporal de la persona titular que ocupa el puesto |
CONTRAPRESTACION MENSUAL
S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos soles). La remuneracion lada incluird el i f ivo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estard sujeto a las deducciones de Ley.




PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
\ 1057 - CAS & ]

HNVEEbAD NATIGNAL B, DiTaca CODIGO DE PUESTO N° 003-253 S Ay

SECCION: IDENTIFICACION

Orga.no Direccion de Produccion de Bienes y Servicios
Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Director de Produccién de Bienes y Servicios
Clasificacion SP-DS: Servidor Piblico — Directivo Supetior
Nombre del cargo/puesto Director(a) de Produccién de Bienes y Servicios
Dependencia jerarquica Vicepresidencia de Investigacién

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 estdn relacionados con sus especialidades, dreas 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 Asesorary orientar a los docentes y alumnos que participan en los centros de produccién.

3 Velar por conservar el patri io (i bl quipami quinarias, bles y semovi productos agricolas y otros) de los centros de
produccién.
4 Presentar programas y proyectos parala mejora enla innovacion del patrimonio de los centros de produccion.
5 Formulary p el plan operativo anual incluido el presupuesto.
6  Gestionar la Inversién Privada, y otros, y p a fondos les para €l 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 Promover la innovacibn y la investigacién 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
INinguna
Pericdicidad de 1a Aplicacidn temporal (marar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal E’ Permanente D
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos Q) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachi]ler ElTitqu/ Licenciatura Si I__x—l No I:I
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Gestidn Péblica o si N
(16 2 afios) Contabilidad o Ingeniero. g °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
[Maestn’a [ IEgresado | |Gfado
lDoctorado i IEgresado | |Grado




CONOCIMIENTOS
A)C imi écmicos principales requeridos para el puesto (Ne se requi con d )

Gestion Plblica, Normas ISO 9001-Sistemas de gestion de la calidad

1 )

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

con

Metodologias de 1a Investigacion, Formulacion y gestién de proyectos, Planes de negocio, Proyectos productivos, Investigacion.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomados y/o prog de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si s organizado por un ente rector.
C) Conocimiecatos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

r Nivel de dominio MAS Nivel de dominio

OFIMATICA - ity B A - - =
No aplica Bisico 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.
Cinco (05) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Cuatro (04) afos de experiencia en la funcién o la materia en el sector piblico.

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 Direccién o
equivalencia, en el sector piblico.

C. En base a 1a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Cuatro (04) aiios.

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

4 ¢ &

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

ICAS — DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a 1a necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 5,000.00 (Cinco 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.




A PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
W WAP O

UNIVERSIDAD MACIONAL BE JULIACA 665f® DE PUESTO N° 004-254 . .
“Unlversided Pdblice de Calidot™

'SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Incubadora de Empresas
Unidad Orgénica No aplica
Cargo funcional Director de Incubadora de Empresas
Clasificacion SP-DS: Servidor Piiblico — Directivo Superior
Nombre del cargo/puesto Di (a) de Incubadora de Emp
Dependencia jerdrquica Vicepresidencia de Investigacion
Puestos a su cargo Asistente, secretaria.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Promover las iniciativas de los estudiantes y docentes para la creacion de empresas basadas en resultados de investigacion cientifica, desarrolto tecnoldgico e innovacion.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborary proponer la normativa necesaria para el desarrollo del emprendimiento universitario e innovacién empresarial.
2 Pro.mov.er 1a iniciativa de los estudiantes para la creacién de pequefias y micro emp , brindando asesoria o facilidades en el uso de equipos e instalaciones de la
Universidad.
3 Gesti el acceso a financiamiento con fondos de cooperacién nacional y/o internacional para el desarrollo de propuestas o ideas de negocio.
4 Fc la cultura emprendedora, di la capacitacidn a los docentes y estudiantes.

5 Elaborar, ejecutary evaluar los programas de emprendimiento € innovacion 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 innovacion 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

o

Periodicidad de la Aplicacién 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 |:| Egresado(a) DBachi]ler I__x_ITitqu/ Licenciatura Si [ZI No [:l
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
‘Técnica Bisica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Gestién Pitblica o , N
(1 62 afios) Contabilidad o Economista o Ingeniero. St o
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
x  [Universitaria x
|Maestria | |Egesado | |Grado
IDoctorado I lEgresado I [Grado




CONOCIMIENTOS
A) C i écnicos principales requeridos para el puesto (No s¢ requic oon

Investigacion y planeacion de proyectos, emprendimiento e innovacion.

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y dos con d
Gestion Piblica, Monitoreo de programas y proyectos sociales, Metodologia de la Investigacién, Formulacion y gestion de proyectos o relacionados a innovacién,
emprendimi y/o incubacion.
Nota : Cada curso debe rener no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomados y/o prog de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos

o TICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas exiranjeros o x
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

xperiencia laboral I

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

Cinco (05) aiios.

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

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o la materia en el sector piblico.

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

1 hi,

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordi res/ as, 1espe supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia, en el sector piblico.

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

Cuatro (04) afios.

Otras 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 égica, ori ion a resultados, articulacion con el entorno politico, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

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




PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N

l, ‘n’ 1057 - CAS & o)

SHNEPESSs Al VN HONIAL o Pt iR CODIGO DE PUESTO N° 005-255 a =

“Universidad Pébilea de Calldad”

'SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica
Unidad Orgénica No aplica

Cargo funcional Director de Innovacién y Transferencia Tecnolégica
Clasificacion SP-DS: Servidor Piiblico — Directivo Superior

Nombre del cargo/puesto Director(a) de Innovacién y Transferencia Tecnol6gica
Dependencia jerdrquica Vicepresidencia de Investigacién

Puestos a su cargo Asistente, secretaria.

SECCION: FUNCIONES

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

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinar y supervisar las actividades de investigacion de las Facultades y Unidades de i igacion.

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

Eyrr) T

3 Establ progi dei bio tecnologico y cientifico, asi como, promover la participacion de pablicas y privadas en el financiamiento de proyectos de
investigacién.

4 Brindar asesoramientoy apoyo técnico alos investigadores en la ejecucién de sus proyectos de investigacién.

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

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

Acreditar los trabajos y produccién bibliografica de los docentes investigadores ante Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica
(CONCYTEC) y otros organismos perti

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

Establecer y uniformizar la estructura y Normas de Redaccion cientifica parala elaboracidn de proyectos de tesis, trabajos de investigacién y articulos cientificos en

9 la UNAJ.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

Periodicidad de 1a Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D PennanenteD
Ninguna ]
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura Si IE No D
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Gestiéon Piblica o .
(16 2 afios) Contabilidad o Economista o Ingeniero. Si No
'Técnica Superior
(3 64 afios)
x Universitaria X
|Maestria | |Egesato | [ordo
|Doctorado l lEgresado l lGTado




CONOCIMIENTOS

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

A, toc):

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

a 3

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con
Curso en Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacién, Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion, Herramientas tecnolégicas para la gestion, Modelo de
calidad para la acreditacion universitaria.
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas fados de capacitacion y los diplomados y/o prog, de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

" Nivel de dominio MAS Nivel de domimio

OFIMATICA = EIL?‘E 4 - - S
No aplica Bésico Intermedio Avanzado CTO 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 piblico o privado.

Cinco (05) aifios.

Experiencia laboral i
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funci6n o la materia:

Cuatro (04) afos de experiencia en la funcién o la materia en €l sector pGblico.

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

TN 1

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coc res/ as, 1esp supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o

equivalencia, en el sector piblico.

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

Cuatro (04) afios.

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

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, visién estratégica, orientacion a resultados, articulacion con el entomo politico, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

[lnvestigador RENACYT.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

IEAS ~ DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién 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.




PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N¢
' 1057 - CAS @ &

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO N° 006-275 - .

“Universidad Péblica de Calldud™

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicepresidencia de Investigacion

Unidad Organica No aplica

Cargo funcional Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Pablico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista en Gestién de Investigacién
Dependencia jerdrquica Vicepresidencia de Ir

Puestos a su cargo Ninguno

ISECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir a 1a mejora de la gestién de investigacion de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar reglamentos concernientes a la plataforma de Vicepresidencia de Investig
2 Realizar publicaciones de los concursos que organiza Vicepresidencia de Investigacién,

Elaborar la di 1acién de revistas de Vi idencia de Investigacion.

Actualizar la plataforma de proyectos y borradores de tesis.

Manejar las de las plataformas de Vicepresidencia de I

Realizar Ia actualizacién de datos d ela plataforma.

Publicar tesis sustentadas.

=1

Recepcionar articulos de investigacidn para las revistas que edita Vicep ia de In

OV 0 S W b W

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lNinguna
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marear con un X, luego explicar o sustentar) Temporal EI Permanente l:l
INinguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa [ Jeeresado@y [ |Bachiier [ x Jritulo/Licenciatura | i No[ ]
Primaia D) (Habilitacion
|profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Administracion o Contador Piblico o ,
(1 6 2 aftos) Licenciado en Ciencias de 12 Comunicacidn Social. Si No
Técnica Superior
(3 6 4atos)
X Universitaria X
|Ma&stria | |Egresado l |Grado
|Doctorado | |Egresado IGrado




CONOCIMIENTOS

A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se reguse con du ).

lConocimiento en diagramacion. I
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en metodologia de 1a investigacion, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Ley N° 27444 Ley del
Procedimi Admini ivo General, Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), Disefio grafico, Fotomontaje, Introduccion a lightroom.

Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados uc capuciiacion v los diviomados v/o proyramas de especiulizacion no menos de 90 horas u 80 horas si es orgunizady por un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos

OFMATICA Nivel de dominio g)ﬁ:)ﬁgésré Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Idiqmas extranjeros o x

Hojas de calculo x nauvos.

Programa de presentaciones X

QObservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en €l sector piiblico o privado.
|Tres (03) aiios. |
Experiencia | fi

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

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

B. Indique el iempo 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 ptblico:
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

|Anélisis, planificacion, sintesis, comunicacion oral. |

REQUISITOS ADICIONALES
INo aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATOQ

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion serd 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 ion seiialada incluird el inc y 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.




PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
- | 1057 - CAS @ Y

Ve oni o bl CODIGO DE PUESTO N° 007-082 = I
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Vicepresidencia de Investigacion
Unidad Organica No aplica
Cargo funcional Secretaria T
Clasificacion SP-AP; Servidor Piiblico — Apoyo
Nombre del cargo/puesto Secretaria
Dependencia jerdrquica Vicepresidencia de Investigacion
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Proporcionar apoyo y colaboracién operativa para el desarrollo de las fanciones cor di a Vicepresidencia de Investigacion a fin de lograr calidad permanente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el 4rea a la cual pertenece, dando 1a seguridad correspondiente para su distribucion interna y
externa; asi mismo verificar la foliacién, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

1

Apoyar en la elaboracién de dc s de comp ia del 6rgano o unidad orgénica ala que pertenece.

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

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

Preparar y ordenar Ia d ién para las i y/oc

Mantener actualizado el directorio institucional.

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

=B B - Y I I

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

INinguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (maroar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permancnth
|Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) I:lBachiller EITitulo/ Licenciatura Si I:l No El
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
'(rlégnzic:;:)’i" Titulo técnico en Secretariado Ejecutivo. Si D No IE
Técnica Superi
X las ;C:io:;m * X
Universitaria
|Maesuia ] |Egresado | |Grado
JDoctorado | |Egresado | |Gmdo




CONQOCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requi on

Conocimiento en redaccion de documentos.

F )

con

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Piblica, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), Ley
N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, Contrataciones del Estado, Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), Tramite documentario y
archivo, especializacion para secretarias. Cursos en metodologia de la investigacion, gestion de proyectos de investigacion, innovacion de la gestion.

Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de itacion y los diplomados y/o prog de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

C) Conacimieatos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA : :
No aplica Bisico Intermedio | Avanzado DIALECTO  |Noaplica|  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x
Hojas de cilculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Dos (02) aiios.

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

Un (01) afo de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion.

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

No aplica.

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

ID'mamismo. comunicacion oral, organizacion de informacion, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

IDeseable experiencia en organizacion de eventos cientificos.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5010

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos soles). La remuneracion incluira el i 1} ativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-

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




‘ ,m , PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N°
1057 - CAS =]

N oL e s CODIGO DE PUESTO N° 008-346

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Gestion de la Calidad

Unidad Orgénica No aplica

Cargo estructural Analista

Clasificacién SP-ES: Servidor Piblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Analista en Gestién de Calidad
Dependencia jerarquica Jefe(a) de 1a Oficina de Gestion de la Calidad
Puestos a su cargo Ninguno

[SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos a diferentes unidades de la Universidad Nacional de Juliaca.

2 Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo paras las funciones principales de la Oficina de Gestion de Calidad tales como sostenimiento de las
CBC., Acreditacion, Renovacion de Licencia institucional entre otros.

3 Asistir en la elaboracion de politicas, normas, estrategias entre otros en la Oficina de Gestion de la Calidad,

Elaborar documentos:informes, reportes, fichas de monitoreo, formatos entre otros del mantenimiento de las Condiciones Basicas de Calidad, monitoreo y supervision,

renovacion de licencia, autoevaluacion, acreditacion e impl ion de Si de Gestion de 1a Calidad Universitaria y Seguridad y Salud en el trabajo.

5  Sistematizar la informacion registrada en la Oficina de Gestion de la Calidad.

6 Administrar la informacion y doc ion que se le encargue.

7 Acomp y hacer seg ) a las labores operativas de [a Oficina.

8 Bea.liztar informes de las observ; d das, para ser sul dos por los i dos, comunicando a la jefatura, los hechos que requieren adopciones correctivas
inmediatas.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lNinguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marear con un X, luego explicar o sustentar Temporal I:l Permancnte|:|
|Ninguna
'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa EIEgresado(a) I:IBachiller Iz'Titulo/ Licenciatura Si IZ] No I:I
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bisica Titulo profesional de Ingeniero de Si o Licenciado en .
(1 62 afios) Admini i6n o Contador Publico o Gestidn Piblica. St No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
x Universitaria x
[Maesuia I lEgresado ] lGrado
IDoctorado I —[Egresado r ]Grado




CONOCIMIENTOS

)

A) C imi e principales requeridos para el puesto (No se regus

oon

|Conocimiento en temas de gestion piblica, gestion de la calidad en entidades educativas, condiciones basicas de calidad y conocimiento de la Ley Universitaria.

dos con d

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

[Curso de Gestion Piiblica, Programacion, Sistemas Administrativos del Estado, Sistemas de Gestion de Calidad.

Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de cap jén y los diplomados y/o prog de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es arganizado por un ente rector.
C) Conocimicntos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio MAS Nivel de dominio

OFIMATICA - - - glﬁlacn; - - -
No aplica Bisico Intermedio Avanzado No aplica Biésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x
Hojas de cilculo X nativos.
Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Experiencia laboral i

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

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

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

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

/4

[No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Control, Innovacion, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

INO aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

presupuestal.

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

luird el inc

) Ten

|S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos soles). La acion

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

ivo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




l "m PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N°
1057 - CAS @

L 4
UNIVERSIDAD MACIONAL DE JULIACA CODIGO DE P_U_:ESTO Ne 60_9_§§ . .

“Univertidod Piblica de Callded”

SECCION: IDENTIFICACION

(')rgano ‘ Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgénica Unidad de Presupuesto

Cargo funcional Jefe de 1a Unidad de Presupuesto

Clasificacién SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior

Ni del cargo/p Jefe(a) de 1a Unidad de Presupuesto

Dependencia jerdrquica 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 Piblico.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Formular el proyecto de presupuesto instituciona! anual, con una perspectiva de programacién multianual y gestionar la aprobacién del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA).
3 l:‘onnular ¢l informe de sustentacion ante el Ministerio de Economia y Finanzas y Cuenta General de la Republica de los proyectos de presupuesto institucional anual de
Universidad.

3 Formular periodicamente los informes de seguimiento y evaluaci6n de la ejecucién 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 correspondi de la universidad las acciones vinculadas a la fase de ejecucion presupuestaria.

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

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

Proponer las normas y procedimientos para el proceso presup io y de pl iento 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 PUESTQ

Periodicidad de la Aplicacio (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:] PermanenteD
INinguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradols)/situacién académica v carrera/especialidad requeridos ©) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) DBachiller ETimlo/Licenciatura Si lz] No I:I
Primaria D) ;Habilitacion
Secundaria profesional?
: i Titulo profesional de Economista o Gestion Péblica o Administracién o
fécein Bl Ingeniero Econdmista o Ingeniero Industrial o Contabilidad o Estadistica o si E No |:|
Técnica Superior Finanzas.
(3 6 4 afios)
x  |Universitaria X
|Maestria [ [Esresado [ IGrado
|Doctorado | |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A)C imi é incipal idos para el puesto (No se reguit con d¢ ):

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

B) Cursos y/o p de especializacion requeridos y d d

con

Sistema de Presupuesto Piiblico, Gestion Pablica , Gestion por Procesos, Gestion del cambio, Planeamiento Estratégico o Formulacion y Direccion de Proyectos de Innovacién
Educativa, Etica en la funcién publica.

Nota: Cada curso debe sener no menos de 12 horas lados de itacién y los diplomados y/o de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimitica ¢ Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOCMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idlt?mas extrangeros o X
nativos.
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

[Cuatro (04) afos.

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector ptiblico.

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

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

|

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

|Tres {03} aflos.

Otros ] fos sobre el

g4 P

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

4

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 (Necesidad Transitoria). El iempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 6,000.00 (Seis 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.




' PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N°
o 1057 - CAS ) 5

S DA ACDAAS h Adci CODIGO DE PUESTO N° 010-266 = B
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Pl iento y Presup
Unidad Orgénica No aplica
Cargo funcional Especialista
Clasificacién SP-ES: Servidor Piblico - Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista en Pl i y Presup
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de la Oficina de Pl iento y Presup
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

p io a fin de g izar el camplimiento de la normativa vigente.

IEoordinar, evaluar y ejecutar las funciones del proceso p

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Administrar la informacién y documentacion que se le encargue

2 Registrar certificaciones y revisar la aprobacién SIAF-SIGA.

3  Participar en la elaboraci6n de politicas, normas, estrategias y criterios, en €l Ambito de competencia del drea
4  Efectuar el seguimiento de las acci que se desprenden de la emisién de informes técnicos a su cargo.

5 Elaborar informes técnicos de su competencia.

6 A en procedimi y asuntos de su especialidad

7 Preparar y/o emitir informes técnicos int al ambito de su comp

8

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

lNinguna
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente |:|
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller EITitulo/Licenciatura Si IZI No I:l
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
. . Titulo profesional de Economista o Ingeniero Economista o Gestion
562';?:;:)”“ Pablica o Contador Péblico o Licenciado en Administracion o Ingeniero Si EI No |:|
Técnica Superior Industrial.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
IMaestria I |Egresado | lGrado
IDoctorado I ]Egrsado | ‘Grado




CONOCIMIENTOS

A) C imi é principales requeridos para el puesto (No se regui con de ):

Conocimiento de Gestion Pablica, Conocimiento del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Si Integrado de Administracion Piblica (SIAF - SP), Sistemas Informaticos
de la gestion piblica (SUT, SIGA, SIAF WEB, CEPLAN), Documentos de gestién y Atencidn al piblico en general.

B) Cursos y/o progr de especializacion regqueridos y dos con d

Presupuesto piiblico, Etica en la gestion publica, Gestion Piiblica, presupuesto con enfoque por resultados, Sistema Electronico de Contrataciones del Estado, aplicaciones
practicas en el SIAF SP y SIGA.

Nota : Cada curso debe tener no menvs de 12 horas lados de itacion y los diplomados y/o prog de ializacidn no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimitica ¢ Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - gDIE_MAs:T o/ -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado Ef No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X 1diomas extranjeros o N
Hojas de calculo x nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA
Experienci ral gener

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico 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) ahos de experiencia especifica en la funcion o la materia en el sector piblico.

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

[No aplica.

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

lDos (02) afios.

Otros aspectos ¢ / Jos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/ o puesto.
No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, planificacion, sintesis, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

o lada AT

S/ 3,000.00 (Tres mit soles). La remuneracion ir el inc ] ivo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-

EF, asimismo estard sujeto a las deducciones de Ley




PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N¢
J 1057 - CAS SUPLENCIA oy ®

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CéDIGO DE PUESTO N° 011 . .
“Universidad Piblica de Calldad”

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Pl iento y Presupuesto
Unidad Organica Unidad de Presupuesto
Cargo estructural Asistente
Clasificaci6n SP-ES: Servidor Pablico - Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente de Presupuesto
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto
Puestos a su cargo Ninguno
‘SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

|Analizar y apoyar en el control de los recursos presupuestales con Ia finalidad de

g

los diferentes requerimientos de los 6rganos y unidades organicas de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2
3
4
5
6
7

d

Asistir en los p y activid de su area, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior jerarquico

Registrar certificaciones y revisar 1 aprobacion SIAF-SIGA

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

Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de 12 unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

I 1

Preparar y/o emitir i téenicos i al 4mbito de su competencia.

Administrar Ja informacion y documentacitn que se le encarguell

Otras funciones que sean asignadas por el ssuperior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.0

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

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

|Ninguna

:SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgnesado(a) DBachiller ElTitulo/Licenciatura Si |Z| No |:|

Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
| Técnica Basica Titulo profesional de Economista o Ingeniero Economista o Gestién si N
(162 afios) Piblica o Contador Pablico o Ingeniero Industrial. 1 0
'Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
‘Maesuia l |Egzesado | |Grado
‘Doctorado ‘ |Egrrsado | |Grado

=



CONOCIMIENTOS

A)C imi princip requeridos para el puesto (No se requi con do ):
Conocimiento de Gestién Piblica, Conocimiento del Sistema Nacional de Presup » Publico, Si Integrado de Administracion Piblica (SIAF - SP), Sistemas Informéticos
de la gestién piiblica (SUT, SIGA, SIAF WEB, CEPLAN), Documentos de gestion y Atencién al piiblico en g 1
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d
Presupuesto piblico, Ftica en la gestion publica, Gestion Piiblica, presupuesto con enfoque por resultados, Sistema Electronico de C: iones del Estado, aplicacione:
practicas en el SIAF SP y SIGA.
Nota: Cada curso debe rener no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomados y/e prog de especializacidn no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . . : s : . :

No aplica Basico Intermedio Avanzado CTO Mo aplica Biésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x
Hojas de catcolo x nativos.
Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

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

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

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

lNo aplica.

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

Seis (06) meses.

7
/4

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Conr.rol, Innovaciodn, planificacién, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La i0n sefialada incluird el inc o 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.




WA

UNIWIRLIDAD NACIONAL DE i‘ll IACA
“Universidad Pibiice de Calldod™

'SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Cargo funcional

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

1057 - CAS
CODIGO DE PUESTO N° 012-248

PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N°
2R3

Direccion General de Administracion

Unidad de Tesoreria

Jefe de 1a Unidad de Tesoreria

SP-DS: Servidor Pablico — Directivo Superior

Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria

Director(a) General de Administracion

Especialistas y Asistentes de la Unidad de Tesoreria.

Conducir, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Tesoreria, asi como efectuar acciones de fiscalizacién y control previo del pago de las
Job'im‘

FUNCIONES DEL PUESTO
1 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 cc dancia a los procedimientos, plazos y normatividad aplicable.
2 Centralizar y administrar el manejo de todos los fondos publicos percibidos y/o recaudados por el Pliego.
3 Coordinar e integrar la administracion de tesoreria con las Areas responsables de los otros sistemas vinculados con la administracién financiera, asi como con las dreas de

la administracion de recursos y servicio.

Prop noOImas y pre

)s internos orientados a asegurar el apoyo econémico financiero a la gestion institucional, implementando la normatividad y

4 procedimientos establecidos por el Sistemna Nacional de tesoreria en concordancia con los procedimientos de los demds sistemas integrantes de fa Administracion

Fi iera del Sector Piiblico.

5 Establecer lineamientos para el registro y acceso a la informacién y operatividad de la Direccion General del Tesoro Publico en €l SIAF-SP por parte de los responsables
de las 4reas relacionadas con la administracion de la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria.

6 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.

7 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.

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

1 CH
q P

por norma

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna

Periodicidad de a Apli

(marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal EI

PennanenteD

[Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica v carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa E]Egresado(a) |:|Bachiller ETirulo/Licenciatura Si lzl No D
Primaria D) ;Habilitacion
e profesional?
na
N i Titulo profe 1 de Licenciado en Admini idn o Contabilidad o
BT Gestion Piiblica o Economia o Ingenieria Econémica o Ingenieria si E No |:]
Técnica Superior Industrial.
(3 64 afios)
X Universitaria X
Maestria [Egresado I Grado
]Doctorado [ [Egresado [ ] Grado
- A" ™ ° _.._;_—_
_—Z
- -/-- ]
- =




CONOCIMIENTOS

A) C les requeridos para el puesto (No se requi con

Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Integrado de Administracién Financiera.

A g

con

B) Cursos y/o programas de ializacion requeridos y

P

Nacional de Tesoreria.

Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Sistemna Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF), Tesoreria Gubernamental, Sistema

Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de itacién y los diplamadas y/o prog de ializacidn no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica]  Blsico i o | Avanzado DIALECTO  |Noaplica] _Bisico Tatenmedio | Avanzado

Procesador de textos X Idiomas ljeros o x

Hojas de cilculo X nativos.

Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA

E iencia I 1

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
lCuatro {04) afios. l
Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el p en la funcion o la materia:

Tres (03) afios de experiencia especifica en 1a funcién o la materia en el sector publico.

B. Indique el iempo 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, ejecutivo/a, coordinador/a, responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccion o equivalente

en el sector publico.

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

[Tres (03) aos. |
Otros asp 1ple ios sobre el reg de experienci, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

lNo aplica. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

presupuestal.

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion serd de tes (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 6,000.00 (Seis mil soles). La remuneracion lada incluird el inc ] ivo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023- |

EF, asimismo estard sujeto a las deducciones de Ley.




l’]“’ PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N'
1057 - CAS

o
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA T, My e gty ey, e .
“Universidad Pibica de Calidec” CODIGO DE PUESTO N° 013-347 - g
'SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién General de Administracién
Unidad Orgdnica Unidad de Recursos Humanos
Cargo funcional Especialista
Clasificacion SP-ES: Servidor Pablico ~ Especialista
Nombre del cargo/p Especialista de Control de Personal
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de 12 Unidad de Recursos Humanos
Puestos a su cargo Ninguno
i —————
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 Formular lineamientos y politicas para el buen funcic iento de los p de Recursos H (regl. ) les de procedimiento y/o directivas en
particular sobre el 4rea)
2 Brindar apoyo a la Jefatura de Ia Unidad de Recursos Humanos en lo referente a la revisién de documentos administrativos y emitir los informes técnicos
correspondientes.
3 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 v controladores.
4 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.
5  Supervisar la elaboracién de las planillas de remuneraciones y cargas sociales de acuerdo con lo dispuesto por la legislaci6n laboral vigente.
6  Ascsorar y elaborar informes técnicos respecto a 1a impl ién Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
7  Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria,
8  Supervisar y verificar los ceses y la correcta elaboracién y pago de las liquidaciones de beneficios sociales.
9 Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo ala especialidad del cargo.
10 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a Ias funciones del cargo, o aquell ipuladas por norma exp
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
lNingu.na
Periodicidad de la Aplicaci6 1 {rmarcar con un X, luego explicar o sustentar)) Temporal D PermanenteD
|Ninguna
SECCIGN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller ElTitulo/ Licenciatura Si IZ' No D
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Economista o st N
(162 afos) Gestién Pablica o Abogado. 1 o
Técnica Superior
(364 aios)
X |Universitaria X
|Maesnia [ ] Egresado l | Grado
|Doctorado [ lEgresado ] |Grado
s




CONOCIMIENTOS

A) C Ani é principal queridos para el puesto (No se requi con di )
[Ley gel Servicio Civil Ley 30057, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Gestion de Planillas. |
B) Cursos y/o prog de especializaci6 idos y dos con d

Gestién Publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), Gestién de Recursos Humanos, Ley N° 30057,
Ley Servir. Legislacion laboral, PDT Plame, Planillas.

Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horos lados de capacitacion y los dipl dos y/o prog; de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
R 7 har Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o %
Hojas de calculo X natvos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

[Tres (03) afios |
Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en [a funcién o la materia:

[Dos (02) afios de experiencia especifica en 1a funci6n o la materia en el sector publico. |
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para ¢l p en el nivel minimo de puesto (precisando este):

lNo aplica. J
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piiblico:

[Dos (02) aftos. ]
Otros I ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y /o puesto.

INo aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[amunicacién oral, dinamismo, orden. l
REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica [

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO
|CAS — DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacién sera de tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcion a la necesidad y/o disponibilidad |

Tesujiuestal.
CONTRAFPRESTACION 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 estard sujeto a las deducciones de Ley.




' PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
\ 1057 - CAS o ®

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PIJEﬁ‘O ﬁé 014-129 - ‘.
“Unlversidad Piblice de Calicod”

'SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural Asistente

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

'SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

[Gationar y controlar los procesos de asistencia y apoyo técnico que permita el cumplimiento de las acciones programadas de la Unidad de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo paras las funciones principales de la unidad a 1a cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual
forma parte.
2 Asistir en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el &mbito de competencia del drea
3 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de Ia unidad u oficina a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.
4 Acomp y hacer imiento a las Iabores operativas de 1a unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte,

5  Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.’]

6 Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.]

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

1Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temparal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D PermanenteD
[Ninguna
'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller |Z|Titulo/ Licenciatura Si E No I:I
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bisica Titulo Profesional en Contabilidad o Administracion o Gestién Piblica o R
(1 62 afios) Ingenieria Economica o Abogado. St No
'Técnica Superior
(3 64 ahos)
X Universitaria X
|Maes|rla | |Egresado ] | Grado
IDocnorado I lEgresado l IGrado
} ||' - ———
— = ;’ = . X\ > )



CONOCIMIENTOS

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

IPDT, Planillas, SIAF, SIGA y Mancjo del AIRHSP.

B) Cursosy/op de especializacion requeridos y

4 9

con

IGestién Publica, Recursos Humanos, PDT Planilla Electronica, SIAF, SIGA

Nota : Cada curso debe vener no menos de 12 horas lados de itacion y los diplomados y /v prog de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : ey -
No aplica Basico Intermedio Avanzado ECTO No aplica Baésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o .
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 piblico o privado.

Dos (02) afios. |
Experiencia laboral especifica

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

lSeis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia en el sector piblico.

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

lNo aplica.

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

|Seis (06) meses.

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

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|antrol, Innovacion, planificacion, sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

presupuestal.

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 estard sujeto a las deducciones de Ley.




WLIWAD

PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N

1057 - CAS SUPLENCIA = 8 =)
B e e COBIGO DE PUESTO N° 015 ae-e

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracién

Unidad Orgéanica Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural Especialista

Clasificacion SP-ES: Servidor Piiblico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Secretario Tecnico de los Org Instr del Procedimi Administrative Disciplinario

Dependencia jerarquica Jefe(a) de 1a Unidad de Recursos Humanos

Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
|Ejecutar las funciones cor di ala S ia Técnica, cor en la normativa sobre el procedimiento administrativo disciplinario.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Emitir el informe que contiene los resultados de 1a precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la
posible sancién a aplicarse v al Organo Instructor competente. Asi mismo declarar "no ha lugar a trimite” una denuncia o un reporte, de ser el caso.

Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecuclén del mismo, documentando la actividad
probatoria, elaborando la resolucién o acto expreso de inicio y de ser el caso, proponer la medid. licabl

Efectuar la precalificaci6n en funcién a los hechos expuestos en 1a denuncia y las investigaciones realizadas.

Iniciar de oficio las investigaciones cc di ante la comisidn de una falta.
gAcl P p

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

C diar los expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerlos actualizados para cumplir con el procedimiento administrativo
corre: di

Suscrii)ir los requerimientos de informacion y/o documentacién a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades en el

marco de las funciones correspondi al Secretario Técnico.

W 0 N ol W N

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

—
o

Y otras funciones asignadas por la jefatura inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Temporal E

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

Permanente D

'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller E]Titulo/ Licenciatura Si IZ) No I:I
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bisica Titulo profesional de Abogado o Contador Piiblico o Licenciado en .
(1 6.2 ai09) Admrinistracion, S No
'Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria x
|Mamt1ia ] lEgresado | IGrado
|Doctorado J IEgresado I lGrado




CONOCIMIENTOS
A)C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con di ):

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

I 1

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y con
Programa de especializacion o Diplomado en Derecho Laboral y/o Derecho Administrativo y/o en Procedimiento Administrativo Sancionador y/o Disciplinario l
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomados y/o prog de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos

Tty Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de domuinio

No aplica Bisico Tntermedio Avanzado DIALECTO Noaplica|  Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x
Hojas de calculo x nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

|Cuairo (4) afios. I

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

|Dos (02) afios como Secretario Técnico de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario en el sector piblico |

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

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

[Minimo dos (02) afios de experiencia. 1
Otros aspectos compl ios sobre el requisito de experfencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica. l
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Sintesis, Comunicacién oral, Organizacién de 1a Informacion, Analisis. I
REOUISITOS ADICIONALES

No aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

|CAS — SUPLENCIA. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a la ausencia temporal de la persona titular que ocupa el puesto ]
CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracion sefialada incluird el i y 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.




; ' PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N¢
1057 - CAS
& @

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO N° 016-178 . .
“Universidad Piblica de Calldad”

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién General de Administracion
Unidad Orgdnica Unidad de Tesoreria
Cargo estructural Asistente
Clasificacién SP-ES: Servidor Piblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente de Tesoreria
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria
Puestos a su cargo Ninguno
SECGION: FONCIONES
MISION DEL PUESTO

|Realizar labores de apoyo técnico administrativo que permita el cumplimiento de las acciones programadas y objetivos de 1a Unidad de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo paras las funciones principales de la unidad a 1a cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual
forma parte,
2 Asistir en la elaboraci6n de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del drea
3 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de 1a unidad u oficina a 1a cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.
4  Acompaifiar y hacer imiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

Elaborar y girar comprobantes de pago, transferencias bancarias y otros tipos de giros, registrandolos en el SIAF, con la finalidad de cumplir con el pago de las
obligaciones.

Apoyar en el analisis y elaboracion de conciliacion de cuentas de enlace del tesoro publico y conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

blecido:

Efectuar el segnimiento y control de ingresos y gastos por todas las fuentes de financiamiento dentro de los prc

Verificar las aprobaciones en el SIAF de todas las operaciones registradas.

A =T -- TS B - N )

Otras funciones que e 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

INinguna —I

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente I:l
|Ning|ma
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura Si IZ] No I:I
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
'Técnica Basica Titulo Profesional de Contador Piblico o Licenciado en Administracion o R
(1% 2 atios) Economista o Ingeniero Economista. St No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
x  |Universitaria X
‘Maestria ‘ |Egresado | |Grado
IDoctorado [ lEgresado J lGrado
\__\




CONOCIMIENTOS
A) C i écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

PLAME, Libros Electronicos, SIGA y SIAF-RP.

IConocimiento general sobre los Sistemas Administrativos del Estado, Tesoreria, Normas Tributarias vigentes emitidas por la SUNAT, PDT 621, 626 Retenciones, PDT

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y dos con d
lCulsos en SIGA, SIAF. Gestion Piblica, Tesoreria Gubernamental
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 hores ludos de capacitacion y los dipfomados y/o prog de especializacion no menos de 90 homs u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA _ : AR - . .
No aplica Bésico Intermedio Avanzado ECTO No aplica Bisico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x

Hojas de célculo x nativos.

Programa de presentaciones b 4

Observaciones:

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

Dos (02) afios.

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

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

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

No aplica.

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

|Seis (06) meses.

Otros : /i 405 sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/ o puesto.

L ¢ 4

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IControl, Innovacidn, planificacién, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracion sefialada incluira el inc ] ativo de do al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-

EF, asimismo estard sujeto a las deducciones de Ley.




PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
: = 1057 - CAS SUPLENCIA & &

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SULIACA > . .
“Universided Piblica de Calldad” CODIGO DE PUESTO N° 017
SECCION: TDENTIFICACION
Organo Direccién General de Administracion
Unidad Orgénica Unidad de Contabilidad
Cargo estructural Especialista
Clasificacion SP-ES: Servidor Piiblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista en Contabilidad
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Contabilidad
Puestos a su cargo Ninguno
[BECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Elaborar, consolidar y revisar docu ¢ informes técnicos para dar const ia fi iera a 1a Universidad Nacional de Juliaca en base a las disposiciones legates y normativa
vigente.
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 elaboracién 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.

Proyectar y proponer los lineamientos técnicos, resoluciones, directivas y demas documentos de gestién interna que regulen 1a operatividad y eficiencia de las actividades
de integracion contable.

(- Y B L

Contabilizar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Pablico (SIAF - SP) las fases de ejecucidn el gasto y complementaria.

Revisar y venlicar todos Jos documentos que Sean objeto de compromiso dc pago, ordencs de compra, ordenes de Servicio, planilla de haberes y descuentos, planilla de
7  viaticos, encargos internos, caja chica, i cuarta categoria, y todo expedi que origine un desembolso de dinero por cualquier fuente de fi tamiento; previo

a la fase de devengado en ¢l Sisterna responda

9  Ejecutar los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Contabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

10 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, 0 aquellas estipuladas por norma expresa,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘Ninguna
. Periodicidad de la Aplicacién temporal (marar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| PermanenteD
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egr$ado(a) DBachiller Titulo/ Licenciatura Si EI No D
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
a?;c:n';:;‘“ Titulo Profesional de Contador Piblico. Si E' No D
'Técnica Supertior
(3 & 4 aifos)
X Universitaria X
‘Masuia I \Egresado [ |Grado
lDoctorado ‘ [Egresado I ! Grado




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para ¢l puesto (No se reg

1. A ).

con

|Conocimiento general sobre los sistemas administrativos del Estado y Normas Tributarias vigentes emitidas por la SUNAT, PDT 621, 626 Retenciones, PDT PLAME, Libros l

Electronicos, SIGA y SIAF-RP.

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

@acitacion en SIGA, SIAF. Gestion Pablica, SIRE, PDT PLAME, PDT 621, Impuestos y Rentas, PDT 626, Agentes de Retencion.

Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas ladas de capacitacion y los diplomados y/o prog de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

- Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA - DIALECTO 3
No aplica Basico Intermedio Avanzado E No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o %
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

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

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

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

No aplica.

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

Dos (02) afios.

Otros I 05 sobre el 1

7 ¢4 4

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iControl, planificacion, iniciativa, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

ICAS —~SUPLENCIA. El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a la ausencia temporal de 1a persona titular que ocupa el puesto

CONTRAPRESTACION MENSUAL

EF, asimismo estard 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-




] 9 . PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
‘ 1057 - CAS SUPLENCIA & L
. ) ]

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODTICO D TO N° 018
“Universidad Piblica de Culidad” CODIGO DE PUESTO N° 018
SECCION: IDENTIFICACION
Oxga.no Direcciéon General de Administracién
Unidad Orgénica Unidad de Abastecimiento
Cargo funcional Especialista
Clasificacién SP-ES: Servidor Pablico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista de Abastecimiento
Dependencia jerirquica Jefe (a) de 1a Unidad de Abastecimiento
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Coordinar y ejecutar actividades especializadas en contrataciones del Estado de acuerdo al Sistema Nacional de Abastecimi
FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su 4rea, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior jerdrquico.

P.
] 5

en isiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

P

Participar en 1a elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del drea

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

Elaborar informes técnicos de su p ia

Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad

Preparar y/o emitir infc écnicos ink al ambito de su competencia.

Administrar la informacién y documentacién que se le encargue

LR IS D - Y. T - VL R o8 |

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 Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente D
|No aplica
el
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa DEgrsado(a) DBachi]ler ETitulo/Licenciatura Si E No El
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bisica Titulo profesional de Licenciado en Administracién o Contador Piblico o .
(1 6 2 afios) Gestion Pablica o Ingeniero Economista. St No
Téenica Superior
(3 64 aflos)
X |Universitaria x
|Maestxia \ |Eg;resado I |Grado
‘ Doctorado | | Egresado I | Grado




CONOCIMIENTOS
A)C i écnicos principales requeridos para el puesto (No se requit con

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Gestion Pablica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d
Curso en Sistemna Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Gestién Péblica, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomados y/o prog) de jalizacidn no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio MAS Nivel de dominio
OFIMATICA IDJ& i - - -

No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o =
Hojas de calcula x nativos.
Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

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

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

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 comp ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estrucrural y/ o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis, control, planificacion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con certificacion emitida por el OSCE el cual seré verificado por 1a pagina web correspondiente.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

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

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos soles). La remuneracion sefialada incluird el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
‘ 1057 - CAS [ ] ]

E PUESTO N -
UNrERS oD NAGIOMAL DX UUACA CODIGO DE PUESTO N° 019-345

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Unidad Ejecutora de Inversiones

Cargo funcional Especialista

Clasificacién SP-ES: Servidor Pliblico ~ Especialista
Nombre del cargo/puesto Especialista en Supervisién y Liquidaciones
Dependencia jerdrquica Jefe (a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones
Puestos a su cargo Ninguno

SECCIC) FUNCIONES

MISION DEL PUESTO _

Invemones yla normauvndad legal vigente para el cumphmlento de ObjEﬂVOS de la enudad con cntenos de eﬁcnencta y

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su 4rea, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior jerdrquico

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

3 Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

4  Efectuar ¢l control de calidad de los Proyectos y/u Obras de Inversion piblica en la fase de Ejecucién a través del Supervisor de obras.

5 Monitoreo y/o supervrslén de los procesos constructivos, avances fisicos, fi ieros y administrativos de las obras ejecutadas por las diferentes modalidades de contrata,
convenio y Admini Directa.

6 Supervisar el avance de la gjecucién de los Proyectos de Inversion Publica que ejecuta la entidad, verificando que se las condici ¥ pard asi como el
cronograma, iblecidos en el estudio definitivo o expediente técnico.

7  Elaborar informes técnicos de su competencia.

8 Aprobar los informes de control de calidad y las valorizaci p das por los contratistas o por los residentes de obra en los proyectos ejecutados por
administracién directa.

9  Planificar, propgramar, controlar, dirigir y Efectuar la liquidacién Técnica y Fi iera de los proy y actividades ej das y en ejecucion.

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 I
Periodicidad de Ia Aplicacié poral (marvar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| PennanenleD
[ﬁaplica |
e ——
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachi]Ier ETim[o/ Licenciatura Si [:x:| No l:l
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Técnica Bsi : . - . .
s 2“:““)"“ Titulo profesional de Ingeniero Civil 0 Arquitecto. Si E No |:|
Técnica Superior
{3 6 4 afos)
x  |Universitari x
[Macstria | [Egresaco [ JGrado
IDoctorado | JEgresado | ]Grado




CONOCIMIENTOS

A) Co imi é principales requeridos para el puesto (Ne s¢ requiere sustentas con documentos):
‘(‘ imi enC i de! Estado, Invierte.pe, Gestién Ptblica) I
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Contrataciones del Estado, ejecucién y supervision de obras, liquidaciones, Costos y Presupuestos con S10. I
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas dos de itacion y los diplormados y/ o progi de ializacién no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector,
ocC = 0 12 e 1di Dial

I Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

No aplica Bisico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica| Bésica Intermedio | Avanzado
P, dor de textos X 1di i ) x
Hojas de cilculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia labor. L
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

|Tres k03) afios. l
Experiencia laboral especifica

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

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

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

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

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

Un (01) afo de experiencia especifica en puestos o cargos como jefe y/o especialista y/o asistente en supervision; jefe y/o especialista y/o asistente en liquidacion; jefe y/o gerente
y/0 subgerente en la Unidad Ejecutora de Inversiones y/o Infraestructura y/o obras y/o Supervisidn y Liquidaciones.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis, control, planificacién, orden. J
REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica. J

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,000.00 (Tres mil soles). La remuneracion sefiatada incluird el i ivo de do al Decreto Sup N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-EF, ]
asimismo estard sujeto a las deducciones de Ley




: ; PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
‘ ] 1057 - CAS @ .

A o
bt PBTEn e i CODIGO DE PUESTO N° 020-272 -

'SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién de Bienestar Universitario
Unidad Orgénica No aplica
Cargo funcional Médico
Clasificacién SP-ES: Servidor Pablico - Especialista
Nombre del cargo/puesto Médico
Dependencia jerdrquica Director(a) de Bienestar Universitario
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Brindar asi ia médica a los miembros de la cc idad universitaria, di docentes y personal administrativo.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Brindar asi ia 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 &j lleres y charlas de prevencion y promocion de la salud
6 Realizar atenciones de salud en situaciones de urgecias o ias y de refe ia del paciente segin corresponda
7  Participar o integrar comités técnicos y otros equipos de trabajo interdisciplinarios segn corresponda
8  Emitir informes de actividades realizadas
9  Realizar eximenes 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

lNinguna
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marar con un X, hiego explicar o sustentar) Temporal D PennanenteD
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/ especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:’Egresado(a) DBachiller ElT‘imlo/Licencianna Si IE No I__—,
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
;rléznzm:ngf;i“ Titulo profesional en Medicina Humana. St E No [:I
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maesuia ] IEgnesado l ]Grado
‘Doctorado I |Egrmado ] [Grado




CONOCIMIENTOS

A) C imi t principales requeridos para el puesto (INo se requi con di ):

Conocimiento en normas técnicas de salud, servicios de cuidados intensivos e intermedios, manejo de urgencias y emergencias, entrevista clinica centrada en el paciente y cvidado
integral de salud.

B) Cursos y/o prog de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
[Culso y/0 Programas de Especializacién en Salud Ocupacional, Seguridad del Paciente, Primeros auxilios, Atencién en establecimientos de salud. I
Nuta : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomados y/o p de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : : OMAs - .
No aplica Baésico Intermedio Avanzado 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 gener:
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

Tres (03) ados.

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en 1a funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcidn o la materia en el sector pablico.

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), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios.

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

Eo aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ICooperacién, empatia, innovacién, comunicacién oral. l

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica. |

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO
CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). E! tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad !
CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 5,000.00 (Cinco mil soles). La remuneracion seiialada 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.

P




PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N¢
- 1057 - CAS = e

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO N° 021-201
"Universidud Péblico de Callckid™

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccion de Gestion de Asuntos Académicos
Unidad Orgdnica No aplica
Cargo funcional Asistente
Clasificacién SP-ES: Servidor Piiblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica Director(a) de Gestién de Asuntos Académicos
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Identificar, disefiar, implementar y contribuir con el fortalecimi del posicic iento institucional a traves de propuestas de mejora para la Universidad Nacional de Juliaca. 7
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo para las funciones principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual
forma parte.0
2 Asistir en la elaboracidn de politicas, normas, estrategias y criterios, en el &mbito de competencia del drea.
3 Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria )
4 Elab i preliminares de d ) iados al queh de Ia unidad u oficina a la que pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma partell
5  Administrar Ja informacién y documentacidn que se le encargued
6  Otras funciones que sean asignadas por el ssuperior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.(}

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion | {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente|:|
Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) DBachﬂler IZITitulo/ Licenciatura Si lz‘ No D
— D) {Habilitacién
profesional?
Técnica Bésica Titulo profesional de Licenciado en Gestidn Piblica y Desarrollo Social o .
(16 2 afos) Ingeniero de Sistemas o Ciencias Sociales. Si No
'Técnica Superior
(3 64 aflos)
X Universitaria X
]Mmtﬁa : | ]Egresado | IGrado
IDoctorado | ]Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A)C principales requeridos para ¢l puesto (No se requie con di )

Conocimientos en gestion piblica, Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30220 -
Ley Universitaria, herramientas en gestién piblica y gestidén académica.

B) Cursos y/o prog de especializacio queridos y dos con d

Si Integrado de Administracién Financiera (SIAF), habilidades directivas, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), metodologia de la investigacién,

modernizacion de la gestion piblica, enfoque por competencias y disefio curricular.

Nota : Cada cursa debe rener no menos de 12 horas lados de itacion y los diplomados y/o prog de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio MAS Nivel de dominio
OFIMATICA ADIO {

No aplica Biésico 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 piblico o privado.

Dos (02) afios. |

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

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

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

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

ISeis (06) meses. J
Otros aspectos comph sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

’;aptabilidad, dinamismo, iniciativa, planificacion. I
REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica. I

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACIC)N MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos mil soles). La remuneracién sefialada incluira el inc ) 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.




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

1057 - CAS & ®
T ntersidad piico de Calidod CODIGO DE PUESTO N° 022-319 = o
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Orgdnica No aplica
Cargo funcional Secretaria I
Clasificacion SP-AP: Servidor Pitblico — 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 colaboracién operativa para el desarrollo de las funciones correspondientes a la Facultad a fin de lograr calidad permanente.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Registrar, c!asii:xca: y tral:nita: los d-. r s que ingr 10 g el &rea a la cual pertenece, dando la se;uridad correspondiente para su distribucion interna y
externa; asi mismo verificar la foliacion, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.
2 Apoyar enla elaboracién de d s de p ia del 6rgano o unidad orginica ala que p e,
3 Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva del responsable del drgano o unidad organica.
4 Coordinar i y prep genda 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 gestién.
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
IDebe realizar traslados a las diferentes sedes de 1a Universidad Nacional de Juliaca.
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente E

Traslados eventuales a otras sedes de 12 Universidad Nacional de Juliaca de ser necesario para realizar seguimiento y ites doc 10s concerni

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 DEgraado(a) DBachiller EITitulo/Licenciamra Si D No ‘ZI
Pritnaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
géznzi?ﬂz:;i“ Titulo técnico en Secretariado Ejecutivo. Si |:| No E
|y :
Universitaria
|Maestria | lEgresado [ |Grado
IDoctorado | |Egresado | |G‘rado
= ‘ - /
e /:_‘—‘ (\J i -

J6



CONOCIMIENTOS
A)C i écaicos principales requeridos para el puesto (No se reguic con de ).

Conocimiento en dc s de gestion y relaciones humanas.

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

[Curso en Gestion Piblica, Etica en 1a Funcién Pablica, normatividad archivistica, ofimética, innovacién de la gestién, documentos administrativos.

Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de itacién y los diplomados y/o prog) de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA - SIS -
No aplica Basico Intermedio Avanzado Ef 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 piblico 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) afio de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion.

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

No aplica.

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

’Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, comunicacién oral, organizacion de informacion, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

FAS — DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacién sera de tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcidn a 1a 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, asimi estara sujeto a las deducciones de Ley.




, PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO Nt

1057 - CAS L ] ®
st s CODIGO DE PUESTO N° 023-304 = =
'SECCION: IDENTIFICACION
Orgzmo Decanato de la Facultad de Ciencias de 1a Ingenieria.
Unidad Orgénica Departamento Académico de Ciencias Basicas
Cargo funcional Laboratorista I
Clasificacion SP-ES: Servidor Piiblico —~ 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 mantencién del servicio de equipos, materiales y el dicionales que se requi enel lat io, apoyando las
4reas de docencia, proyectos de asi ia tecnica, investigacion y extension.
FUNCIONES DEL PUESTOQ
1 Participar en la elaboracion de li i planes y/o instr int a su especialidad
2 Elaborar informes técnicos de su competencia.
3 Elaborar prop de guias de lat
4  Elaborar propuestas de mejora de la gestién universitaria
5  Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de infc £cnicos y prop 45U cargo.
6 Participar en comisiones y equipos de trabajo, diendo las idades de do a la especialidad del cargo.
7  Preparary esterilizar equipo y material necesario para las pricticas y/o andlisis de laboratorio.
8 Llevarregi de las i Itados e informes que se procesan en el laboratorio segiin 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

!Ninguna
Periodicidad de la Aplicaci: (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D PermanenteD
[Ninguna
! SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacibn académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egesado(a) |:|Bachillcr E’I‘itulo/Licenciatura Si E No I:l
Primaria D) {Habilitacion
profesional?
Secundaria Titulo profesional de Licenciado en Fisica o Fisico Matemitico o Ingeniero
Técnica Bésica de Software y Sistemas o Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Mecatrénico o .
(162 afios) Ingeniero Mecdnico Eléctrico o Ingeniero Electrénico o Ingeniero en Si No
Técnica Superior Energias Renovables.
(3 6 4 afos)
x  |Universitaria X
lMaestria | |Egresado [ IGrado
IDoctorado | |Egresado | ‘Grado




CONOCIMIENTOS

A) C imi é principal queridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas):
|Conocimimm sobre materiales e insumos de laboratorio de fisica, ¢ imientos inistrativos. |
B) Cursos y/o progs de especializacion requeridos y dos con di
|Curso en instalacién, uso y cableado de equipos de laboratorio, Matpel, automatizacion de equipos, normas ISO u otros afines a su especialidad. J
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas Jados de capacitacion y los diplomados y/o de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por wit ente rector.
O ) de Ofimética e Idi 'Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - JDIOMAS A - -
No aplica Bisico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idi extranj o "
Hojas de cdlculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Obser
EXPERIENCIA
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
|Dos (02) afios. I
E iencia labor.

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

|; (01) afio de experiencia especifica en la funcién o la materia en el sector piblico. ‘

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 ¢l puesto (pacte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
IUn ©1) afo. \
Otros asp tple {os sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|

‘Experiencia como jefe de practica o laboratorista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Razona.miento matemdtico, innovacion, analisis, orden. l

REQUISITOS ADICIONALES
INo aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil rescientos 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.




« PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
' " 1057 - CAS =l =

O heraidad Pesiien ve callodr CODIGO DE PUESTO N° 024-305 = &
'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 Piiblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Fisica
Dependencia jerdrquica 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 mantencibn del servicio de equipos, materiales y elementos adicionales que se requieran en el laboratorio, apoyando las
4reas de docencia, proyectos de asi ia tecnica, in i6n y extensién.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Participar en la elaboracién de lineamientos, planes y/o instrumentos inh a su especialidad
2 Elaborar informes técnicos de su competencia.
3 Elaborar propuestas de guias de laboratorio.
4  Elaborar propuestas de mejora de la gestién universitaria
5 Efectar 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, diendo las necesidades de do a la especialidad del cargo.
7 Preparary esterilizar equipo y material necesario para las pricticas y/o anilisis de laboratorio.
8 Llevar regi de las i Itados e informes que se procesan en ¢l laboratorio segiin 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

[Ninguna
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D PemanemeEl
[Ninguna
'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller EITitulo/Licenciatura Si lzl No l:l
Primatia D) ;Habilitaci6n
profesional?

Secundaria Titulo profesional de Licenciado en Fisica o Fisico Matematico o Ingeniero

Técnica Basica de Software y Si: o Ingeniero de Si: ol iero Mecatrdnico o si N

(1 6 2 aitos) Ingeniero Mecénico Eléctrico o Ingeniero Electrénico o Ingeniero en 1 0

Técnica Superior Energias Renovables.

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
lMaestria l |Egr&sado | lGTado
|Doctorado ‘ |Egresado —[ [Grado
! { \ .
— \ Ly b
o \ :
’_,_/“" - '\ - _' ——

= =




CONOCIMIENTOS

A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requie con

5 )

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

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y dos con d

|Cuxso en instalacion, uso y cableado de equipos de laboratorio, Matpel, automatizacién de equipos, normas ISO u otros afines a su especialidad. _|

Nota.: Cada curso debe tener no menos de 2 horas lados de capacitacion y los diplomados y/a prog de ializacion no menas de 90 horas u 80 horas si s organizado por un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = - ?m i :
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x

Hojas de calculo X nativos.

Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA
xperiencia laboral

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

Dos (02) aiios.

Experiencia laboral especific

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 piblico.

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

Experiencia como jefe de practica o laboratorista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Razc iento atico, innovacion, andlisis, orden.
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS ~ DETERMINADO (Necesidad Transitoria). E1 tiempo de contratacién serd de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion seiialada incluira el inc ] ivo de do al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




) PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
l, ‘M 1057 - CAS B ®
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA C(—SDIGO DE PIJESTO No 025'287 - .

“Unlversidad Pablica de Calldad™

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacién SP-ES: Servidor Piiblico — Especialista

Nombre del cargo/puesto L ista de Especialidad en Energias R
Dependencia jerirquica Escuela Profesional de Ingenieria en Energias Renovables
Puestos a su cargo Ninguno

Brindar asistencia en las diferentes idades de los lab ios de I ieria en Energias Renovables con un enfoque de calidad y servicio a la comunidad universitaria.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboracién de li i planes y/o instr inh a la especialidad de i bl

2 lat informes técnicos de su P

3  Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria, academica y de laboratorios.

4 Efectuarel imi delas acci que se desprendan dela emision de informes técnicos y propuestas a su cargo.

5  Desarrollar el aspecto practico de las labores ac icas en los

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 actividades de asi ia y apoyo a los profesores en las pricticas de estudiantes y ejecucion de trabajos de investigacitn y/o prestacién de servicios.

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

por el superior i iato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma expresa.

—
o

Otras funci que le sean

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL. DESEMPENO DEL PUESTO

|N'mguna
Periodicidad de la Aplicaci poral (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Pcrmanenth
[Ninguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller ETimlo/Licenciatura Si E No |:|
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
[Técnica Basica Titulo profesional de Ingeniero en Energias Renovables o Ingeniero .
(1 &2 afios) Mecinico Eléctrico. Si No
| Técnica Superior
(3 64 anos)
X |Universitaria X
]Maesr.ria | IEgresado ] |Grado
]Doctorado | |Egresado [ |Grado




CONOCIMIENTOS

A)C imi incipal. idos para el puesto (No s requiere sustentar con documentas):

|Conocimiema en usos y aplicaciones de las energias renovables, recursos energéticos o ejecucion de proyectos y programas.

B) Cursosy/o p de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
ICurso en energia solar fotovoltaica, e6lica, hidrogeno y transicion energética. |
Nota : Cada curso debe sener no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomados y/o de ializacién no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

Oc — 230 ica ¢ Idi Di

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS 4
No aplica Biasico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica. Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
" x
Hojas de cilculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Obser
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|Dos (02) afios.

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

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

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 ¢l sector pablico:

Un (01) afo. |
Otros asp 1l fos sobre el requisito de experfencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/ o puesto.

INo aplica. l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Organizacion de informacion y Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|Nu aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

ICAS — DETERMINADOQ (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacién serd de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal. I

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 2,300.00 {Dos mil trescientos soles). La ion lada incluird el inc ] ativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-|

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




i 1 PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
EPWAD 1057-CaS @
Mo, a\=le

i e ol e CODIGO DE PUESTO N° 026-296

'SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenierfa,

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria Mecatrdnica
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacién SP-ES: Servidor Ptiblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad en Mecatrénica
Dependencia jerirquica Escuela Profesional de Ingenieria Mecatrénica.
Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Proyectar y monitorear sistemas mecanicos inteligentes en aplicacion de 1a tecnologia robotica para el logro de los aprendizajes de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Participar en la elaboraci6n de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su especialidad.

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Elaborar propuestas de mejora de la gestién universitaria

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

2
3
4  Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de informes técnicos y propuestas a su cargo,
5
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 1a Aplicaci6n temp (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Pennanen(eD
[Ninguna
'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sitvacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller ElTitulo/Licenciatura Si El No l:l
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bsica Titulo profesional de Ingeniero Mecatrénico o Ingeniero Electrénico o ;
(1 6 2afios) Ingeniero Informatico. s No
'Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X  |Universitaria X
IMaestria I lEgresado | lGrado
lDoctorado ] lEgresado | | Grado




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se regus con di )

|Conocimiento en disefio de sistemnas y programacion.

B) Cursos y/op de ializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Eurso de mantenimiento o computacion.

Nota : Cada curse debe tener no menos de 12 horas lados de itacion y los diplomados y/o prog de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = : DIOMAS - .
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bisico 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 piblico o privado.

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

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

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

‘No aplica. I
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

Un (01) afio. I
Otros aspectt 1ple ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/ o puesto.

No aplica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Inteligencia espacial, Precision, Pensamiento matemdtico, Creatividad y andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

presupuestal.

CAS - DETERMINADQ (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacidn serd de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad

CONTRAPRESTACION MENSUAL

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

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluir4 el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




L9 ) aY,

UNIVERSIDAD NACIONMAL DE JULIACA
“Untversidad Pablice de Calldud”

'SECCION: IDENTIFICACION
Organo

PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N

1057 - CAS
CODIGO DE PUESTO N° 027-317

Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

Unidad Orgénica Departamento Académico de Ingenieria de Procesos Industriales

Cargo funcional Secretaria I

Clasificacion SP-AP: Servidor Piiblico - De Apoyo

Nombre del cargo/puesto Secretaria

Dependencia jerdrquica Departamento Académico de Ingenieria de Procesos Industriales

Puestos a su cargo Ninguno

[SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en las tarcas administrativas y operacionales para lograr el 6ptimo funcic iento y rendimi del Depar ) Académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el drea a la cual pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucién interna y

1 externa; asi mismo verificar la foliacidn, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

Apoyar enla elat i6n de dc s de cor del érgano o unidad orgénica ala que pertenece.

Revisar y preparar la documentacin requerida para la firma respectiva del responsable del érgano o unidad organica.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

Yy

Preparar y ordenar la dc

paralas reuni y/0

Mantener actualizado el directorio institucional,

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

W N R e W N

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Temporal |:| Pexmanentem

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

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca de ser necesatio para reali guimiento y ites documentarios concernientes al Departamento
Aca

demico de Gestién y Ciencias Sociales.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

ElTitqu/Licenciamra Si I:I No El

Incompleta Completa

I:]Egesado(a) I:IBachiller

D) ; Habilitacion
profesional?

Si DNOE

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
'Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Titulo técnico en Secretariado Ejecutivo.

Universitaria

|Maesuia | |Egresado | |Grado

|Doctorado I 'Egresado I [Grado

n



CONOCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en técnicas de archivo, hojas electronicas y protocolo ejecutivo.

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

Cursos de asistente administrativo, secretariado ejecutivo computarizado, ortografia y redaccion, archivo y tramite dc i0 y Si: I do de Gestion Administrativa
(SIGA)
Noxa : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de iracion y los diplomados y/o prog de especializacion no menos de 90 horas u 80 haras si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

TS 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 célculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Dos (02) aiios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccién.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en €l 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

Dinamismo, cc icacion oral, organizacién de informacion, redaccion.
REQUISITOS ADICIONALES
[No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracion sefalada incluird el i ivo de do al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a ias deducciones de Ley.




Wl AP

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidud Piblice de Callded”

1057 - CAS
CODIGO DE PUESTO N° 028-291

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria en Industrias Alimentarias
Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacion SP-ES: Servidor Piiblico - Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad en Industrias Alimentarias
Dependencia jerdrquica 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 para el logro de los aprendizajes de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2
3
4
5
6
7

de los lat ITiOS.

Brindar las coordinaciones necesarias para lograr el ptimo fu

Brindar apoyo a estudiantes y tesistas en el desarrollo de proyectos.

Informar sobre el estado de los laboratorios.

Programar y desarrollar los procedimientos para el analisis con los distintos equipos de labora

Realizar funciones de operador de los equipos y maquinarias de los laboratorios.

Desarrollar actividades de imiento y limpi d da de los equip

y materiales de laboratorio.

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 D

Permanente D

|Ninguna
'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egraado(a) |:|Bachillet ElTitulo/ Licenciatura Si IZI No I:I
Primaria D) (Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Ingeniero en Industrias Alimentarias o Ingeniero ,
(16 2 aiios) Agroindustrial o Ingeniero Quimico o Bidlogo. St No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
x  |Universitaria x
IMaestria l |Egresa.do | [Grado
|Doctorado I IEgresado | [Gmdo

JO



CONOCIMIENTOS

A) C i principales requeridos para el puesto (No se reguie con di ):

Conocimiento en manejo de equipos de laboratorio, conocimiento en procedimiento y programacion de sofiware de los distintos equipos de laboratorio.

B) Cursos y/o progr de especializacién requeridos y dos con d

Cursos de capacitacién basica en manejo de HPLC y espectrofotometria de masas, cursos en uso y manejo de text usoy jo de equipos farindgrafo, extensografo y

amildgrafo, viscosidad y reologia; capacitacion en mancjo y operacién de microscopios, espectrofotometria UV/VIS, determinacion de nitrogeno y otros en uso de equipos de
laboratorio de microbiologia general y molecular, curso en analisis microbiologico de agua en laboratorio y consumo humano, curso en seguridad y salud ocupacional y medio
ambiente, prevencion de riesgos laborales.

Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de itacion y los diplomados y/o p de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimitica ¢ Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio MAS Nivel de dominio
OFIMATICA }%&E 4
No aplica Bisico Intermedio Avanzado CTO Noaplica|  Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o X
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA
Experienci ral gener:

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

Dos (02) ailos.

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 funcién o Ia materia en el sector piiblico.

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.

Un (01) afio de experiencia como jefe de practica o laboratorista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, Compromiso, Sinceridad, Empatia .

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contrataci6n sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcidn 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.




' ' PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
) 1057 - CAS = ®

UNIVERSIDAD MACIONAL DE JULIACA e S R i T TR 3 S Sy = r—— - .
“Universidud Péhtica de Calidad™ CODIGO DE PUESTO N° 029-292
{SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Orgdnica Escuela Profesional de Ingenieria en Industrias Alimentarias
Cargo funcional Laboratorista I
Clasificacién SP-ES: Servidor Pitblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad en Industrias Alimentarias
Dependencia jerdrquica Escuela Profesional de Ingenieria en Industrias Alimentarias.
Puestos a su cargo Ninguno
e .
|SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Coordinar y gestionar el ad do uso de los tall de produccion asi como tambien de los laboratorios y operar los equipos brindando asistencia a estudiantes, tesistas y otros
|usuarios.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar con el desarrollo del aspecto prictico de las labores académicas cuando se requiera.
2 Cumplir con el desarrollo de las pricticas a su cargo en el horario establecido
3 Brindar coordinaciones necesarias para lograr el 6ptimo funcionamiento de los talleres de produccién y laboratorios.
4  Brindar apoyo permanente a los estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras tareas academicas que fueran parte de las practicas.
5  Realizar funciones de operador de los equipos y maquinarias de los laboratorios y talleres.
6  Gestionar el cumplimiento de los formatos de los talleres de produccion y laboratorios.
7  Realizar y 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 ¢l 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 D Permanente D
|Ni|_1guna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:]Egresado(a) DBachﬂl' er EITitulo/ Licenciatura Si E No D
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional de Ingeniero Agroindustrial o Ingeniero en Industrias Si N
(16 2 afios) Ali jaso I iero Ali ool iero Quimico o Biblogo. 1 °
‘Técnica Superior
(3 6 4 afiog)
X  |Universitaria X
J Maestria | ‘ Egresado | I Grado
‘ Doctorado ‘ [Egraado | ‘ Grado
| :




CONOCIMIENTOS
A) Conocimi principales requeridos para el puesto (No se requsi con

y) )

Conocimientos en manejo de equipos y maquinaria para el procesamiento de extruidos, expandidos, granos andi i doras ¢! doras, selectores opticos
transformacion y elaboracion de productos alimenticios con valor agregado, linea de extrusién y expandidos, linea de produccxon en granos andinos, manejo y mantenimiento de
equipos y maquinaria para ¢l proceso de alimentos, normatividad 1SO 9001:2015 y obtenci6n de registro sanitario de alimentos, automatizacion industrial y controles basicos

licados en el proc ) de ali o0s, PCLs.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y dos con d
Programa de especializacion en SSOMA, cursos en impl ion del si HACCP, transformacion y elaboracién de productos con valor agregado, tramites de registro
sanitario, cursos de BPMS y normativa 9001:2015, operacién y mantenimiento de equipos y maq ia para el prc de ali capacitacion en programacion
basica de PCLs y controles industriales, capacitacion o curso en instalacion y aut izacion de inarias agromdustriales.
Nota : Cada curs debe tener no mencs de 12 horas ladvs de capacitacion y los diplomados y/o prog de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.

C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

oral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico 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 1a funcidn o la materia en el sector piblico.

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), seiiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

Un (01) afio.

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

F /4

Un (01) afio de experiencia como jefe de practica o laboratorista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, Compromiso, Sinceridad, Empatia .

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a 1a necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos soles). La remuneracion seiialada incluird el i ] ivo de do al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°
313-2023-EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
' 1057 - CAS L] @

UNIVERSIDAD NACIONAL DE KRILIACA T e . .
Universidad Péblica de Calldad" CODIGO DE PUESTO: 030-278
[SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Orginica Escuela Profesional de Ingenieria Textil y de Confecciones
Cargo funcional Laboratorista T
Clasificacién SP-ES: Servidor Piblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad Textil y Confecciones
Dependencia jerdrquica 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, produccién e investigacién en un lab Srio
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Participar en la elaboraci6én de lineamientos, planes y/o instr ink a su especialidad
2 Participacion activa y colaborativa en el desarrollo de las practicas de laboratorio en horarios establecidos en cada asigs a
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 aplicacién de seguridad y salud de laboratorios para el personal usuario.
6 Realizar el requerimi dei reactivos y materiales necesarios.
7 Realizar tareas concernientes a la aplicacién de la normatividad para la acreditacién 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
[Ninguna
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Pen'nanenteD
Ninguna
O ——hl .=,
{SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiﬂer |Z|Titulo/Licenciatura Si E No D
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bisica Titulo profesional de Ingeniero Textil y de Confecciones o Ingeniero ,
(162 afos) Quimico. Si No
'Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestria 1 ]Egmsado | ]Grado
IDoctorado ] |Egresado | ]Grado




CONOCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se regui con d ).

Conocimiento de manejo de equipos de laboratorio y talleres de textil y de confecciones, manejo y/o mantenimiento de equipos, normas especificas aplicada a laboratorios.

& a

B) Cursos y/o p de especializacién requeridos y con

|Eursos y/0 programas de capacitacion en temas de textil y de confecciones u otros afines a sv especiatidad.

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

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio MAS Nivel de dominio
OFIMATICA - - g’lﬁ 4 - - -
No aplica Biésico Intermedio Avanzado ECTO No aplica Bisico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x

Hojas de calculo X nativos,

Programa de presentaciones X

QObservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral 1

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

Dos (02) aiios.
Xperienci ral ific:

A. Indique el iempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) aflo de experiencia especifica en l1a funcion o la materia en el sector piblico.

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:

lUn (01) afio.

Otros aspectos 405 sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/ o puesto,

¢

Experiencia en actividades de fibra o lavado o hilatura o bordado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica, sintesis, cooperacion, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacién serd 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 seiialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




i ‘ PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N¢
1057 - CAS @« fa)

o ieridd POl de Coldod CODIGO DE PUESTO: 031-348 = S
'SECCION: IDENTIFICACION
Otgano Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales
Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria Textil y de Confecciones
Cargo funcional Laboratorista I
Clasificacion SP-ES: Servidor Piblico — Especialista
Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad Textil y Confecciones
Dependencia jerdrquica 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 andlisis, produccion e investigacion en un lab io
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Participar en la elaboracion de li ientos, planesy/o instr s ink a su especialidad
2 Participacion activa y colaborativa en ¢l 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 ejecucién de practicas de laboratorio
4  Brindar apoyo per alos di en el desarrollo de proyectos u otras tareas académicas que fueran parte de las practicas.
5  Realizar 1a normativa y aplicacién de seguridad y salud de laboratorios para el personal usuario.
6 Realizar el requerimiento de i reactivos y ial io:
7  Realizar tareas concernientes a Ia aplicacion de la normatividad para la acreditacién de laboratorios.
8 Informar el estado de los Laboratorios y Talleres de la Sede Ayabacas.
9 Ouas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas estipuladas por norma exp

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

|Ninguna —|

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D PermanenteD
|Ninguna
'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgrsado(a) DBachiller IZJTitulo/ Licenciatura Si IZI No I:I
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
‘Técnica Bisica Titulo profesional de Ingeniero Textil y de Confecciones o Ingeniero .
(1 6 2 afios) Quimico. S No
Técnica Superior
(3 6 4 aios)
x Universitaria X
‘Masnia l lEgr&sado l |Grado
]Doctorado | IEgresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A)C imi técnicos pri

P g, )

requeridos para ¢l puesto (No se reg con

Conocimiento de manejo de equipos de laboratorio y talleres de textl y de confecciones, manejo y/o mantenimiento de equipos, normas especificas aplicada a laboratorios.

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

[Cursos y/o0 programas de capacitacién en temas de textil y de confecciones u otros afines a su especialidad.

Nota : Cada curso debe sener no menos de 12 horas lados de capacitacidn y los diplomadas y/o prog de especializacion no menos de 90 horas v 80 horas si s organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . _ : oAs ‘ :
No aplica Basico Intermedio Avanzado D No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o N
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 piiblico o privado.

Dos (02) aiios.

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 funcidn o la materia en el sector pablico.

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

No éplica.

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

¢ 4

lExperiencia en actividades de fibra o lavado o hilatura o bordado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Capacidad analitica, sintesis, cooperacidn, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

presupuestal.

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

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

313-2023-FF, asimismo estara sujeto a las deducciones de ley.




L9 DAY

UNIVERSIDAD MACIOMAL DE JULIACA
Universidud Pablice de Colidud™

PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
1057 - CAS [ o

CODIGO DE PUESTO: 032-280 = &

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ingenieria de Procesos Industriales

Unidad Orgédnica Escuela Profesional de Ingenieria Textil y de Confecciones
Cargo funcionat Laboratorista [

Clasificacién SP-ES: Servidor Piblico — Especialista

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

=

SECCION: FONCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores y actividades con fines de andlisis, produccién e i igacion en un lab rio.
FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Colaborar con el requerimiento y dotacion de insumos, materiales y otros al docente para la ejecucion de practicas de laboratorio

A

Brindar apoyo per alos

en el desarrollo de proyectos u otras tareas académicas que fueran parte de las practicas.

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

Reali

tareas concerni ala

ion de Ia normatividad para la acreditacion de laboratorios.

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

2
3
4
5
6  Realizar el requerimiento de insumos, reactivos y materiales necesarios.
7
8
9

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Ninguna
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marar con un X, fuego explicar o sustentar) Temporal D Pennanentel___]
INinguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller ElTitulo/ Licenciatura Si IZI No I:l
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bisica Titulo profesional de Ingeniero Textil y de Confecciones o Ingeniero .
(16 2 afios) Quimico. st No
Técnica Superior
(3 6 4 aiios)
x Universitaria X
IMaestria ‘ |Egresado I [Grado
(Doctorado ‘ |Egresado I ]Grado




CONOCIMIENTOS
A) C i écnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d )

Conocimiento de manejo de equipos de laboratorio y talleres de textil y de confecciones, manejo y/o mantenimiento de equipos, normas especificas aplicada a laboratorios.

a Fy

B) Cursos y/o0 programas de especializacion requeridos y con

|Cursos y/0 programas de capacitacion en temas de textil y de confecciones u otros afines a su especialidad.

Nota : Cada curse debe rener no menos de 12 horas lados de itacidn y los diplomados y/o prog de especializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Bisico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica|  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o =
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

‘Dos (02) afios.

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

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

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

INo 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 compl tarios sobre el 1 de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

4

|Experiencia en actividades de fibra o lavado o hilatura o bordado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|(“ pacidad analitica, sintesis, cooperacion, comunicacion oral.
REQUISITOS ADICIONALES
[No aplica, J

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

presupuestal.

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

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°




: PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
i VS 1057 - CAS - »

O nivertdad Povlea de Caldad CODIGO DE PUESTO: 033-294
'SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Gestién y Emprendimiento Empresarial

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Gestion Pablica y Desarrollo Social

Cargo funcional Laboratorista I

Clasificacién SP-ES: Servidor Piiblico - Especialista

Nombre del cargo/puesto Laboratorista de Especialidad Gestién Pablica y Desarrollo Social
Dependencia jerdrquica Escuela Profesional de Gestion Piiblica y Desarrollo Social

Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia y atencién en el Laboratorio de la Escuela Profesional de Gestion Piblica y Desarrollo Social, a Ia comunidad universitaria, estudiantes, docentes y piiblico en
general.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o inst s inh asu esp

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Elaborar propuestas de mejora de la gestion universitaria.

Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las t idades de do a la especialidad del cargo.

2

3

4  Efectuar el seguimiento de Ias acciones que se desprendan dela emisién de informes técnicos y propuestas a su cargo.
5

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 D PemancnleD
Ninguna
'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) |:|Bachiller ElTitulo/ Licenciatura Si IZI No |:|
Primaria D) (Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de I iero Estadistico e Informatico o Ingeniero de ,
(16 2afios) Sisternas o Ingeniero Informatico St No
‘Técnica Superior
(3 6 4 afios)
x Universitaria X
|Maestxia [ |Egresa.do 1 lGrado
|Doctorado L lEgresado ] |Grado




CONOCIMIENTOS

A) G imi principales requeridos para ¢l puesto (Vo se requi con dq ).
Conocimientos en mantenimiento, reparacion, ensamblaje de computad y administracion de redes, Base de Datos, atencidn en centro de computo y Documentos de Gestion,
Gestion Piablica, Tecnologias de Informacion y comunicaciones.
B) Cursos y/o progr de especializacién requeridos y dos con d
Cursos de capacitacién en mantenimiento, reparacion, blaje de computadoras y admini ion de redes, tecnologias emergentes en computacion e informatica.
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomados y/o prog de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimitica ¢ Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : : : Deass: . : :

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA

riencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico 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 1a funcion o la materia en el sector piblico.

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) ao.

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

|Un (01) afio como encargado de OTI o Coordinador Tecnoldgico o Coordinador Informatico

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, orden, anilisis, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N o aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

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

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




] PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
1057 - CAS = &

et e 1o o2 CODIGO DE PUESTO: 034-318 - &
'SECCION: IDENTIFICACION

Orga.no Facultad de Gestién y Emprendimiento Empresarial
Unidad Organica Departamento Académico de Gestién y Ciencias Sociales
Cargo funcional Secretaria 1

Clasificacién SP-AP: Servidor Pfiblico - De Apoyo
Nombre del cargo/p Secretaria
Dependencia jerrquica Departamento Académico de Gestion y Clencias Sociales
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES |
MISION DEL PUESTO

|Prestar apoyo en las tareas administrativas y operacionales para lograr el Sptimo 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 informacién para el correcto funcionamiento de todas las actividades prog das del Depar ]

4 Asistir en la elaboracion de estrategias y criterios en el &mbito de su competencia con el fin del correcto desarrollo de actividades.

5  Elaborar versiones preliminares de doc s 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 informaci6n a docentes, estudiantes y publico en general, que sea concerniente y factible al Departamento,

9 Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a [a misién del cargo estructural y/o puesto y/o 4rea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Debe realizar traslados a las diferentes sedes de 1a Universidad Nacional de Juliaca- |

Periodicidad de 1a Aplicacién ) (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente[E

Traslados eventuales a otras sedes de la Universidad Nacional de Juliaca de ser necesario para realizar seguimiento y tramites documentarios concemientes al Departamento
Academico de Gestién y Ciencias Sociales.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller ETitulo/Licenciatura Si El No EI
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
Secundaria
zég'zi‘:ﬂi:; fea Titulo técnico en Secretariado Ejecutivo. Si I:l No E
‘Técnica Superior
X 163 6 4afio) *
Universitaria
Doctorado Egresado Grado
|




CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requ/ con
|Gestién Publica, Ley N° 27815- Ley de codigo de ética de la funcién piiblica, Ley N° 30220 - Ley Universitaria, herramientas en gestion ptblica y gestién académica. |

) )

B) Cursos y/o progr de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Modernizacién de la Gestién Publica, Metodologia de la |

Investigacion.
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomados y /o prog de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio MAS Nivel de dominio
OFIMATICA _ : : s : : ;
No aplica Bisico Intermedio Avanzado CTO No aplica Biésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o
. b3
Hojas de célculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia 1 ner.
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
IDos (02) anos. ]
Experienci ¢ i
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
{Un (01) afio de experiencia especifica en el ejercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion. I
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), seiiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
|Un (01) afto. |
Otros asp iple sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
|No aplica. l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IDinamismo, comunicacion oral, organizacion de informacion, redaccién, |

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica. |
MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADOQ (Necesidad Transitoria). El tiempo de contratacion sera de tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad |
presupuestal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|S/ 1,700.00 (Un mil setecientos soles). La remuneracién sefialada incluir 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.




‘ ,;‘m PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
v . 1057 - CAS

R Sy P e CODIGO DE PUESTO: 035-337

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales

Cargo funcional Técnico T

Clasificacion SP-AP: Servidor Piiblico - De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Electricista

Dependencia jerdrquica Jefe(a) de 1a 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 tensién en 1a UNAJ.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Verificar las condiciones eléctricas de los equipos e instalaciones eléctricas (contactores, temporizadores, variadores, etc).

Cumplir con la ion para der emergencias en los sistemas y equipamiento eléctrico.

PrOE

Realizar acometidas eléctricas para la instalacién de equipos conforme a sus especificaciones técnicas.

1 q

Efectuar el mantenimiento preventivo (integral) de los pozos a tierra imp s en la

PP

N

Custodiar y conservar los equipos, herrami y mobiliario asignado para el cump

iento de sus tareas.

Cumplir con las medidas de bioseguridad y de seguridad y salud en el trabajo establecidos para 1a prevencién y control de riesgos y accidentes laborales.

2
3
4
5  Brindar solucion a los problemas en los circuitos eléctricos de la entidad
6
7
8

Las demas funciones que le sean encargadas por su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Suscepr.ible de sufrir dafios.

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

IPosibles 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 |:|Egresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura

Si I:INOE)

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Titulo técnico como Electricista.

Universitaria

lMaatxia | |Egresado | |G1'ado

IDoctorado I |Egresado | |Gfado

D) ;Habilitacion
profesional?

si| |vo[ x]




CONOCIMIENTOS

A) C imi principales requeridos para el puesto (No se requie con de f0s),
|Conocimiento en instalaciones eléctricas de baja y media tension.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
ICurso de instalaciones eléctricas
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomadas y/o prog de ializacion no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector.
C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio MAS Nivel de dominio
OFIMATICA - 1DIQ CT 4 - - -
No aplica Bisico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x
Hojas de cilculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
ﬁ)s (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia desempefando funciones relacionados al cargo no menor a un (01) ado.
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:
No aplica
Olros aspect 1pl jos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
INO aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Comunicacién oral, dinamismo, orden, fuerza fisica.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

CAS - DETERMINADO (Necesidad Transitoria). E! tiempo de contratacién 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 acion sefialada incluird el incr rem ativo de do al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N° 313-2023-
EF, asimismo estara sujeto a las deducciones de Ley.




WA

UNIVIRSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“unlversidad Piblica de Calidad™

'SECCION: IDENTIFICACION
Organo

PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N

1057 - CAS SUPLENCIA
CODIGO DE PUESTO: 036

Direccién General de Administracién

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales
Cargo estructural Técnico I
Clasificacion SP-AP; Servidor Pitblico - De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Auxiliar de Limpicza
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de 1a Unidad de Servicios Generales
Puestos a su cargo Ninguno
ISECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Realizar la limpiezay gral y recojo de desechos de los diferente ambi para izar 1a higiene de las actividades academicas y administrativas.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar la limpieza y mantenimiento integral de las oficinas, pasadizos, servicios higiénicos, mobiliarios e i bles, vidrios, p s a fin de brindar un lugar limpio

y seguro a los usuarios.

Realizar ¢l recojo diario de 1os residuos solidos de los ambientes de la UNAJ.

2
3 Apoyar en el traslado de muebles, materiales y otros bienes que se requieran en la UNAJ, para el reordenamiento de reas en caso que sea necesatio.
4

Verificar e informar el estado de conservacion y averias en las instalaciones para dar a conocer al jefe inmediato superior en caso sea io para rep iones
respectivas.
5 Brindarlas p i con calidad y calidez a los usuarios.

6  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionado con Ia mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INinguna

Periodicidad de la Aplicaci6n temporal (marar con un X, luego explicar o sustentar

Temporal D PennanenteD

lNinguna
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa DEgmsado(a) DBachiller I:‘Titulo/ Licenciatura Si D No |z|
Primaria D) ;Habilitacion
profesional?
X Secundaria X
Técnica Bisi Secundaria completa .
« 62‘::ﬂos)lm v Si D No
'Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
IMaestria ‘ |Egresado [ |Gmdo
lDoctorado ‘ |Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requse on

4, 3.

|Conocimientos en el aseo y limpieza para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas, manejo de insumos y productos quimicos de limpieza

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

[Cursos relacionados a bioseguridad y/o temas relacionados a limpieza y desinfeccion.

Nota : Cada curso debe tenier no menos de 12 horas lados de capacitacion y los diplomados y/ o prog deesp in no menos de 90 horas u 80 horas si es organizado por un ente rector,
C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos

eI Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO Noaplica|  Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Idiomas extranjeros o x
Hojas de calculo X nativos.
Programa de presentaciones X
Observaciones:

EXPERIENCIA

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

|E)s (02) afios.

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

Experiencia desempeifiando funciones relacionados al cargo no menor a un (01) afio.

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

lNo aplica

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

[No aplica

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

|Agilidad fisica, Orden, Resi ia fisica, Di ismo,

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

l

CONTRAPRESTACION MENSUAL

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

S/ 1,300.00 (Un mil trescientos soles). La remuneracion sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo N°




i il \ PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N
: 1057 - CAS SUPLENCIA [ ] 9 =3

UNIVERSIBAD NACIONAL DE JULIACA CODIGO DE PUESTO: 037 [
“Unlversidad Piblica de Calldad™ 2 — .
'SECCION: IDENTIFICACION
brgano Facultad de Ciencias de la Ingenieria.
Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal
Cargo funcional Secretaria I
Clasificacion SP-AP: Servidor Piiblico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Secretaria
Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental y Forestal
Puestos a su cargo Ninguno
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en las tareas administrativas y operacionales para lograr ¢l 6ptimo funcionamiento y rendimiento de la Escuela Profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Rt:gis_lras. clas_iﬁcar y tran i ‘ los doc ) que gl o generen ¢l area a la cual pertenece, dal‘ndo 1a seguridad correspondiente par su distribucidn interna y externa;
asi mismo verificar la foliacidn, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.
2 Apoyar en la elaboracion de dc »s de comp ia del drgano o unidad organica a 1a que pertenece.
3 Revisar y preparar la documentacion requerida a la firma respectiva del responsable del drgano o unidad organica.
4  Coordinar reuniones y prep genda respectiva.
5 Preparary ordenar la d ion para las i y/o onfe ias.
6 M actualizado el di io 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

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:] PermanenteD
|No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgraado(a) [:lBachi]ler ElTitulo/ Licenciatura Si I:I No IZI
Primaria D) ;Habilitacién
profesional?
Secundaria
:;bz";?n?‘:;i“ Titulo técnico en Secretariado Ejecutivo. Si D No IZl
Técnica Superior
X e u?an:;m ’ x
Universitaria
lMa&nﬁa ‘ |Egresado l |Grado
‘Doctorado | |Egr&ado l |Grado




CON(_)CIM]ENTOS
A) C i écnil incipales requeridos para cl puesto (No se requi con de )

Conocimiento en documentos de gestién, redaccion de documentos, archivo.

3 r)

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y con
Cursos en secretariado ejecutivo computarizado, ortografia y redaccion, archivo y tramite dc io y Si Integrado de Gestibn Administrativa (SIGA MEF).
C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos
- Ty 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 %
Hojas de céleulo X nativos.
Programa de presentaciones X
QObservaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en €l sector pablico o privado.

Dos (02) aiios.

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

Un (01) afio de experiencia especifica en el gjercicio de sus funciones de secretariado o asistente de alta direccion.

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

No aplica.

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

Un (01) afio.

Otres ¢ J jos sobre el r

{4 ¢ q

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, comunicacidn oral, organizacion de informacion, redaccién.

REQUISITOS ADICIONALES

‘N 0 aplica.

MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO

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

CONTRAPRESTACION MENSUAL

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

S/ 1,500.00 (Un mil quinientos soles). La remuneracién sefialada incluira el incremento remunerativo de acuerdo al Decreto Supremo N° 311-2022-EF y Decreto Supremo Ne




