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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

RESOLUCION N° 505-2023-CO-UNJ
Jaén, 29 de septiembre de 2023

VISTO: El Acuerdo N° 06 del Acta de Sesién Ordinaria de fecha 27 de septiembre de 2023, Oficio N° 1965-2023-
UNJ-P/DGA, de fecha 27 de septiembre de 2023, Oficio N° 086-2023-UNJ/DGA/URH, de fecha 26 de septiembre
de 2023, Informe N° 0328-2023-UNJ/OPP, de fecha 12 de septiembre de 2023, CONCURSO CAS N° 002-
2023/UNJ — BASES DEL PROCESO DE SELECCION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS, vy;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Pert establece que: “(...) cada universidad es auténoma en
su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. “Las universidades se rigen por
sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y las Leyes”;

Mediante el articulo 08° de la Ley Universitaria N° 30220 establece que: “(...) la autonomia inherente a las
,;\\Ql"fﬁ“\:;:,, universidades, se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demds
f.;y/ o '._4)\' qormativa aplicable”; esto implica la potestad auto determinativa para la creacidn de normas internas
Q( { u, (estatutos y reglamentos) destinados a regular la institucidén universitaria, organizar sus sistemas académico,
%EE iz /& econémico y administrativo;
/

/ : Con Resoluciéon Viceministerial N°* 111-2022-MINEDU, del 02 de septiembre del 2022, se reconformé la
Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, la misma que quedd integrada por: Dr. Hugo
Wenceslao Miguel Miguel, Presidente; Dr. Segundo Primitivo Vaca Marquina, Vicepresidente Académico, Dr.
Pedro José Rodenas Seytuque, Vicepresidente de Investigacion;

Que, conforme al articulo 3° del Decreto Supremo N° 003-2018-TR, todas las entidades de la Administracion
Publica estan obligadas a registrar en el aplicativo informdtico las ofertas de puestos publicos que tengan
previsto concursar, siendo responsables de su contenido.

Las ofertas laborales respecto de puestos clasificados como de confianza no son objeto de registro en el
aplicativo informatico, conforme a la normatividad vigente.

La convocatoria de las ofertas laborales de las entidades de la Administracion Publica son registradas en el
aplicativo informatico y difundidas, como minimo y simultadneamente, durante diez (10) dias habiles, en el
portal web institucional de las entidades y en el portal web www.empleosperu.gob.pe, asi como en otros
medios que promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo v la transparencia;

Que, segun las Bases del Proceso de Seleccion bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios,
el objeto de la convocatoria es: La Universidad Nacional de Jaén (UNJ) requiere seleccionar y contratar bajo el
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a través del proceso de
seleccion a cuarenta y cinco (45) personas naturales para que presten servicios en las diferentes dependencias
de la Universidad;

De acuerdo con el Informe N° 328-2023-UNJ/OPP, de fecha 12 de septiembre de 2023, el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto informa al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos que existe disponibilidad
presupuestal por el importe solicitado (S/ 363,908.87), pues en la actualidad se dispone de los recursos
disponibles para la atencion correspondiente detallada anteriormente;

Que, con Informe N° 086-2023-UNJ/DGA/URH, de fecha 26 de septiembre de 2023, el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos solicita al Director General de Administracién se aprueben las Bases del Proceso de
Seleccion, bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios — Concurso Publico CAS N° 002-
2023/UNJ;

Que, mediante Oficio N° 1965-2023-UNJ-P/DGA, de fecha 27 de septiembre de 2023, el Director General de
Administracién de la Universidad Nacional de Jaén, solicita al Presidente de la Comisién Organizadora de la
Universidad Nacional de Jaén, aprobacidn de las mencionadas Bases, mediante acto resolutivo;

Que, a través de los documentos del visto, en Sesion Ordinaria de 27 de septiembre de 2023, los miembros de

la Comisidn Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, aprobaron por unanimidad, aprobar las Bases
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
RESOLUCION N° 505-2023-CO-UNJ
Jaén, 29 de septiembre de 2023

del Proceso de Seleccion, bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios — Concurso Publico
CAS N° 002-2023/UNJ;

Que, en uso de las atribuciones conferidas al Presidente de la Comision Organizadora de la Universidad
Nacional de Jaén contenidas en la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el Estatuto de esta Casa Superior de
Estudios;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR Bases del Proceso de Seleccidn, bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios — Concurso Publico CAS N° 002-2023/UNJ.

ARTICULO SEGUNDO. - AUTORIZAR a la Oficina de Secretaria General para que proceda con lo establecido en
las Bases del Proceso de Seleccion, bajo la modalidad de Contratacidn Administrativa de Servicios — Concurso
Publico CAS N° 002-2023/UNJ.

ARTICULO TERCERO. - AUTORIZAR al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional de
Jaén remitir las ofertas de empleo al Portal Talento Perl de la plataforma virtual habilitada por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Oficina de Comunicacién e imagen Institucional para que, en
coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacién, realicen la publicaciéon de la presente

convocatoria en la pagina institucional de la Universidad Nacional de Jaén.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR la presente Resolucién a los interesados y las instancias correspondientes
para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE.

w UNIVER NIcﬁ\d\A\L DE JAEN

I

Dr. Sequndo Primitive\/ata Ndrguina §. Jean Bbere Cruz Iglestas
Presidente (g) de la ComisionQrgantzadora SECRETARIO GENERA
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CONCURSO PUBLICO CAS N 002-2023/UN)J

BASES DEL PROCESO DE SELECCION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

l. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la Convocatoria
La Universidad Nacional de Jaén (UNJ) requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicio del Decreto Legislativo N.2 1057, a través del proceso de
seleccion a CUARENTA Y CINCO (45) personas naturales para que presten servicios en las diferentes
dependencias de la universidad (descrito en el anexo N.2 01).

1.2. Base Legal

e Constitucion Politica del Pert de 1993

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

e ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Puablica.

¢ Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio
de los postulantes a un empleo.

® Ley N® 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

e leyN°®31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

e Ley N® 30294, Ley que modifica el articulo 1° de la Ley N° 26771, que establece la prohibicién de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico en caso de
parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

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

e 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.

* Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre-profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N2 1401.

e Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante D.S. 083-2019-PCM.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y sus modificatorias.

e ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N.° 1057, Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), y otorga derechos laborales.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444-
Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

¢ Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N. os 312-2017-SERVIR/PE y 313-2017-SERVIR/PE.

e Resolucién de Comision Organizadora N° 304-2020-CO-UNJ, que aprueba el Estatuto de la
Universidad Nacional de Jaén.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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1.3. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Unidad de Recursos Humanos

CRONOGRAMA PARA EL CONCURSO PUBLICO DE CAS Ne 002-2023-UNJ

ETAPAS DEL PROCESQO FECHAS RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 Aprobacion de las bases. 27/09/2023 Comision Organizadora.
. Del
Publicacion del Proceso en Talento
2 29/09/2023 Unidad de Recursos Humanos.
Perd — SERVIR.
al 12/10/2023
Publicaciéon de la Convocatoria en el Del
3 portal institucional de la UNJ 29/09/2023 Unidad de Recursos Humanos.
www.unj.edu.pe al 12/10/2023
Presentaciéon del Curriculo Vitae
Mesa de Partes de la UNJ, en el horario
4 documentado vy foliado, mesa de 13/10/2023
de 08:00 hrs hasta las 15:30 hrs.
partes de la Universidad.
SELECCION
5 Evaluacion del Curriculo Vitae. 16/10/2023 Comisidn evaluadora.
Publicacion de Resultados de |la
6 Evaluacién de Curriculo Vitae en el 16/10/2023 Comision evaluadora.
Portal Institucional www.unj.edu.pe.
Presentacion de  Reclamos al Mesa de Partes de la UNJ, en el horario
7 17/10/2023
Resultado del Curriculo Vitae. de 08:00 hrs hasta las 15:30 hrs.
Se notificara a través de Mesa de parte
8 | Absolucion de reclamos. 17/10/2023 de la UNJ
(tramitedocumentario@unj.edu.pe)
Comision Evaluadora, publicard los
9 Entrevista Personal. 18/10/2023 resultados finales en el portal
institucional www.unj.edu.pe.
Publicacion de resultados finales del
10 18/10/2023 Comision evaluadora.
portal institucional www.unj.edu.pe.
Mesa de Partes de la UNJ, en el horario
11 | Presentacion de reclamos. 19/10/2023
de 08:00 hrs hasta las 15:30 hrs.
Mesa de Partes dela UNJ, en el horario
12 | Absolucion de Reclamos 19/10/2023
de 08:00 hrs hasta las 15:30 hrs.
13 | Aprobacion del Informe Final 20/10/2023 Presidencia (presidencia@unj.edu.pe)
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Unidad de Recursos Humanos, 4TO

Piso del Pabelldn de Ingenieria civil, en

14 | Suscripcidn de Contratos 23/10/2023
el horario de 08:00 hrs hasta las 15:30
hrs.

15 | Inicio de labores 23/10/2023 Unidad de Recursos Humanos.

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién

El Concurso Publico de Méritos es conducido por la Unidad de Recursos Humanos; asimismo, el Comité de
Seleccion designado mediante Resolucién del Titular de la entidad es responsable de monitorear el
desarrollo y cierre del Concurso Publico de Méritos.

1.4.1. El Comité de Seleccion:
a) Obligaciones y atribuciones

e Aplicar las Bases y Cronograma del Concurso Publico de Méritos.

e Cumpliry hacer cumplir las Bases del Concurso Publico de Méritos.

e Verificar que cada expediente retna los requisitos establecidos.

e Evaluar el curriculum vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de evaluacion
establecidos en las presentes bases.

* Realizar la entrevista personal a los postulantes segun el cronograma establecido.

¢ Solicitar apoyo legal, académico o administrativo en caso sea necesario a la URH.

¢ Elaborar, aprobar y suscribir las actas de las etapas de evaluacién curricular y de la
entrevista personal, dichos resultados se publicarén en la pagina web de la
universidad.

® Elevar a la Unidad de Recursos Humanos, el expediente con el Resultado Final
documentado del proceso.

* Resolver los recursos de reconsideracion y cualquier controversia o situacion no
prevista en las bases del concurso.

b) Conformacién:
e Director General de Administracion (presidente).
® Eljefe de la Unidad de Recursos Humanos (miembro).

. El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica (miembro)

Suplentes:
e Jefede la Unidad de Abastecimientos (suplente).
e Jefe de la Unidad Ejecutora de Inversiones (suplente).

Los integrantes de la Comision Evaluadora seran los mismos para todos los actos del concurso en la
condicion de presidente y miembros, lo que implica su asistencia obligatoria a todas las sesiones,
bajo responsabilidad, salvo los casos de fuerza mayor debidamente acreditados.

c) Abstenciones
Conforme al Articulo 99 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.2 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por D.S. N.2 004-2019-JUS, la
autoridad que tenga facultad resolutiva o cuyas opiniones sobre el fondo del
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procedimiento pueda influir en el sentido de la resolucion, debe abstenerse de participar

en los asuntos cuya competencia le esté atribuida, en los siguientes casos:

1. Sies conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, con cualquiera de los y las postulantes.

2. Cuando personalmente, o bien su cényuge, conviviente, o alglin pariente dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el
resultado del proceso.

3. Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses
objetivo con cualquiera de los y las postulantes, que se hagan patentes mediante
actitudes o hechos evidentes en el proceso.

4. La abstencion del miembro del Comité de Seleccién aplica respecto al postulante
que genera la causal. El tramite de la abstencién se lleva a cabo conforme al
procedimiento previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General. La autoridad que se hubiese abstenido no
tiene voz ni voto en la Entrevista Final, pudiendo presenciar la misma.

1.5.  Procedimiento de Contratacion
El procedimiento de contratacién de personal, bajo la modalidad CAS N ° 002-2023, esta a cargo de la
Unidad de Recursos Humanos; tiene las siguientes fases:

a) Preparatoria.

b) Convocatoria.

c) Seleccion.

d) Suscripcion y registro del contrato.

Cada fase del proceso de contratacion se regira por un cronograma de actividades.

1.5.1 Fase Preparatoria

a) Los organos, unidades organicas y programas solicitantes remiten sus requerimientos de
contratacion a la URH, previamente aprobados por el Director de Administracidn y en el que se
deberd precisar el nivel del puesto a ocuparse: Profesional, Técnico o Auxiliar; adicionalmente,
dicho requerimiento debe adjuntar el perfil de puesto en base a los criterios aprobados en la
Directiva N° 004-2017- SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y
formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP” y la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC
“Version actualizada Familia de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo”.

b) La URH, realiza las siguientes acciones:

- Revisa y valida el perfil del puesto en base al requerimiento del drea usuaria, de conformidad con
la metodologia aprobada por SERVIR mediante Directiva N° 004-2017- SERVIR/GDSRH “Normas
para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos
— MPP”,

c) De encontrar alguna observacién, la URH devuelve a los érganos, unidades organicas y programas
solicitantes el requerimiento de contratacion presentado, con las respectivas observaciones.

d) Encaso lasolicitud de contratacién no cuente con la aprobacién otorgada por la Direccién General
de Administracién, la URH devuelve a los drganos, unidades orgénicas y programas solicitantes el
requerimiento de contratacion presentado.

e) De cumplir los requisitos antes sefialados, la URH, remite el requerimiento al Servicio Nacional del
Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo, para su difusién.

f) Elrequerimiento de contratacion, debe contener la siguiente informacién:

- Descripcion del servicio.

- Justificacion de la necesidad de contratacion.
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- Cantidad de servidores a contratar.
- Plazo del servicio.
- Monto de los ingresos por la contraprestacion del servicio,

1.5.2  Fase De Convocatoria

a) La aprobacion de la convocatoria del PROCESO CAS N ° 002-2023, sera realizada con una
Resolucion del Titular de la entidad, o algtin otro documento en el que se exprese de manera
indubitable la voluntad de aprobacidn, previo informe de la URH.

b) La convocatoria incluye el cronograma, las etapas del PROCESO CAS N° 002-2023, los
mecanismos de evaluacion, los requisitos minimos a cumplir por el postulante y las
condiciones esenciales del contrato, de acuerdo con el formato de perfil del puesto.

¢) LaUnidad de Recursos Humanos, es la responsable de publicar la convocatoria, a través de los
siguientes medios de difusion:

= Portal institucional de la UNJ (www.unj.edu.pe), asi como mediante un aviso en un
lugar accesible y visible al publico.
= Aplicativo informatico de registroy difusidn de ofertas laborales del estado, Talento
Perd, conforme al Decreto Supremo N° 003-2018-TR y sus modificatorias
(https://www.servir.gob.pe/talento-peru/)
1.5.3 Fase De Seleccion

a) Toda la fase de seleccidn estd a cargo del Comité CAS N © 002-2023.

b) El postulante debera presentar de manera fisica su postulacion dentro de las fechas y horas
sefialadas. Culminada la fecha v hora de postulacién el postulante no podra presentarse al
concurso publico.

c) La fase de seleccién comprende la evaluacion objetiva del postulante relacionado con las
necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

1.54  Fase De Suscripcidn y registro de contrato
Se realizara de acorde a lo establecido en el numeral 2.7. de las presentes bases.

1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
2.1 DEL PROCESO DE LA FASE DE SELECCION
El proceso de la fase de seleccién consta de dos (2) etapas:

a) Evaluacion Curricular: En esta fase se evaluaran los documentos presentados por los/as
candidatos/as.

b) Entrevista Personal: Tiene por objeto evaluar a el/la candidato/a en lo que concierne a su
desenvolvimiento personal, conocimientos técnicos y experiencia en relacién al puesto
que quiere ocupar.

2.2 PUNTAIJES EN EL PROCESQ DE LA FASE DE SELECCION
Las etapas del proceso de la fase de seleccién son preclusivas. Los factores de
evaluacién en el proceso de la fase de seleccién tendran los siguientes puntajes:

a) Primera Etapa — Evaluacién Curricular 100 puntos

b) Segunda Etapa - Entrevista Personal 100 puntos

ETUES o
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a5HE ik L85 Skl Hesleay Eris o )
EVALUACION CURRICULAR 60 % 60 PUNTOS 100 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL 40 % 40 PUNTOS 100 PUNTOS

2.2.1 EVALUACION CURRICULAR
EVALUACION CURRICULAR PLAZAS CON CODIGO N° 001, 003, 004, 005, 006,007,008, 009, 010, 011, 013, 014,
015, 016, 017, 018, 019, 020, 021, 022, 023, 024, 025, 026, 027, 028, 029, 030, 031, 032, 033, 034, 035, 036, 037
Y 38.

PUNTAIE CALIFICACION
MAXIMO PARCIAL | TOTAL

N° DESCRIPCION

GRADO DE DOCTOR 50

1 GRADO DE MAGISTER 45
TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 35
GRADO DE BACHILLER 25

TITy LO PROFESIONAL TECNICO

MAS DE 2 DIPLOMADOS
2 DIPLOMADOS 14

1 DIPLOMADO

MAS DE 2 CURSOS
2 CURSOS
1 CURSO

B 7 =

d B g OR.

DE LO SOLICITADO EN TDR, CUATRO (04) ANOS
ADICIONALES 10
DE LO SOLICITADO EN TDR, DOS (02) ANOS
ADICIONALES 8
CUMPLE CON LO SOLICITADO EN TOR

DE LO SOLICITADO EN TDR CUATRO (04) ANOS
ADICIONALES 20
DE LO SOLICITADO EN TDR, DOS (02) ANOS
ADICIONALES 18

5 |CUMPLE CON LO SOLICITADO EN TDR 17
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EVALUACION CURRICULAR PLAZAS CON CODIGO N° 002 y 012

- DESCRIBCISN PUNTAJE CALIFICACION
MAXIMO PARCIAL TOTAL
EE R A L 7 SR AN e b
'FORMACION ACAD :
1 La/el postulante que cumpla con los requisitos minimos (Formacién académica),
indicados en el perfil recibirad un total de cincuenta (50) puntos
DE LO SOLICITADO iEN TDR, CUATRO (04) ANOS
4 ADICIONALES 20
DE LO SOLICITADO EN TDR, DOS (02) ANOS
ADICIONALES 15
CUMPLE CON LO SOLICITADO EN TDR 5
4 & : ¢] Y = (
DE LO SOLICITADO EN TDR, CUATRO (04) ANOS
ADICIONALES 20
DE LO SOLICITADO EN TDR, DOS (02) ANOS
ADICIONALES 15
5 CUMPLE CON LO SOLICITADO EN TDR 5

2.2.2 EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE CALIFICACION

N° DESCRIPCION s
MAXIMO PARCIAL TOTAL

REGULAR 12
MALO L F = 2h 10
ALTO 15
3 |MEDIO 12
BAJO 5
NO RESPONDE ey 0
ALTO 20
4 | MEDIO 15
BAJO
NULA
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2.3 REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA FASE DE SELECCION
Son requisitos para participar en la fase de seleccion:

- Cumplir con todos los requisitos minimos del perfil del puesto.

— Estar en ejercicio y en pleno goce de sus derechos civiles.

= No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién
correspondiente al perfil de la posicidn convocada o para desempefiar la funcién publica.

— Notenerrelacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con funcionarios/as, directivos/as,
personal de confianza y/o servidores/as que tengan injerencia directa o indirecta en el
Procedimiento de contratacion.

- Noposeer antecedentes penales, policiales, ni judiciales.

— No registrar sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

— No haber sido condenado con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley N2 30794,
Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, No tener condena
por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

— Nohaber sido sancionado, haber participado o involucrado en actos de soborno.

2.4. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE LA FASE DE SELECCION

= Los expedientes de los postulantes debidamente documentados serdn presentados en la
oficina de Trdmite Documentario de la Universidad Nacional de Jaén — Direccién: Carretera Jaén
—San Ignacio Km. 24 — Sector Yanuyacu — Distrito de Jaén- Provincia de Jaén — Departamento
de Cajamarca; en horario de oficinas, de lunes a viernes, de 08:00 horas a 15:30 horas; los
expedientes presentados fuera de fecha y horario indicado en el cronograma sera considerado
como NO APTO.

—  Elpostulante no podra presentarse a mas de una plaza, de lo contrario sera declarado NO APTO.

—  El postulante tendra que llenar los anexos en su totalidad, caso contrario sera considerado
NO APTO.

- El postulante debera presentar su hoja de vida documentada v los formatos que seran
descargados de las bases, los mismos que deberan ser debidamente llenados ordenados y
foliados, conforme se detalla: Anexo N° 02, Anexo N° 03, Anexo N° 04, Anexo N° 05 y Anexo N°
06, caso contrario serd considerado como NO APTO.

— Lainformacion consignada en los Anexos N° 03, 04, 0S vy 06 tienen caracter de Declaracion
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo en la
entidad.

- Enelcontenido del Anexa N° 02, el postulante debera sefialar el nimero de folios que contine
la documentacién que sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto, la foliacién de los
documentos debera realizarse segun grafico adjunto lineas abajo, el postulante que no cumpla
lo sefialado sera considerado NO APTO.

- Los postulantes son responsables de hacer seguimiento correspondiente a cada etapa del
proceso.

—  La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia de DNI y Anexos), deberd estar
debidamente foliada en nimero, comenzando por el Gltimo documento, no se foliara el reverso
o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se deberd utilizar a continuacion de la
numeracion para cada folio letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1Bis, o los términos “bis”
o “tris”. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo indicado o de encontrase
documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados, el postulante quedara descalificado
del proceso de seleccion.
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MODELO DE FOLIACION:

L eyl

S| 02

L’m

DOCUMENTOS A PRESENTAR
Los documentos deberan presentarse en sobre cerrado, segun el siguiente rétulo:

Sefiores:
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

CODIGO DE PLAZA N°:

Correo Electronico: ... e

N° de folios presentados:

El orden de presentacion de documentos es el siguiente:

1. Solicitud de Inscripcion (Anexo N° 02)

2. Hoja de vida del postulante para proceso CAS (Anexo N° 03)
3. Curriculo Vitae documentado

4. Declaraciones Juradas (Anexos N° 04, 05 y 06).

2.41  PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR

a) Los/las candidatos/as estan obligados a presentar los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos, los cuales deberan ser legibles fidedignos y
deberd estar debidamente foliados, de no cumplir con este requisito sera descalificado
con la evaluacion curricular.

b) Los documentos seran revisados de acuerdo a los requisitos minimos establecidos en el
perfil del puesto, por lo que los nombres y fechas que se detallen en los documentos de
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sustento, deberan ser iguales a la informacion consignada en ANEXO N° 03 - Hoja de vida
del postulante.

c) El/lacandidato/a que no presente el ANEXO N° 03 - Hoja de vida del postulante, asi como
no sustente de manera clara y precisa la informacién conforme se indican en las
presentes Bases, obtendrd un puntaje de cero (0) y sera calificado/a como “NO
ADMITIDO” y quedaré eliminado/a del Proceso de la fase de Seleccidn.

d) El/La candidato/a que logre acreditar el cumplimiento del perfil obtendra un puntaje
minimo de sesenta (60) en la etapa de Evaluacién Curricular, serd calificado/a como
“ADMITIDO” y podré participar en la siguiente etapa.

e) Los criterios de evaluacion seran los siguientes:

Criterios de
Evaluacién

Cumplir con la condicién académica minima requerida para el puesto
(Educacién Basica, Técnico, Universitario, Maestria y/o Doctorado) en alguna
carrera o especialidad. Ademas, contar con colegiatura y/o habilitacién
profesional, en caso el perfil del puesto lo requiera.

Formacién Académica

Incluye cualquier modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros. Cada capacitacion debe ser concluida, no menor de
12 horas de duracién. Se podran considerar capacitaciones desde 8 horas, si
son organizadas por un ente rector. La certificacion debe indicar claramente
el nimero de horas lectivas. Son acumulativas, siempre que sean de la misma
materia solicitada.

Son concluidos. Incluye  Programas, Especializacion, Diplomas, Diplomados
que tienen una duracion no menor de noventa (90) horas; pueden ser de
Programas de ochenta (80) horas, si son organizadas por disposicion de un ente rector, en el
especializacion marco de sus atribuciones normativas. Son programas de formacién
orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencia en el
campo profesional y laboral, con no menos de 90 horas. La certificacion debe
indicar claramente el nimero de horas lectivas. No son acumulativas.

Cursos

Criterios de
Evaluacién

Es el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico/o privado. Para
aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, se
contara desde el momento de egreso de la formacidn correspondiente, asi mismo
se consideraran como experiencia laboral, las practicas profesionales, asi como
las précticas preprofesionales realizadas durante el dltimo afio de estudios en
concordancia con lo establecido en el literal a) del numeral 8.3 del articulo 8 del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico, aprobado por
Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.Para los casos de SECIGRA, solo el afio
completo de SECIGRA EN DERECHO se reconoce como tiempo de servicios
prestados al Estado, asimismo mismo el afio completo del SERUM, inclusive los
Casos en los que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacién.

Experiencia
General*

Para los casos donde no se requiere formacidn técnica y/o universitaria completa,
o solo se requiere educacidn bésica, se contara cualquier experiencia laboral.

Experiencia Forma parte de la experiencia general. El/la postulante debera indicar las funciones
especifica realizadas que tengan relacion con las funciones o lo solicitado en el perfil del puesto

* En caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, durante periodos simultaneos o superpuestos,
se considerara el periodo mayor duracién. Deben contener fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.
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diplomados de posgrado, maestrias y doctorado), asi

como los de segunda especialidad profesional pueden ser considerados como programas de
especializacién, siempre que no sean exigidos como un requisito por si mismo (no se
contabilizardn en ambas secciones).

La forma de acreditar los documentos mencionados se detalla a continuacidn:

Requisito

Detalle |

Acreditacion

Formacién Académica

¢ Paralos puestos donde

se requieren formacién universitaria

Magister

Grado de Magister o Resolucién que elabora la universidad
confiriendo el grado académico

Egresado de Maestria

Certificado o constancia de egresado de Maestria

Estudios de Maestria

Constancia de estudios

Titulado Universitario

Titulo Profesional

Bachiller Universitario

Grado de Bachiller

Egresado Constancia de Egreso
Estudios Universitario Constancia de Estudios Universitarios
Colegiatura Certificado o constancia de colegiatura

Habilitacion profesional

Certificado o constancia de habilitacién profesional vigente

« Paralos puestos donde

se requiere formacion técnica:

Titulo Técnico

Titulo Técnico

Egresado de educacion
técnica

Constancia de Egreso o Certificado de Formacion Técnica

Estudios técnicos

Constancia de Estudios Técnicos

Educacion Basica

Certificado de Estudios

Cursos y/o
programas de
especializacion

Diplomado de
Especializacion
menor de 90 horas
lectivas)

(No

Diploma (sin vigencia de caducidad)

Cursos de especializacidn
(No menor de 80 horas)

Certificado y/o Constancia (maximo 5 afios de antigliedad)

Talleres (No menor de 12
horas lectivas)

Certificado y/o Constancia (méximo 5 afios de antigiiedad)

Experiencia

» Certificados y/o constancias de trabajo emitidas por la Oficina de Recursos Humanos

o la que haga sus veces.

* Resoluciones de inicio y fin

» Orden de servicios
» Constancias de prestacio

n de servicios emitidas por el 4rea competente

Certificacion u  otro
Certificacion documento  solicitado | Certificado o constancia vigente solicitada en el perfil
en el perfil

2.4.1.1 Otros:

a. De tener la condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o de persona con
discapacidad, deberén presentar el documento oficial que lo acredite.

b.  Para recibir la bonificacion por ser reconacido como “Deportista Calificado de Alto
Nivel”, deben de adjuntar el documento oficial vigente emitido por la autoridad
competente a nivel regional que acredite su condicion de deportista calificado de

alto nivel.

€. Los documentos presentados para sustentar los cursos y/o Diplomados de
Especializacion deben indicar el nimero de horas. Si el documento no incluye el
numero de horas, se debera presentar en esta etapa, un documento adicional
emitido por la institucion educativa que incluya esa informacién; caso contrario seré
considerado como “NO ADMITIDO”.
d. Los documentos presentados para sustentar la experiencia deben acreditar la
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permanencia (fecha de inicio y fecha de finalizacién del vinculo), caso contrario serd
considerado como “NO ADMITIDO”. En el caso de prestacion de servicios no
personales, solo serdn consideradas las Ordenes de Servicios o en su defecto las
constancias o certificados de prestacion de servicio.

€. Con relacién a las constancias de habilitacion en los colegios profesionales, el/la
postulante no se encuentra en la obligacién de presentar certificados o constancias
de habilitacion profesional o similares expedidos por los Colegios Profesionales
cuando dicha calidad pueda ser verificada a través del respectivo portal institucional
del colegio profesional. Si el colegio profesional no cuenta con portal institucional
que brinde la informacién de habilitacién requerida el/la postulante debers
acreditarla con una constancia legible y vigente que deberd ser adjuntada, si es que
el perfil del puesto asi lo requiere.

f.  De acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente
al castellano, el/la candidato/a deber3 adjuntar la traduccidn oficial o certificada de
los mismos en original.

g. Tratandose de estudios realizados en el extranjero, los titulos profesionales, grados
académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad
extranjera o los documentos que lo acrediten, deberan ser registrados ante SUNEDU.
En el caso de los certificados y titulos técnicos emitidos en el extranjero, solo seran
considerados si cuentan con la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o
el apostillado correspondiente; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o
estudios de postgrado obtenidos en el extranjero -SERVIR, de conformidad a la
Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

24.2. SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

a) La Entrevista Personal sera de manera presencial, tiene por objeto conocer con mayor
aproximacion a él/la candidato/a, sobre su desenvolvimiento personal, conacimientos y
experiencia en relacion al puesto que se quiere ocupar.

b) Esta etapa se desarrollard de manera PRESENCIAL; asimismo se estaré informando y el
lugar y la hora de la entrevista en su debida oportunidad.

c) El/La candidato/a que no se presente o lo haga fuera del horario establecido, sera
considerado como DESCALIFICADO/A. Su acreditacign obligatoriamente se hara con la
presentacion fisica de su DNI.

d) Lainasistencia o impuntualidad sera causal de descalificacion del candidato/a.

e) El/La candidato/a que obtenga un puntaje minimo de (40) en la entrevista personal es
calificado como “ADMITIDI/A”. Si el puntaje es menor a cuarenta (40) se le califica como
“NO ADMITIDO/A” y el /la candidato/a queda eliminado/a del proceso de la fase de
seleccion.

f) Para el caso de puestos de trabajadores de limpieza y supervisores de seguridad, el
desenvolvimiento, seré evaluado mediante examen fisico, segun las siguientes
condiciones:

® Seaplica para la seleccién de personal de limpieza y supervisores de seguridad;
para lo cual, el Comité CAS podrd solicitar de ser necesario, el apoyo de un
profesional externo, relacionado a la educacién fisica, medicina deportiva, afines
0 personas con experiencia demostrada en labores de entrenamiento fisico.

® ElComité CAS sereserva el derecho de declarar NO APTOS a aquellos postulantes
que, a su criterio, presenten dificultades, limitaciones marcadas o deficiencias
notorias.

. Las pruebas de esfuerzo fisico seran establecidas por el Comité CAS.

9) El resultado de esta etapa formara parte del resultado final del Proceso de la fase de
Seleccion de Personal y se publicara en el Portal Institucional de la UNJ, el cual deber3
contener los siguientes datos:
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i. Relacion de los/as candidatos/as admitidos/as en la etapa de Entrevista Personal,
el puntaje por etapa, asi como el puntaje total del Proceso de la fase de Seleccién
por cada candidato/a, admitido/a en la Entrevista Personal, en estricto orden de
meérito;

ii. - Las bonificaciones otorgadas a el/la candidato/a de acuerdo a Ley, de ser el caso; Y,

iii. Laindicacion del candidato/a seleccionado/a como “GANADOR/A”.

h) En caso se produzca empate en el puntaje final, se seleccionara en primer lugar, a el/la
candidato/a que haya obtenido mayor puntaje en la evaluacién curricular; de existir
empate en esta etapa se seleccionara a el/la candidato/a que cuente con mayor puntaje
en la entrevista personal; de persistir el empate se considerara como ganador/a el/la que
tenga mayor tiempo de experiencia especifica para el servicio requerido.

2.5. BONIFICACIONES ESPECIALES

25.1. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas: el Comité otorgara
una bonificacion del 10% sobre el Puntaje Final obtenido de conformidad con lo
establecido en el Articulo 1°de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR/PE a el/la candidato/a que tenga la condicidn de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, siempre que haya presentado en la etapa de evaluacién curricular, copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que lo acredite.

2.5.2. Bonificacién por Discapacidad: el Comité Evaluador otorgara una bonificacion del 15%
sobre el Puntaje Final a el/la candidato/a que tenga la condicién de Persona con
Discapacidad, siempre que haya adjuntado en la etapa de Evaluacidn Curricular copia
simple del documento que lo acredite, emitido por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad-CONADIS.

2.5.3. Bonificacién por Reconocimiento como “Deportista Calificado de Alto Nivel”: el Comité
Evaluador otorgard una bonificacion, segtin la escala de cinco (05) niveles; el Nivel 1:
20%; el Nivel 2: 16%; Nivel 3: 12%; el Nivel 4: 8%; v el Nivel 5: 4%, en conformidad con
lo establecido en la Ley N° 27674 y el articulo 7° de su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

26. PUNTAJE TOTALY PUNTAJE FINAL

El Puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de Evaluacion
Curricular y Entrevista Personal.

Puntaje Total = Evaluacidn curricular + entrevista personal

De corresponder, se adicionardn las bonificaciones por su condicién de personal licenciado de
las fuerzas armadas o por razon de discapacidad, al puntaje final.

Puntaje Final = puntaje total + (PT*10% FF. AA) + (PT*15%
Discapacidad) + (PT*Nivel X)

2.7.SUSCRIPCION DEL CONTRATO

2.7.1. El/La candidato/a declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccion de personal para
efectos de la suscripcidn y registro del Contrato Administrativo de Servicios, debera
presentar ante la Unidad de Recursos Humanos, dentro de un (1) dia habil posterior a
los resultados finales, la documentacion solicitada, la misma que formara parte de su
legajo de personal, asi como completar los formularios y/o Declaraciones Juradas
indicadas por la Unidad de Recursos Humanos.

2.7.2. Sivencido dicho plazo, el/la candidato/a declarado/a GANADOR/A no suscribiese el
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contrato por causas imputables a él/ella, se seleccionard a la persona que haya ocupado
el orden de mérito inmediato siguiente (siempre y cuando haya obtenido el puntaje
total minimo requerido), para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la notificacion por correo electrénico
realizada por la Unidad de Recursos Humanos.

28. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL CONCURSO PUBLICO
2.8.1. Declaratoria de desierto

Se considerara el concurso publico desierto en los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de la fase de Seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, los/as candidatos/as no obtienen el
puntaje minimo en la Entrevista Personal.

d) Cuando el/la candidato/a ganador/a del Proceso de Seleccion, o en su defecto, los/as
candidatos/as que han ocupado orden de mérito inmediato siguientes no cumplen con
suscribir el contrato CAS en el plazo sefialado.

2.82. Cancelacion del Concurso Publico
El Concurso Publico podré ser cancelado incluso hasta la fecha programada para la publicacion

del resultado final, sin que ello irrogue responsabilidad administrativa, si concurre alguno de
los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio por parte del Area Usuaria con
posterioridad al inicio del Proceso de la fase de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

Ill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

3.1 Las etapas de la evaluacion curricular y la etapa de la entrevista personal seran de manera
presencial.

3.2 Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se
requieran durante el Concurso Publico, serd resuelto por la Unidad de Recursos Humanos o
por el comité de Evaluacion, segin corresponda.

3.3 La conduccién del concurso publico en todas las fases estard a cargo de la Unidad de Recursos
Humanos.

3.4 La UNJ se reserva el derecho de brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto de los/as postulantes o candidatos/as distintos del
solicitante de la informacion, de conformidad con Ia Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales.

3.5 En caso se detecte suplantacién  de identidad o plagio de algun candidato/a, serd

eliminado/a del proceso de seleccion adoptando medidas legales y administrativas que
correspondan.

IV. DISPOSICION FINAL

4.1 El presidente de la Comisién Organizadora, mediante Resolucién, dispondra las medidas
administrativas de las presentes bases, por cada proceso de seleccidn, previa puesta en
conocimiento de la Comision Organizadora.

V. ANEXOS
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ANEXO N° 01
RELACION DE PUESTOS CONVOCADOS

CODIGO | POSICIONES | NOMBRE DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA REMUNERACION

001 1 ESPECIALISTA DEFENSORIA UNIVERSITARIA 3,564.19

TRABAJADOR DE UNIDAD DE SERVICIOS

002 4 GENERALES Y GESTION 1,864.19
L AMBIENTAL
ESPECIALISTA EN UNIDAD DE RECURSOS
o3 . ESCALAFON HUMANOS 3,564.19
ASISTENTE DIRECCION GENERAL DE
o ! ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION i3
ESPECIALISTA EN
005 I CONTROL PATRIMONIAL | UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 3.564.19
ESPECIALISTA EN
006 I Rt UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 3,564.19
ESPECIALISTA EN
007 i Nk UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 3,564.19
008 | SECRETARIA/O DIRECCION DE BIENESTAR ——
EJECUTIVO UNIVERSITARIO :
DIRECCION DE BIENESTAR
009 ! ENFERMERA/O I LeekEv 3,564.19
i ] ESPECIALISTA EN OFICINA DE PLANEAMIENTO Y .

PRESUPUESTO PRESUPUESTO

OFICINA DE COOPERACION Y
o011 1 SECRETARIA/O RELACIONES 2,064.19
INTERNACIONALES

SUPERVISOR DE UNIDAD DE SERVICIOS

012 2 GENERALES Y GESTION 2,264.19
SEGURIDAD AMBIENTAT.
ESPECIALISTA ORGANO DE CONTROL
3 ! ADMINISTRATIVO INTERNO 3,564.19
0id ' ESPECIALISTA VICEPRESIDENCIA 485416
ADMINISTRATIVO ACADEMICA § .
DEPARTAMENTO ACADEMICO
015 1 ADl\le\lSI\IJ?g'IF}y;IEIVO DE INGENIERIA FORESTAL Y 2,564.19
AMBIENTAL
e ] ASISTENTE DEPARTAMENTO ACADEMICO 5 56418
ADMINISTRATIVO DE INGENIERIA CIVIL oty
DEPARTAMENTO ACADEMICO
017 i ASISTENTE DE INGENIERIA DE 2,564.19

ADMIMISTRATIVG INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

ASISTENTE DEPARTAMENTO ACADEMICO

018 1 ADMINISTRATIVO DE INGENIERIA MECANICA Y 2,564.19

ELECTRICA
DEPARTAMENTO ACADEMICO
019 I ADQISI\II?;IEIEZ'EI - DE CIENCIAS BASICAS Y 2,564.19
APLICADAS

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE gt € oireccion

www.unjedu.pe
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. TECNICO EN DEPARTAMENTO ACADEMICO
020 LABORATORIO - DE CIENCIAS BASICAS Y 2,064.19
BIOLOGIA APLICADAS
TECNICD EN DEPARTAMENTO ACADEMICO
LABORATORIO - :
021 TR Bt o DE INGENIERIA DE 2,064.19
el INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
TECNICO EN DEPARTAMENTO
022 LABORATORIO - ACADEMICODE INGENIERIA 2,064.19
MECANICA Y ELECTRICA | MECANICA Y ELECTRICA
023 TECNICO EN DEPARTAMENTO ACADEMICO 2.064.19
LABORATORIO DE INGENIERIA CIVIL ad.
: DEPARTAMENTO ACADEMICO
024 ng%héf.?oil}'o DE INGENIERIA FORESTAL Y 2,064.19
AMBIENTAL
ESPECIALISTA OFICINA DE GESTION DE LA
. ADMINISTRATIVO CALIDAD i
- ESPECIALISTA EN UNIDAD DE RECURSOS —
RECURSOS HUMANOS HUMANOS paoe;
ESPECIALISTA - DIRECCION DE GESTION
o ADMISION ACADEMICA 436419
ESPECIALISTA EN :
028 EDUCACION FiSICA Y DIRE%CIJR,":EE;?A%SSTAR 3.564.19
DEPORTE
" ABOGADO - SECRETARIA UNIDAD DE RECURSOS —
TECNICA PAD HUMANOS P
ESPECIALISTA EN
030 CONTROL DE UNID&%E{{ES%E?SA DE 5,064.19
INVERSIONES
i ESPECIALISTA VICEPRESIDENCIA DE —_—
ADMINISTRATIVO INVESTIGACION i
- ESPECIALISTA UNIDAD DE TESORERIA Y 1.5
ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD B0t
ASISTENTE . )
033 PR on - B FACULTAD DE INGENIERIA 2,564.19
TECNICO EN '
034 LABGRAEORIG. | PECALTAMERTRACATENICO 2,064.19
ANATOMIA PATOLOGICA
TECNICO EN .
035 LABORATORIO - S 2,064.19
MICROBIOLOGIA
ASISTENTE FACULTAD DE CIENCIAS DE
s ADMINISTRATIVO LA SALUD L
ESCUELA PROFESIONAL DE
037 . INGENIERIA MECANICA Y 2,564.19
ELECTRICA
SECRETARIA/O UNIDAD DE RECURSOS
ok EJECUTIVO HUMANOS S
45 TOTAL DE POSICIONES

:‘_ : CONTACTO £ emai

@ DIRECCION
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ANEXO N° 02
SOLICITUD DE INSCRIPCION
Seiior:

Presidente de la Comisién Evaluadora para el PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL, CAS N°
002-2023/UNJ:

Mediante la presente solicito se me considere participar en el Proceso de seleccion de personal en la

Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios - CAS N°® 002-2023/UNJ:

Codigo de plaza:

Nombre del puesto:

N° de folios

Para lo cual me someto a los lineamientos establecidos en las bases del presente proceso.

Adjunto mi expediente contenido en un folder manila.

Atentamente,

Jaén, ...... dErmes A del 2023

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @) conmacro EMAIL €© orreccion

www.unj.edu.pe
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N' UNIVERSIDAD
< NACIONAL DE JAEN

ANEXO N° 03

FORMATO DE HOJA DE VIDA

I. DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ / /
Lugar Dia Mes Afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente):
DNI E Ne: PASAPORTE D Ne:
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°:

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

Avenida/Calle/Jirén Ne Dpto./Int.

URBANIZACION:
DISTRITO:

POVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIADO:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD:
Si D No D Ne°

Si la respuesta es afirmativa, identificar el N°® de inscripeién en el registro nacional de las personas con

discapacidad.
LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:
sif ] No ]
Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad

competente que acredite su condicidn de licenciado.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE € bireccion

www.unj.edu.pe
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II. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los

documentos que sustente lo informado (fotocopia simple).

Fecha de Expedicion

Titul d i iali
itulo o Grado Centro de Estudios Especialidad del Titulo (Mes/Afio)

Cuidad/Pais

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO

DIPLOMADO

TITULO
PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIO

BACHILLER/EGRESA
DO

ESTUDIOS
TECNICOS
(Computacion, idiomas
entre otros)

Educacion Basica

(Puede insertar mas filas si asf lo requiere)

[II.CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Nombre del Curso y/o|Centro de | Fecha Fecha Fecha de Expedicién

o
N Estudios de Especializacion | Estudios Inicio Fin del Titulo (Mes/Ajio)

Ciudad/Pais

W N -

4
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

IV.EXPERIENCIA LABORAL
EI POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE
SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de
haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral minima de......... (Comenzar por la mas reciente).

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ contacto EMAIL

www.unjedu.pe
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Detallar en el cuadro siguiente los trabajadores que califican la experiencia requerida, con una

duracion mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

e e Fecha de Inicio T £ e Tiempo en el
N° | Entidad o | Cargo desempenado (Mes/Afio) Culminacion . op | N° Folio
Empresa (Mes/Aifio) g
1
Descripcion del trabajo realizado:
2 | | | | |
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)
b) Experiencia en el sector publico minima de ............. (Comenzar por la mds reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion
mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).
. |Nombre de Ia _ Fecha de Inicio | ch® d€]4i ipo en|N°
= Entidad o Empresa e draymyetinta (Mes/Afo) Coloinaclin el cargo Folio
p (Mes/Aiio) &
1

Descripcion del trabajo realizado:

2| | | | |

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronoldgico de mayor duracion.

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su investigacion.
Me someto a las disposiciones de verificar posterior establecidas por Ley.

Apellidos y nombres:

DNI:

Firma

Huella Dactilar

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE ' i € pireccion

www.unj.edu.pe
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILIDAD VIGENTE SEGUN RNSDD

identificado/a con DNI N°® ................cooeeeee. » declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente
para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE
DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD *)

Apellidos y nombres:
DNI:

Firma Huella Dactilar

(*) Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobo la
“Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones
de Destitucion y Despido - RNSDD”. En ella se establece la obligacién de realizar consulta o constatar
que ninglin candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion piblica conforme al RNSDD, respecto
de los procesos de nombramiento, designacion, eleccion, contratacion laboral o de locacién de servicios.
Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente deberdn ser descalificados del
proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacto el @ pireccion

www.unjedu.pe
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3 N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN
ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

identificado/a con DNIN® .............c.ocoooii » declaro bajo juramento No tener deudas por
concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o
acuerdo conciliado con calidad de cosa Juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones
alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de

Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Apellidos y nombres:
DNI:

Firma Huella Dactilar

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE € oireccion

www.unj.edu.pe
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM-NEPOTISMO)

Que la Ley N° 26771-Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco, dispone que todos los funcionarios o
servidores publicos, o trabajadores de empresas del estado, que gocen de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, se encuentren
prohibidos de ejercer dicha facultad en su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y por razoén de matrimonio.

Conste por el presente que el (la) sefor(ta)
identificado (a) con DNI Ne

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE (MARCAR CON UNA ASPA “X”, SEGUN
CORRESPONDA):

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge:

|:| PADRE E HERMANO D HIJO D TIO |:] SOBRINO
D PRIMO D NIETO :[ SUEGRO D CUNADO

De nombre (s)

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge: (PADRE / HERMANO / HIJO / TIO / SOBRINO / PRIMO / NIETO / SUEGRO /
CUNADO), que laboren en esta institucion.

Apellidos y nombres:
DNI:

Firma

Huella Dactilar

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE ; € preccion
www.unj.edu.pe




LNJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: VICEPRESIDENTE DE INVESTIGACION

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dar soporte administrativo en los procesos que requiera la VPI para el cumplimiento de sus metas y objetivos enmarcados al PEI.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades de todas las Direcciones Ejecutivas de VPI y de los institutos de investigacion.

2 |Brindar apoyo en la elaboracién del POl y el cuadro de necesidades de VPI.

3 Realizar el seguimiento de tramites administrativos, tales como: elaboracion de solicitudes de bienes y servicios, viaticos y de encargos a través de sistemas
de la entidad.

4 Coordinar la ejecucién de los procesos administrativos y requerimientos de las direcciones e institutos, con las unidades organicas de Ia Oficina de
Administracién y Finanzas.

5 |Consolidar los reportes de gestién y presupuesto de las direcciones e institutos de investigacion.

6 |Elaborar reportes peri6dicos sobre atencién de solicitudes efectuadas.

7 |Otras que le encargue el Vicepresidente de Investigacion, dentro del &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los Organos y Unidades Orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) DBachiller |Z|T|’tulo/ Licenciatura Si D No IZ\
D Primatia Contabilidad, Administracién, Economia o carreras afines. D) ¢éHabilitaciéon

profesional?

[Jseenses [] [] [ ]we[x]

e ‘
Tesmca”Basma ’ ! } IMaestn’a Egresado D Grado
(162 afios)

Técnica Superior D
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

=
l— ’Doctorado Egresado Grado




CONOCIMIENTOS

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

Redaccion de documentos, SIGA, MEF, SIAF, Plan Operativo Institucional, Elaboracién de Cuadro de Necesidades.

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion o diplomados no menos de 90 horas

Cursos, Diplomados o Programas de especializacion en: Gestién Publica, SIGA MEF, SIAF y Ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

ek Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Casrs (=spesificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

{Tres (03) afios.

Experiencia especifica

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

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

[Dos (02) afios.

|Un (01) afio.
Practicante| | Auxiliar oi_- )_(\
profesiunalz ) Asistente| ™ |

|

Analista?m -

Especialista‘“ ] Supervisor /!’ Jefe de Area o ] Gerente o |

B 7! Coordinador| Departamento ______J Director!k____ i

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

INO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo, Orientacion a resultados, Proactividad, Mejora continua, Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad de trabajo a
presion, Capacidad para tomar decisiones, Comunicacion a todo nivel, Sentido de Urgencia.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato

Desde la subcripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2023.

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de
Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Remuneracion mensual

S/. 3,564.19 (Tres Mil Quinientos Sesenta y Cuatro con 19/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario

De Lunes a Viernes, ocho (08) horas diarias.




UNIVERSIDAD NACIONAL
Al

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

ESPECIALISTA EN EDUCACION FISICA Y DEPORTE

DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

NO APLICA

Cumplir con las actividades, objetivos y metas propuestas por la Direccién de Bienestar Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracion de documentos de la Unidad de Cultura, recreacion y deportes y apoyo al programa de alta competencia

2 Brindar apoyo en el control de los instructores de los diferentes talleres de la DBU

3 Brindar apoyo en la supervision y evaluacion de los instructores de los diferenstes talleres dela DBU.

4 Apoyar en el programa deportivo de alta competencia

5 Coordinar con los instructores de los talleres de véley, futbol, basquet, karate, etc. Asi como los talleres de danza, teatro y musica

6 Desarrollar actividades deportivas, aretisticas y culturales

7 Incentivar la participacion de los estudiantes en los diferentes talleres que ofrece la UNJ

8 Cautelar los bienes asiganados para el funcionamiento de los talleres.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los Organos y Unidades Organicas de la Universidad Nacional de Jaén

Coordinaciones Externas:

[NO APLICA ]
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
et
Incompleta Completa Egresado(a) Deachiller ETitulo/ Licenciatura Si D No [ X
[ J Priftiatia | Licenciado en Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte, Licenciado en D) éHabilitacién
Lﬁ L__' Educacion Fisica, Licenciado en Ciencias de Deporte o carreras afines. profesional?

Secundaria

SiI:INOE]

I7 Técnica Basica
(16 2 afios)

‘|Técnica Superior
|(3 6 4 afios)
I X |Universitaria

= — =
i |Maestria Egresado Grado

DDoctorado [T Egresado Grado




CONOCIMIENTOS
A) _Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con g{qcymentos) :

|D|rector técnico de futbol y entrenador de futbol

B) Cursos y Programas de especuahzacuon requerldos y sustentados con documentos:

INora: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion o diplomades no menos de 90 horas

Cursos, diplomados y programas de especializacion relacionados en Cultura y Deporte.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

vael de domlnlo ‘ JOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA fomee s e o ——— / — [ S ra
No aplica Béasico Intermedio | Avanzado ; DIALECTO | No apllca Basico | Intermedio | Avanzado

1 i, T
|Procesador de textos X | lngle‘s | X |

p == - SO A SR (Sa— | S———
\ ‘ T

Hc]as de célculo X wQuechua |

1
et i R . L - |
Programa de presentaciones X }Otros Espesiiiar] |
[Otros (Especificar) [ io:ros (Especificar) |
|

Otros (Especificar) o == A?Observaciones.- 1

Otros (Especificar) S [ |

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

:(Tres (03) afios. T 41

Experiencia especifica

indlque el tiempo de experiencia requerida para eI Puesto en la functon o Ia materra

Dos (02) anos

e - T

B. En base a la expenenma requerida para el puesto (parte A), senale eI tlempo requendo enel sector pubhco
|Uno (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se reqwere como experlencua ya seaen el sector pUb|ICD o pnvado
Practicante| 1 Auxiliar o | Analista | Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente, | | Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Altos estandares etlcosy vocacidn de servicio, alta capamdad “analitica y de smtems trabajo en equo y dlSpOSICIOr‘I ala cooperacxon actitud
proactlva ydrsmplmado

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Desde la subcripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2023,

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de
Jaeén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Lugar de prestacion del servicio

S/. 3,564.19 (Tres Mil Quinientos Sesenta y Cuatro con 19/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
Dias a laborar y horario De Lunes a Viernes, ocho (08) horas diarias.

Remuneracién mensual




mj FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVLRSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ENFERMERA/O II

:i)::;r:'de"da Jesiguien DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar cuidados integrales de enfermeria a la Comunidad Universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracién y presentacion de documentos solicitados por su jefe inmediato.

2 Organizar, planificar, ejecutar actividades en pro al bienestar de la comunidad universitaria.

3 Participar en el planeamiento de acciones interdisciplinarias dentro del equipo de trabajo.

4 Manejo del SIGA (Sistema Integrado de Gestion Administrativa)

S Desarrolar destrezas y habilidades en acciones de enfermeria en situaciones de urgencias y emergencias.

6 Velar por el cumplimiento de los principios éticos.

7 Desarrollar habilidades organizativas para la recepcion, atencion y traslado del paciente a un Estableciento Hospitalario en caso lo amerite.

8 Dominar procedimientos y precauciones en la dministracion de medicamentos por diferentes vias prescritas por el medico.

antisepsia.

Desarrollar una actitud responsable para mantener |a organizacion del area, asi como la exigencia en el cumplimiento de los principios de asepciay

10 Cautelar los bienes asiganados para su buen funcionamiento.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los Organos y Unidades Orgénicas de la Universidad Nacional de Jaen.

Coordinaciones Externas:

[Establecimientos de Salud de mayor complejidad.

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa I Egresado(a) Bachiller x |Titulo/ Licenciatura

‘ primaria [:‘ LICENCIADO (A) EN ENFERMERIA
lSecundaria ! [

| Técnica Basica T"_'l [ _1
d Grad
(162 afios) | | | Maestria Egresado |Grado

r
|

Técnica Superior !
(3 6 4 afos)

Doctorado |Egresado Grado
L. e .

| X Junversiaria || x| '

s [ Jno[x]

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [ Jne[x]




-

L = |

CONOCIMIENTOS

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

NO APLICA

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacién o diplomados no menos de 90 horas

Cursos, diplomados y programas de especializacion en:
Desastres.

Primeros Auxilios y RCP.

Procedimiento para elmanejo de residuos solidos.
problemas de Salud Publica.

COVID - 19.

SR

Emergencias y

Salud Ocupacional.
Enfoque social de los
Abordaje del paciente con infeccion por

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

SR B

Niveldedominio Nivel de dominio
OFIMATICA - gt | -
No aplica Bidsico Intermedio ! Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua |
NN | A — U S— a T . .
Programa de presentaciones X Otros (Especificar]
[Otros (Especificar) [~ " B — |Otros [Especifican) | B

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

[Tres (03) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte;\)jsieﬁale el tiempo requerido en el sector publico:

- ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

Dos (02) afios.

RS ) (b

|Un (01) afio.
Practicante Auxiliaro” Analista
profesional | | Asistente

Especialista Supervisor // Jefe de Area o Gerente o]
Coordinador Departamento| Director|

* Mencione otros aspectos complemen tarios _sobri el re uisito de experiencia ; en caso existiera algo adicionol para el puesto.

L
| NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, identificacion con la Intitucion, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion
ala cooperacion, actitud proactiva, responsable, puntual y disciplinado con capacidad para la toma de desiciones dentro del equipo de salud.

Duracion de Contrato

Desde la subcripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2023.

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de
Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Remuneracién mensual

S/. 3,564.19 (Tres Mil Quinientos Sesenta y Cuatro con 19/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario

De Lunes a Viernes, ocho (08) horas diarias.




LNJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ESCALAFON

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado el escalafén del personal docente y administrativo de la Universidad Nacional de Jaén, con la finalidad de disponer de
informacidén actualizada de |a hoja de vida laboral del recurso humano, del mismo modo, ejecutar las funciones vinculadas al area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar ficha para registro y legajo de personal activo, cesante, nombrado y

A contratado.

2 Clasifica los legajos y fichas de persona que deja de elaborar en la Universidad.

3 Apertura y mantener actualizado los legajos del personal activo y cesante.

4 Control de asistencia y permanencia del personal de la Universidad.

5 Elaborar propuestas de mejora para el control de personal.

6 Ordenamiento de las carpetas escalafonarias de los Docentes y Administrativos.

Elaborar informes escalafonarios que dan respuestas a los requerimientos de
los usuarios.

8 Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y/o Unidades Organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) DBachHler

Eh’tulo/ Licenciatura

e [

Administracion de Empresas, Contabilidad, Ingenieria Industrial y carreras
afines y los demds requisitos exigidos en la normativa interna de la UNJ.

" » N 2.2 7] o [
12’;2n;c:ﬁiass)lca D I--_‘_J Maestria L Egresado

l:lGrado

(]
s [] [
(]
]

Técnica Superior D
(3 6 4 aiios)

D Doctorado Egresado

DGrado

X |Universitaria D X

SiDNOIZ\

D) éHabilitacion
profesional?

s [ Jne[x]
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
{Gestién del tiempo y organizacién, comunicacion efectiva y buena redaccién. —I
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|Cursos, Diplomados o Programas de especializacidn en: Gestién de Recursos Humanos y Ley Servir, Gestion Plblica y Ofimatica. —|
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IHIMASS
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) TR Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
tl‘res (03) afios. i

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

[Un (01) afio. ]

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

'Un (01) afio. {
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pram‘cameir ] Auxiliar o[~ Analistal | Especialista] | Supervisor /[ | Jefede Areao[ ] Gerente o"*”l
profesional | Asistente, X | | | ‘ | Coordinador| | Departamento| | DirectorLi |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de ex eriencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
- ENCIONE otros aspectos complementarios sobre el requisito de experi

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud
|Proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

- Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre de 2023, sujeto a renovacion previa
Duracion de Contrato 5
evaluacion.
y = Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de
Lugar de prestacidn del servicio

Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/ 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES) Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

Dias a laborar y horario De lunes a viernes ocho (08) horas diarias.
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LNj FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Dependencia jerarquica lineal: JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Gestionar y realizar actividades conducentes a la implementacion de los distintos procesos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos, acorde a la normativa vigente; con la finalidad de optimizar los procesos llevados por la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad

|Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO
Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccidn y contratacién de personal de la Universidad Nacional de Jaén, de acuerdo a la normatividad
: vigente.
Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la normatividad vigente y en funcién de las
2 prioridades y necesidades institucionales.
3 Proponer lineamientos, herramientas y/o metadologias en materia de recursos humanos en el marco del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos

Humanos para su implementacién.

4 Aplicary velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas relacionadas con la gestion de los recursos humanos.

5 Absolver consultas que se relacionan con el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos por parte de los servidores puablicos de la entidad.

6 Elaborar informes técnicos correspondientes al Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

de competencias o conocimientos.

Planificar, ejucutar y supervisar el proceso de la Gestién de la Capcitacion (GDC) para mejorar el desempefio de los servidores civiles, a través del desarrollo

Elaboracién de informes y/o documenioﬁsigliaicionaidb; Ié g
finalidad de brindar informacién de manera oportuna para la toma de decisiones.

estion y administracion de la informacién en el marco del sistema de gestion de calidad; con la

9 . ™
informacion. } ol

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacipnes Internas:rl

(C)rganos y/o Unidades Orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

|

Coordinaciones Externas:

F\Ainisterio de Educacién (MINEDU), Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo :B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
—_—— - = e — S
Incompleta Completa | | 1Egresado(a) ! |Bachiller |Lx }Titulo/ Licenciatura Si l M’ No l—)j
i SPSESEES | | SRS | - . i
p— = | ; — — e |
! -i Primaria E'T { 1 | Administracién, economia o ingenieria industrial. j |D) ¢Habilitacién
L] ke il |profesional?
: Tl 1 | D e BN iy
—;Secundaria l L | | Si {No| x |
| 1. | [
[ |TécnicaBasica [ ] 1 | ) e 1
L a1 62afios) L J L | \ jMaestna k. "iEgresado \ ”W!Grado
| |Técnica Superior [ | =1 |
L l@esanes) || L
r na E_ | : |
! x_!Universitaria I ] | x [ 1
| . | _I L ‘ i |
I L
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en: Gestion Publica, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion o diplomados no menos de 90 horas.

Cursos y/o diplomados o programas de especializacion en : Gestion Pdblica, Gestidn de Recursos Humanos o Ley del Servicio Civil y Ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA ' : e /A ;
No aplica Basico | Intermedio | A DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos Inglés 1 X
|
Hojas de célculo X | Quechua ‘
b e e e e — _— =1 :
Programa de presentaciones | ! Otrosi{Especificark
|Otros (Especificar) oo | | | Otros (Especificar) il
|
Otros (Especificar) |
|
Otros (Especificar) — — —t———————————————{Observaciones.- [
— ‘ —

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. o
‘Tres (03) afios. I
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
{rDos (02) afios. ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un (01) aio. ]
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante| Auxiliar o Analista Especialista’ Supervisor / Jefe de Area o] Gerente o

profesional| Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIO

NALES

Orientacidn a resultados, Andlisis, Iniciativa, Trabajo en equipo y Responsabilidad. |

Duracion de Contrato

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2023, sujeto a renovacion
previa evaluacion.

Lugar de prestacion del

servicio

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ilgnacio Km. 24 — Sector
Yanuyacu - Distrito de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Remuneracién mensual

S/.3,564.19 (Tres Mil Quinientos Sesenta y Cuatro con 19/100 Soles) Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario

De lunes a viernes ocho (08) horas diarias.

2



Wi | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
] Lo ,

UNIWERSIDAD NACION AL
D JALN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOSAH N e e
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: IG(;GAE:S;CE;ARIA:ECNICA P;E) R I o

Dependencia jerarquica lineal: JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA L 5 B I o
MISION DEL PUESTO

Resolver los procedimientos administrativos disciplinarios que se encuentran pendientes de tramitar, los que estan en proceso y/o en etapa de
inicio, el cual, permita garantizar la atencidén oportuna del servicio administrativo con relacién a los procedimientos administrativos disciplinarios
que a la fecha se mantienen en la sede de |a institucion, a fin de evitar incurrir en responsabilidad administrativa por su desatencién y/o eventual
Iprescripcic’m de las responsabilidades administrativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar con el equipo de trabajo de acuerdo a lo sefialado en la Ley N*30057 - "Ley del Servicio Civil" asimismo llevar el adecuado control, registroy

i archivo de los expedientes y la documentacion remitida

Elaboracion de informes instructores (teniendo en cuenta que dichos informes deben ser elaborados de forma clara, con expresion concreta y como resultado

2 de un andlisis factico y juridico, sustentado en el ordenamiento vigente de la materia) para el drgano sancionador del procedimiento administrativo
disciplinario, el mismo que debers ser sustentado ante los drganos instructores y sancionadores.

Proyeccién de informes de precalificacion para el organo instructor del procedimiento administrativo disciplinario (teniendo en cuenta que dichos informes

3 deben ser elaborados de forma clara, con expresion concreta y como resultado de un analisis factico y juridica, sustentado en el ordenamiento vigente de la

materia) y presentar y asesorar ante la secretaria técnica, Organo Instructor y érgano sancionador

4 Coordinacion, calificacion y revision de expedientes administrativos para la formulacion de informe tecnico legales.

S (Calificacion y revision de expedientes administrativos para la formulacion de Informe Técnico legales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|
|Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaen.
1

Coordinaciones Externas:

;Las que se determinen en el marco de la normativa vigente

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
pm — 1 S == ) e e 1
Incompleta Completa L JEgresado(a) imm!eachnler x.JTl'lulo/ Licenciatura Si le No E__J
FﬂiPrimaria [ ] T] f ‘Titula técnico o Universitario en contabilidad, administracion o carreras afines. D) ¢Habilitacién

profesional?

iw_-}Secundaria il,J I_J
| e U1 O

} iMaestn‘a L j“Egresadu [ Grado

|| Técnica Superior i“’] [ ] i
L___I(364afos) L | B o N N N— S
| q — —
| i ‘Doctorado | ‘Eg(esado Ii jGrado
1 L
— === | i OO ... WO NSRS
| % |Universitaria ‘ E X | i | ‘
- L. b | |

st [x | wo[ ]




CONOCIMIENTOS
A) _Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[Cursos de capacitacion en gestién publica, Derecho laboral y/o legislacion laboral y/o recursos humanos y Procedimiento Administrativo
| Disciplinario.

B) Cursos y Programas de especqahzacuon requerldos y sustentados con documentos:

[Curso de office.

i -

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio i s ; | 7 o “__vael de dommlc
OFIMATICA - — IDIBMES Y =
No aplica Basico Inlermedno Avanzado DIALECTO | No aplica Basico Intermedio | Avanzado
P— D S— A PR RS e BN i

Procesador de textos | Ingiés ; X

2 e [ C oW e | N
Hojas de célculo Quechua :
I T s = EA et e bl - B
i Programa de presentaciones X Otros (Especificar) i
10&5 (Especificar) i Otros (Especificar) I - -
|Otros (Especificar) e el e T T | Ghsernasionts, T s =
|Otros (Especificar) ] i =

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|lTres (03) afios en el sector publico o privado. ‘]

Experiencia especifica

Indlque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcnon o Ia materia:

|Dos (OZ) anos desempefiando funciones relacionadas a la materia.

B En base a la experiencia requerida para el puesto (par‘te Al, seﬁale el tlempo requendo en eI sector publlco

Un (02) afios de experiencia en el Sector Publ|co 7
(o Marque eI nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o pnvado
Practicante| Auxiliaro| Analista Especialista Supervisor / % Jefe de Areao| Gerente o
profesional| Asistente. | | Coordinador Departamento Director

* Mencione otros asy ectos com| Vlementanos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

:Un afio en Procedimiento Administrativo Disciplinario.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capac:dad analmca y de smtesus trabajo en equlpo % dlsposmon ala cooperacuon actitud
‘ proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

- Desde la Suscripcion del Contrato hasta el 31 de Diciembre del 2023, sujeto a renovacion, previa
Duracién de Contrato SoR—
il .

Universidad Nacional de Jaen - UNJ (Carretera Jaen - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de

Lugar de prestacion del servicio N
L P Jaen - Provincia de Jaen - Departamento de Cajamarca.

S/.3564.19 (Tres Mil Quinientos Sesenta y Cuatro con 19/100 Soles) Incluye los montos y afiliaciones de
Ley, asi como todas las deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

Dias a laborar y horario De lunes a viernes ocho (08) horas diarias.

/]
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UNIVERSIDA NACIONAL
OE JALN

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO'

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA
NO APLICA

Ejercer el puesto de Secretaria

de acompafiar en los procesos administrativos a seguir dentro de la Direccion, debera desarrollar propuestas y lograr
de los procesos de cambio para la eficacia y eficiencia de los servicios que brinda |

Ejecutiva en la Direccion de Bienstar Universitario, brindando apoyo incondicional en las tareas de la oficina, ademas

la sistematizacion e integridad

a universidad a traves de la DBU.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracién y distribucién de la correspondencia de la oficina

Elaboracién de terminos de referencia para la contratacién de personal para la oficina

Elaboracion de requerimiento en el SIGA MEF

Supervisar a otros trbajdores y delegar diversas labores a las areas correspondietnes de la oficina

Clasificar la correspondencia

y preparar la respuesta a los documentos que lleguen a la oficina

Brindar informacidn solicitada por sus jefes o visitantes a la oficina

Participar en las reuniones de la DBU y elaborar las actas

Manejar documentos confidenciales asegurandose que se manetngan a salvo

Coordinar la agencda de la Direccion, organizandom compromisos y actividades

(entrevistas, comisiones de servicios , reuniones, etc), segun requerimiento

de las dreas y disponibilidad de horarios de la jefatura

10

Cautelar los bienes asiganados a la Direccidn de Bienestar Universitario

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los Organos y Unidades Organicas de la Universidad Nacional de Jaén

Coordinaciones Externas:

[NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educat

o B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

—-
|Primaria

[ ] [ ]

‘ESecundaria ( |

i

Incompleta

Completa

o S
r [Egresado(a) Bachiller

[Titulo técnico o Universitario en contabilidad, administracion o carreras afines. |

[ JTitulo/ Licenciatura

si| no[ |

D) éHabilitacion
profesional?

i Jua[ ]

-

[ Técnica Bésica
E,.fjl 6 2 afios)

L]
0

[ 7| Técnica Superior
L X |36 4afios)

|
|

Lr——‘ J r“ }Maestria i[ ]Egresado ‘r IGrado
m |
hal - s } |
"_—'l r o E4.,,77}
L _JDoctorado {_ Egresado | Grado

M L‘w
|




CONOCIMIENTOS
A) Conoumuentos Técnicos principales requendos para el puesto (No se requ:ere sustentar con documentos)

[Capacitacion en redaccion de documentos y en Programas de MICROSOFT WORD, EXCEL, POWER POINT, COREL DRAW E INTERNET; en entorno |
|
|Windows.

B) Cursosy Programas de especnallzamén requendos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacidn o diplomados no menos de 90 horas

Cursos, diplomados y programas de especializacion: Asistente de Gerencia, Secretariado Gerencial, Actualizacion Secretarial, Sistema Integrado de
Gestlon Administrtiva - SIGA, Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF, Ofimatica.

C) Conocnmlentos de Oflmatlca e Idiomas/Dialectos

. e =S S R N

b | Nivel de dominio OMAS Nivel de dominio
OFIMATICA ‘ - - - e S . ..
| No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia Iaboral yaseaen el sector puhllcu o anagﬂa

|Dos (02) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para ¢ el puesto en Ia funcién o Ia a materia:
[un (01) afio. ]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requendo en e] sector publico:
Lun (01) afio.

c Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expenencua yaseaen eI sector publlco o prlvado

Practicante’ Auxiliar o Analista Especialista ] Supervisor /| Jefe de Area o Gerenteo|
profesional Asistente | -/ Coordinador — Departamento| Director‘_

* Mencione otros as ectos complementarios sobre el requisito | de exp
{NOAPUCA ot ® e —

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e |
Altos estandares éticos y de vocacién de servicio, alta capacldad analitica y yde smtesns, trabajo en equnpo y dlspos:cmn a la cooperacion, actitud ’
proactivo y disciplinado, identificacién con la institucion, responsable proactiva, con capacndad para resolver problemas

i e e e il

n caso existiera algo adicional para el puesto.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Desde la subcripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2023.
Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de
Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Lugar de prestacion del servicio

s/.2, 064 19 (Dos Mil Sesenta y Cuatro con 19/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

ded licable al trabajad

Remuneracion mensual -

De Lunes a Viernes, ocho (08) horas diarias.
Dias a laborar y horario

=g



lﬂj FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Orgdnica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

La mision es brindar asistencia, asesoria para la gestion de las funiones del Responsable del Departamento Academica concerniente en la redaccion
de documentacion de diversa indole como son: informes, oficios, cartas circulares, memorandums y cualquier otro tipo de escrito, hacer
seguimiento a la documentacion en las diferentes oficinas administrtivas, priorizacion de documentos a procesar, comunicacion entre asistentes
administrativos y de las diferentes oficinas administrativas

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracién de documentos: Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia el archivo de la documentacién que ingresa y egresa del Departamento

1 : P . : :
Academico de Ingenieria de Industrias Alimentarias

Recepcion de documentos.

Manejo de SIGA WEB (Apoyo a la escuela en cronograma de matriculas de estudiantes)

Manejo del SIGA MEF: (pedidos de compra/servicios

Manejo del MAD : (registro y derivacion de documentacion

QU wN

Distribucion de documentos

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con toda la plana docente del Dpto. Academico de Ingenieria de Industrias, y las oficinas administrativas de la Universidad Nacional Jaen

Coordinaciones Externas:

[NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresadO(a) ElBachiller I:]Titulo/ Licenciatura Si ‘:J No D
|Primaria
DSecundaria D
[ Técnica Basica D
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

E Universitaria

Contabilidad, Administracién o carreras afines. D) ¢ Habilitacién
profesional?

s[ e[ ]

Hin

Maestria DEgresado DGrado

D Doctorado Egresado l:IGrado

el LT

2% o



L

CONOCIMIENTOS

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

Redaccién de documentos diversos, manejo de Office , Organizacion de agenda, Comunicacidn Asertiva

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion o diplomados no menos de 90 horas

Cursos, Diplomados o Programas de especializacién en: SIGA WEB, MAD, Office.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = HISRISE
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X | Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Grros (Expcicar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

’Dos (02) afios.

Experiencia especifica

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

{Un (01) afio.

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

‘"Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante] | Secretaria o] |
| X |

profesional| Asistente n_ N

Analista ' ‘
|
|

Especialistai |

Supervisor /[ | Jefede Areao| | Gerenteo| |
Coordinadori ] Departamento, } Director L

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Altos estdndares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacién, actitud
proactiva, disciplinada, responsable, creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad trabajo en equipo y empatia

Duracion de Contrato

Desde la subcripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2023.

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de
Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Remuneracion mensual

S/.2,564.19 (Dos Mil Quinientos Sesenta y Cuatro con 19/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario

De Lunes a Viernes, ocho (08) horas diarias.




UNIVERSIDAD NACIGNAL
DEJAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerérquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FACULTAD DE INGENIERIA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA

NO APLICA

NO APLICA

|
r

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar la gestién administrativa y secretarial del Departamento A

eficiente y oportuna las funciones indicadas en el presente formato y demads disposiciones legales vigentes que norman su actividad.

cadémico de Ingenieria Mecénica y Eléctrica; ademas debe cumplir en forma

1 Organizar, dirigir y controlar las actividades referentes a recepcion, registro y tramite de documentos y correspondencia de la oficina.

Recepcionar, clasificar, archivar, distribuir, llevar registro y control de la correspondencia y documentacién en general.

Tomar dictado, redactar con criterio propio y di
certificados, constancias, etc.

Organizar, coordinar las sesiones, reuniones, certdmenes y preparar

Mantener informado al Director del Departamento Académico de In,

acontecimientos de la Direccion.

Atender llamadas telefénicas y concertar citas del Director

indicaciones del caso.

gitar la correspondencia, documentacién de diversa indole como informes, oficios, memorandos, cartas,

la agenda con la documentacién respectiva.

genieria Mecdnica y Eléctrica en cuanto a la documentacién recepcionada y los

y de los responsables de las diferentes unidades orgénicas anotando la informacién necesaria e

Llevar actualizado el directorio interno y externo del Departamento Académico de Ingenieria Mecdnica y Eléctrica.

Recepcionar al publico usuario, brindado las atenciones pertinentes a la solucién de los requerimientos de trémite, documentacién e informacién.

Otras actividades que asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

{

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

Con todos los Organos y Unidades Organicas de la Universidad Nacional Jaén.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

e — i

TR Técnica Basica j
(162 afios) |

Incompleta Completa

;:]__pnmaraa [ ]

Secundaria LT

T ¢

OO0

,“*JTécnica Superior ]
|___l(3 64 afos)

- - -
| X JUnl‘versitaria X |
il

B N 1 Egresado(a)

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

— .
Titulo/ Licenciatura

X |[Bachiller

C) éColegiatura?

s [ Jne[ ]

Contabilidad, administracién o carreras afines.

D) ¢Habilitacién
profesional?

si| [no |

Maestria

[]

DEgresado

Grado

]
| Doctorado
4

D Egresado

Grado

oc



CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requg'_e_r_g_gg_sfg_n_tqr_ con _a_'gcumentos) : -

[
"Capacitacién en redaccién de documentos.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

[Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacidn o diplomados no menos de 90 horas |
|Cursos, Diplomados o Programas de especializacién en: Gestién Ptblica y Ofimatica. T |
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
LBl et M bbb b S et A OO — R -
Nivel de dominio ‘ Nivel de dominio
IDIOMAS
OFIMATICA | ‘ — / a— :
No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico | Intermedio | Avanzado |
i | | | | |
- —————e
Procesador de textos | X linglés X |
o e —_— e
Hojas de célculo X Quechua |
e | ifi I o
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) | |
Otros (Especificar) 1 " |Otros (Especificar) ’ rar I
Otros (Especificar) = Observaciones.- ) i
{TTTaE TESnAaITIcar

EXPERIENCIA
Experiencia general

InEinggJ tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pg_b:l_i_cc o privadu._

iDos (02) afos.

Exgerri'encia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

{Un (01) afio. ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[Un (01) afto. j
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista’ Supervisor /| ] Jefe de Area o Gerente o
> | |
profesional Asistente Coordinadcrl _§ Departamento ) Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
—_— = e s N107105 50976 ef Fegii>tD Ut LApeT e e e -
|
HABILIDADES O COMPETENCIAS
!Al.tc-)s estandares éticos yvbcacmn de servicio, alta Eaibiaic‘ldadﬁarniaﬁ'cra'y d;éirnrtesis, trabajo en equ'ib(;y diébiosicﬂr')r;rarla cooperacion, actitud 7
\proactiva y disciplinado. _ - e I T |
REQUISITOS ADICIONALES
Duracién de Contrato Desde la subcripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2023.
Lugar de prestacién del servicio Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de
laén. Provincia de Jaén. Departamento de Caiamarca),
Reriuneracion rransim) S/. 2,564.19 (Dos Mil Quinientos Sesenta y Cuatro con 19/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador
Dias a laborar y horario De Lunes a Viernes, ocho (08) horas diarias.




LNj FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: TECNICO DE LABORATORIO

E::’;:‘de"m fesiirgyilcn RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar la gestién operativa y administrativa de los laboratorios adscritos al Departamento de Ingenieria Mecanica y Eléctrica; ademas debe cumplir
en forma eficiente y oportuna las funciones indicadas en el presente formato y demés disposiciones legales vigentes que norman su actividad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparar materiales y equipos para las diferentes practicas.

2 Control y mantenimiento de los médulo, equipos, herramientas y accesorios de los laboratorios.

3 Controlar y verificar el buen estado de los equipos, herramientas y accesorios de laboratorio a la hora de su devolucién.
4 Mantener el laboratorio en orden y limpio.

5 Controlar mediante KARDEX los médulos, equipos, herramientas y accesorios de los laboratorios.

6 Realizar periédicamente inventario de los médulos, equipos, herramientas y accesorios de los laboratorios.

7 Llevar el control diario de asistencia de los docentes que realizan sus précticas y clases en los laboratorios.

8 Otras actividades que asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los Organos y Unidades Organicas de la Universidad Nacional Jaén.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa rj‘ Egresado(a) X |Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No l:l
17] Primaria | Ingenieria Mecanica, Electricista, Mecanico Electricista, Industrial, o D) ¢Habilitacion
L | Electrdnico. profesional?

rﬁ Secundaria Si No D
 —— |
B Técnica Basica 1 .
| li162ah0s) D __‘._J D Maestria .l Egresado - DGrado
Técnica Superior D
(3 6 4 afios) J

[_:)(_] Universitaria j EJ

= =
( JDoctorado Ii Egresado l }Grado

O



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

Manejo del Office.

B) Cursos y Programas de especializacién requerudos y sustentados con documentos:
Nota: Coda curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacién o diplomados no menos de 90 horas

Curso, Diplomado y/o Especializacién en Software de Ingenieria como Autocad Sol|word u otros silimales al cargo.

Dlplomado y/o especializacion en Ingenieria Mecanica o Electnca

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/DiaIectos

) Nivel de dominio | IDioMas Nivel de dominio
OFIMATICA o / - —r
No aplica Basmo | Intermedio Avanzado | DIALECTO No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X ; Inglés X
IE—— = s e o e o e L s s S A
Hojas de célcu!o X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar) ] |
Otros (Especificar) i S jObservaciones,- I - -
Otros (Especificar) |
-8 | = ] _ -
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total d_e experiencia laboral; ya seaen el sector publi ivado..

lDos (02] anos.

Exgenenoa especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
IUn (01) afio. E
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) seﬁale el tlempo requendo en el sector publico:

[Un (01) afio.

C. Marque el mvel minimo de puesto que se requiere como experlencua, ya seaen el sector publlco o privado:
Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supemsor/ | Jefe de Area o Gerente o i
profesional Asustente X Coordinador| Departamento Director| |

ione otros aspectos camglementanos sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABI LIDADES O COMPETENCIAS

‘Altos estéhdaré§ étlcos y vocacnﬁn de sérwcm alta capacndad ‘analitica y de smtesns, tra ajo en equupo y dasposu:lon ala cooperamon actitud
jproactwa y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Desde la subcripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2023.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de
Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).
s/ 2,064 19 (Dos Mil Sesenta y Cuatro con 13/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

haiad

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracién mensual licabl

1 apli al tr:
Dias a laborar y horario De Lunes a Viernes, ocho (08) horas diarias.

3



lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERTA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: TECNICO DE LABORATORIO

Dependencia jerdrquica lineal: RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia a las practicas de pregrado de laboratorio de Tecnologia de Alimentos de la Escuela Profesional de Ingenieria de Industrias
Alimentarias, asesorar el manejo de equipos durante las investigaciones estudiantes prey pos grado

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracién de documentos, guias de instruccién y actualizacién de manuales de laboratorio de Tecnologia de Alimentos.

2 Usoy manejo de equipos de laboratorio de Tecnologia de Alimentos.

3 Brindar apoyo en las précticas a los docentes y estudiantes.

4 Atencidn y apoyo a tesistas que realizan sus proyectos de investigacién con ejecucion de pruebas preliminares.

5 Mantener limpio y orden el laboratorio de Tecnologia de Alimentos.

6 Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboartorio de Tecnologia de Alimentos.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los laboratorios de las diferentes Escuelas Profesionales y el Area de Gestion de Calidad de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Con empresas prestadoras de servicio para la prevencién y mantenimiento de equipos de laboratorio.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa \:‘Egresado(a) EBachiller DTitqu/ Licenciatura Si l:l No D
Primaria D
Secundaria l:]

Ingeniera en Industrias Alimentarias D) éHabilitacién
profesional?

s nel ]

Técnica Bdsica
(16 2 afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afos)
E‘ Universitaria D

D Maestria D Egresado Grado

DDoctorado DEgresado DGrado

= OO




L |

CONOCIMIENTOS

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

W!SO/IEC 17025:2017 Sistemas de Gestlon de Laboratorios y Gestlon de Calidad en Laboratorios de Ensayo.

Aplicacion de los requisitos de la norma NTP-ISO/IEC 17025 para laboratorios de ensayo de universidades.

Implementacién de Sistemas HACCP y sus pre-requisitos.

Normativa Alimentarias Nacional.

Fortalecimiento de capacidad docente.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacién o diplomados no menos de 90 horas

Cursos, diplomados y programas de especializacién en:

ISO/IEC: 17025:2017 Sistemas de Gestidn de Laboratorios y Gestién de Calidad en Laboratorios de Ensayo.

Espectroscopia de infrarrojo (NIRS) aplicado al control de calidad y fraude en alimentos.

Importancia del consumo de flavonoides en la Industria Alimentaria.

Seminario Internacional en Innovacién Tecnoldgica de Café.

Procesamiento de frutas para yogurt y helados.

Control de calidad en leche.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

" TR k»,[“j‘{‘i‘,"{ef?_rf}‘_“_i_":_j | oomes; | Nivel de dominio
E kalins No aphca Bésico [ _Intermedio ‘ Avanzado , DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
EPror.esador de textos X ‘L Inglés X
‘HOJBS de célculo X A 1““ o Quechua
pr;g"rér;;;e’;;e;m;;;;ef:fﬁ I X o e I - |Otros (Especificar) | ) o]
Otros (Especificar) S T " | Otros (Especificar) B
Otros (Especificar) 1 Observaciones.-
Otros (Especificar) T

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

[
|Dos (02) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

iUn (01) afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tlempo requerido en el sector publico:

[Un (01) afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como exper:enc;a, ya sea en eI sector pubhco o prlvado

Practicante Auxiliar o Analista ! Especialista | Supervisor / Jefe de Areaol | Gerente o
profesionsl] Asistente| Coordinador Departamento Director|
. Menc:one otros  aspectos complementarios sobre el | requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

[NO APLICA sl

HABILIDADES O COMPETENCIAS

F\Itos estdndares éticos y vocacion de>;3é—f;icio, alta capacida& analitica y d_e"s'l';t_e_s“i_s_,"tmr_a?bmajgéh equipo y disposicion a la cooperacion, actitud
REQUISITOS ADICIONALES

Desde la subcripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2023.
Duracién de Contrato

Lugar de prestacion del servicio Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de

Remuneracion mensual deduccién aplicable al trabajador.

S/.2,064.19 (Dos Mil Sesenta y Cuatro con 19/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Dias a laborar y horario De Lunes a Viernes, ocho (08) horas diarias.




