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RESOLUCION DE CONSE]O DE COMISION ORGANIZADORA
N°© 445-2024-CCO-UN]

Jaén, 27 de setiembre de 2024.

VISTOS:

El Informe N° 271-2024-UNJ/DGA/URH, de la Unidad de Recursos Humanos, el Oficio N’ 0999-2024-UNJ-P/DGA, de la
Direccion General de Administracién las BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS CAS N° 002-2024-UNJ, el Informe N 299-2024-UNJ/OPP, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la
UNJ, el Informe Legal N' 326-2024-UNJ/P/OA), de la Oficina de Asesoria Juridica, el Acuerdo N* 01 y 02-2024-SE-CCO-
UNJ, de Sesién Extraordinaria de Consejo de Comision Organizadora de fecha 27 de setiembre de 2024, vy;

JACIO

; :QQL'{;ONSIDERANDO:

L/ \\( e, conforme al 4to parrafo del Art. 18, de la Constitucién Politica del Estado, concordante con el Art. 8, de la Ley N°
‘?/ L ClEl H220-Ley Universitaria,n asi como con el Art. 6 del Estatuto de la Universidad Nacional de Jaén, el Estado reconoce
g( O !&I;hutonomia Universitaria en su régimen normativo, de gobierno, académico, investigacion administrativo y
e | aRps\DENClA/&"jnbmico' Concordante con el articulo 1, de la Ley N° 31520, Ley que restablece la autonomia y la institucionalidad
7’;)\1 2 / d&las universidades peruanas;

” /

21 -Que, el Articulo 59" de la Ley N" 30220-Ley Universitaria, establece: El Consejo Universitario en el presente caso el

. —"~"" Consejo de Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, tiene las siguientes funciones, Numeral 59.8.,
“Nombrar, contratar, promover y remover el personal administrativo. Concordante con el Numeral 6.1.4., literal i) de
la Norma Técnica “Disposiciones para la Constitucion y funcionamiento de la Comisiones Organizadoras de las
Universidades Publicas en proceso de Constitucion”, aprobado mediante Resolucion Viceministerial N° 244-2021-
MINEDU, modificado por Resolucion Viceministerial N° 055-2022-MINEDU y Resolucion Viceministerial N° 053-2023-
MINEDU. También concordante con el articulo 24, inciso h) del Estatuto de la UNJ, aprobado con Resolucion N° 304-

2020-CO-UNJ;

Que, el Sr. Presidente de la Comision QOrganizadora de la Universidad Nacional de Jaén, es el personero y
representante legal de la Universidad conforme a lo dispuesto por la Ley Universitaria N* 30220, tiene a su cargoy a
Dedicacién Exclusiva la Direccion, Conduccion y Gestion del Gobierno Universitario en todos sus ambitos. Y de
acuerdo al Numeral 6.1.5, literal d) de la Norma Técnica “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las
Comisiones Organizadoras de las Universidades Piblicas en proceso de Constitucion”, aprobado mediante Resolucion
Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, modificado por Resolucién Viceministerial N’ 055-2022-MINEDU, son funciones
del Presidente de la Comisién Organizadora, Emitir resoluciones en los ambitos de su competencia;

Que, de conformidad con el Articulo 43 y 44, del Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNJ, aprobado
mediante Resolucién N° 337-2020-CO-UNJ, la Unidad de Recursos Humanos es responsable de ejecutar y coordinar los
procesos de gestion de los recursos humanos en la UNJ, siendo como una de sus funciones el de gestionar el proceso
de incorporacion del personal de |a entidad que involucra la seleccion, vinculacién, induccién y el periodo de prueba;

| “ 1e) mediante Informe N° 271-2024-UNJ/DGA/URH, de fecha 26 de setiembre de 2024, el Jefe de la Unidad de

) Recursos Humanos, Abog. Jaime Wilmer Prado Rivera, remite la propuesta de las BASES DEL PROCESO DE SELECCION

SECRETARIA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N° 002-2024-UN]J, solicitando su aprobacion. Y mediante Oficio N°
GENERAL

5?99-2024-UNJ-P/DGA. de fecha 27 de setiembre de 2024, el Director General de Administracion C.P.C. Elvis Elmer
\ y ondori Ardiles, eleva los actuados para su aprobacion;

& . i -

"\‘1’.‘@_{5}4// Que, las BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N° 002-2024-UNJ,
tiene como; OBJETO; la UNJ, requiere contratar personal idéneo bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, requlados por el Decreto Legislativa N" 1057, que permite |a contratacion de personal por
necesidad temporal a través del presente proceso CAS N 002-2024-UNJ, correspondiente a plazas desiertas, por
renuncia, por suplencia y plaza nuevas, requiriéndose contar con profesionales que cumplan con el perfil requerido;

Que, estando al Informe N' 299-2024-UNJ/OPP, de fecha 27 de setiembre de 2024, la Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la UNJ, C.P.C. Patty Virginia Huayama Huaman, establece gue se tiene previsto la
disponibilidad presupuestal para la ejecucion de las BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N’ 002-2024-UNJ;

Que, mediante Informe Legal N' 326-2024-UNJ/P/OAJ, de fecha 27 de setiembre de 2024, el Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica, Abog. Manuel Jesls Santiago Herrera Angulo, concluye; procede aprobar las BASES DEL PROCESO DE
SELECCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N’ 002-2024-UNJ;

Que, el Decreto Legislativo N° 1057, regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios y tiene por
objeto los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracion
publica; asimismo, el articulo 2, sefiala: “El régimen especial de contratacion administrativa de servicios es aplicable a
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toda entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico y a otras normas que regulan carreras administrativas especiales (...)"; siendo
aplicable para esta Entidad por ser de necesidad;

Que, mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se aprobo el Reglamento del Decreto Legislativo N" 1057, el cual
refiere en su Articulo 1° que el Contrato Administrativo de Servicios es un régimen especial de contratacion laboral
para el sector plblico, que vincula a una entidad piblica con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada. Se rige por normas especiales y confiere a las partes Unicamente los beneficios y obligaciones
inherentes al régimen especial;

Que, el articulo 8 del Decreto Legislativo N° 1057, establece que “(...) el acceso al régimen de contratacion
administrativa de servicios se realiza obligatoriamente mediante concurso publico. La convocatoria se realiza a través
del Portal Institucional de la Entidad Convocante, en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo y en el Portal del Estado Peruano, sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad
convocante, otros medios de informacion;

Que, el pleno del Consejo de Comision Organizadora UNJ, en Sesion Extraordinaria, de fecha 27 de setiembre de
2024, emite el siguiente: Acuerdo N° 01-2024-SE-CCO-UNJ por UNANIMIDAD, APROBAR la CONVOCATORIA PUBLICA
para la contratacion de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N* 1057, CAS N* 002-2024-UNJ. Acuerdo N°
02-2024-SE-CCO-UNJ por UNANIMIDAD, APROBAR las BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N* 002-2024-UNJ;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Art. 18, de la Constitucion Politica del Per(, la Ley N" 30220-
Ley Universitaria, a las “Disposiciones para la Constitucion y funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las
Universidades Puablicas en proceso de Constitucién”, aprobada mediante RVM N° 244-2021-MINEDU, modificada con
RVM N° 055-2022-MINEDU y RVM N’ 053-2023-MINEDU, el Estatuto de la UNJ, aprobado mediante Resolucion N* 304-
2020-CO-UNJ, de fecha 29 de setiembre de 2020 y;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la CONVOCATORIA PUBLICA para la contratacion de personal bajo el régimen
del Decreto Legislativo N" 1057, CAS N 002-2024-UNJ.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS CAS N° 002-2024-UNJ. Que consta de veinticuatro (24) folios la misma que forma parte de la presente
Resolucion y sus anexos conforme al siguiente detalle;

Anexo N 1 SOLICITUD DE INSCRIPCION

Anexo N* 2 DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILIDAD VIGENTE SEGUN RNSSC

Anexo N 3 DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Anexo N* 4 DECLARACION JURADA (NEPOTISMO)

Anexo N 5 DECLARACION JURADA (Antecedentes policiales, judiciales y gozar de buena salud fisica y mental)
Anexo N’ 6 DECLARACION JURADA de afiliacion al régimen previsional.

Anexo N 7 PERFILES DE PUESTOS CONVOCADOS CAS N* 002-2024/UNJ

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Resolucion, al Comité de Seleccién, encargada
de llevar a delante el proceso de seleccion CAS N* 002-2024-UNJ.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER, el cumplimiento de la presente Resolucion a todas las dependencias de la
Universidad Nacional de Jaén, conforme a Ley.

ARTICULO QUINTO.- DISPONER _EA"P LICACION de las BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° 002-2024-UNJ, en el portal del Estado Peruano Talento Pera (SERVIR) y en el
portal Web Institucional de la Uni ersidad Nacional de Jaén www.unj.edu.pe

/_~REGISTRESE, comumim_;gg/‘g}

JUAN DE DIOS/LARICO PACO
~ PRESIDENTE

DISTRIBUCION: VPA VPI.DIGA RRHH.OTI Arch. 2028
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS -
CAS N° 002-2024-UNJ

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objeto

La Universidad Nacional de Jaén requiere seleccionar y contratar, personal idéneo regido bajo el regimen de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, que permite la contratacién de personal por necesidad
temporal, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N°002-2024-UNJ correspondiente a Plazas
Desiertas, Plazas por Renuncia, Plazas por Suplencia, Plazas Nuevas; por lo que, se requiere contar con
CINCUENTA Y UNO (51) personas entre auxiliares, técnicos, profesionales, analistas y especialistas, que retina
los requisitos minimos y cumpla con el perfil establecido para ocupar los puestos vacantes.

1.2 Base Legal

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057 - Ley de Deportistas de Alto Nivel

Ley N 30057 - Ley del Servicio Civil

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

j aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

8 Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y précticas profesionales como experiencia laboral y modifica
el Decreto Legislativo N° 1401.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

10  Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-
2019-DE.

11 Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes Laborales del Sector
Publico.

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

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

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

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

b 16 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento

Administrativo General.

17 Decreto Supremo N° 311-2022-EF, que aprueba el incremento mensual de los servidores, directivos y funcionarios de los
regimenes de los Decretos Legislativos N° 728 y N° 1057, asi como de las leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091; y dicta
criterios y disposiciones necesarias para su implementacion.

18  Decreto Supremo N° 313-2023-EF, que aprueba el incremento mensual de los servidores, directivos y funcionarios de los

regimenes de los Decretos Legislativos N° 728, N° 1057 y Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091; y dicta criterios y
disposiciones necesarias para su implementacion.

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

20  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva “Elaboracién y aprobacién de
perfiles en el sector publico”.

21 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion, la “Guia para la elaboracion de
perfiles en el sector plblico”.

22 Resolucion N° 304-2020-CO-UNJ, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de Jaén.

23 Resolucion N° 337-2020-CO-UNJ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad
Nacional de Jaén.

24  Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

25  Ley 27817 Ley del Codigo de Etica de los funcionarios Piblicos

26 Ley 29607 Ley de Simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales

27  Las demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.

1.3 Entidad convocante y organo responsable

La Universidad Nacional de Jaén realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 002-2024-UNJ, por lo que,
la conduccién del presente proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Comision de
Seleccién y la Unidad de Recursos Humanos.

1.4 Perfil del puesto

Los requisitos correspondientes al presente proceso de CAS N° 002-2024-UNJ se encuentran
detallados en el Anexo formato de Perfil del puesto.

1.5 Nuamero de posiciones a convocarse
Se convoca CINCUENTA Y UNO (51) plazas vacantes de auxiliares, asistentes, técnicos,
profesionales, analistas y especialistas, para las dependencias de la Universidad Nacional de Jaén.
1.6 Condiciones del puesto

Conforme ala Ley N° 31954 “Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2024”; la
Universidad Nacional de Jaén lanza a convocatoria las siguientes plazas:

POSICI | CODIGO . :
CODIGO ONES | AIRHSP NOMBRE DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA REMUNERACION CONDICION
1 1 0689 | ESPECIALISTA VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION S/4,000.00 PZ DESIERTAS
DIRECCION GENERAL DE
2 1 0001 | ABOGADO ADMINISTRACION S/4,000.00 o AR
DIRECCION GENERAL DE
3 1 0712 | ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION ADMINISTRACION S/4,000.00 PZ DESIERTAS
4 1 1029 | ESPECIALISTA LEGAL DEFENSORIA UNIVERSITARIA S/4,000.00
PZ DESIERTAS
5 1 1029 | ESPECIALISTA LEGAL OFICINA DE ASESORIA JURIDICA S/4,000.00 P7 DESIERTAS
6 1 | 545 |GESTORDELACALIDADDESOFTWARE | OrICINA DE ECNOLOGIADELA SS9 | oF BESERTAS
ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE
7 1 3190 | \NFORMACION Il UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS $/4,000.00 P7 DESIERTAS
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8 1 3794 | ANALISTA PROGRAMADOS DE SISTEMAS %?SQGA%%SCNOLOG'A DELA $/3,500.00
PZ DESIERTAS
9 1 0001 |ABOGADO TRIBUNAL DE HONOR SIA00000 | o oo
ESPECIALISTA EN GOBIERNO :
10 1 0689 | ELECTRONICOY TRANSFORMACION ggﬂg%ﬁgg%?;iﬁﬁ%’gmws $/4,000.00
DIGITAL PZ DESIERTAS
11 1 1874 | SECRETARIAIO DIRECCION DE GESTION ACADEMICA /250000 | PZ DESIERTAS
12 1 5285 | ASISTENTE EN PLANILLAS UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS /280000 | PZ DESIERTAS
13 1 0222 | ASISTENTE LEGAL OFICINA DE ASESORIA JURIDICA LT T T (R ————
14 1 0222 | ASISTENTE LEGAL SECRETARIA GENERAL SIB00000 | ool sEEiERTAS
% 1 stz | TECNICO EN LABORATORIO - SUELOS, DEPARTAMENTO AGADEMICO DE U
PAVIMENTOS Y GEOTECNIA INGENIERIA CIVIL P PZ DESIERTAS
~ . , DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
15 1 2131 | TECNICO DE LABORATORIO- BIOLOGIA | DEPARTAMENTO ACADEICO DE SI280000 | oo
. p DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
17 1 2131 | TECNICO DE LABORATORIO - QUIMICA el b nses des SI280000 | L oo
! , f o DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
18 : 2131 | TECNICO DE LABORATORIO - FISICA bl b s SI280000 | o oo
" 1 p13 | TECNICO DE LABORATORIO ANATOMIA | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE et
FISIOLOGIA TECNOLOGIA MEDICA o0 PZ DESIERTAS
. 1 o131 | TECNICO DE LABORATORIO DE ENSAYOY | DEPARTAMENTO ACADMEICO DE e
RESISTENCIA MATERIALES INGENIERIA CIVIL Sk P7 DESIERTAS
/ \
. DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
2/{ | 2131 | TEC. LAB SILVICULTURA st S - SI280000 | L oeera
1 1545 | NUTRICIONISTA BENESTAR UNIVERSITARIO /350000 | PZ DESIERTAS
ADMINISTADOR DE SERICIOS OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA
L 3190 | INFORMATICOS | INFORMACION $/4,000.00 T —
; DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
1 2131 | TECNICO EN LABORATORIO INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA SI280000 | o) RENUNCIAS
1 2314 | VIGILANTE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES #180000 | prRENUNGIAS
1 1971 | TECNICO ADMINISTRATIVO I UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS SI280000 | ol
1 0689 | ESPECIALISTA EN GESTIONAMBIENTAL | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES SIA00000 | ool e
DIRECCION DE BIENESTAR
28 1 0676 | ENFERMERA/O i ST T ——
PRESIDENCIA COMISION
29 1 0155 | ASESOR TECNICO Hisdialaicl 6,000.00 PZ VACANTE
30 1 0165 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION 2:800.00 PZ NUEVAS
31 1 0165 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASESORIA JURIDICA 2,800.00 PZ NUEVAS
32 1 1874 | SECRETARIAIO ESCUELA DE POST GRADO 2,500.00 g
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B | 1| 09| ECOMNICACIONES NFORMACION W00 T b7 nyEvas
3 | 1 | 0165 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO el 2,800.00 _
3 1 | 3263 |TECNICOEN REDES e 2,500.00 o
36 1 1874 | SECRETARIAIO ﬁfé‘é’,féﬁuf TSII;:LTSS'II%II\,IAASLELEMNETARIAS e PZ NUEVAS
37 1 0165 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ggggg&%’ro% il oo 2,800.00 PZ NUEVAS
L i | oo |ESPECALSTAENINCUBADORAS DE DRECCION DE INCUBADORAS DE oo et
39 1| 2280 |TRABAJADOR DE LIMPIEZA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 1,800.00 PZ NUEVAS
10 1| 3614 |AUXILIAR DE ARCHIVO SECRETARIA GENERAL 1,800.00 PZ NUEVAS
# 1 214 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 25000 | oo ool ENCIAS
2 1 245 | TECNICO ADMINISTRATIVO I OFICINA CENTRAL DE ADMISION 140000 | oo coLENCIAS
4 1 249 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO o e e L S
14 1 6 (e A DS P UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES | 300000 | o ¢ 1on ENCIAS
4 | 1 | 257 |SECRETARIMO ADMNSTRACON 1400001 b7 supLENCIAS
46 1 262 | SECRETARIAIO MESA DE PARTES 7 T
47 1 2972 | TESORERO I e tonsiitl (07 R ———
8 | 1 263 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO U R B —
([ [ = e
50 1 275 | TECNICO EN BIBLIOTECA || OFICINA DE BIBLIOTECA CENTRAL 1,400.00 PZ SUPLENCIAS
51 1 277 | ASESORI Vi el 300000 | b7 SUPLENCIAS

i
Nt

b
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(*) Las remuneraciones mensuales son deducibles de los impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda
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1.7 Modalidad de trabajo

e

Q. A
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En la Universidad Nacional de Jaén, se establece la siguiente modalidad de trabajo:
Presencial: Implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de frabaje.

CAPITULO I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

Cronograma detallado y etapas del proceso de seleccion

El proceso de seleccion CAS N° 002-2024-UNJ (en adelante “proceso”) para contratar personal
auxiliar, técnicos, profesionales, analistas y especialistas, se rige por el cronograma y etapas del
proceso publicado en el portal institucional de UNJ (www.unj.edu.pe).

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

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales
y totales, ademas de los comunicados que se emitan a través de la pagina web institucional.

c) Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion quienes
hayan calificado en la evaluacién previa.

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

e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial. Las cuales podran ser
reprogramadas por causas debidamente justificadas.

Aprobacion de las Bases 27.09.20 Cosmn rganizadora

= Publicacion y Difusion en la pagina web institucional
de la UNJ https://iwww.UNJ.edu.pe

Publicacion de la convocatoria en el Portal Unidad de Recursos
Talento Pert — SERVIR Humanos
Desde el 30.09.2024
hasta el 11.10.2024
Publicacion y difusion de la Convocatoria
= Publicacion en el Sistema de Difusion de Ofertas _ ;
Laborales y Practicas del Sector Pdblico — Talento Desde el 30.09.2024 | Oficina de Tecnologias
Pert: https://talentoperu.servir.gob.pe/ hasta el 11.10.2024 de InfgnT'Tamon

Presentacion de expedientes de manera fisica en
Mesa de Partes: Local Administrativo de Ia
Universidad Nacional de Jaén, ubicado en la
carretera Jaén San Ignacio Km 24 Sector Yanuyacu.

14.10.2024 al 15.10.2024
(desde las 08:00 hasta las
15:30 horas)

Mesa de Partes

Evaluacion curricular.

18 al 22.10.2024

Comisién de
Seleccién

@ CONTACTO

914340542

personal@unj.edu.pe

e EMAIL

0 DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu
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Publicacién de resultados de la evaluacién curricular, 23.10.2024 Unidad de Recursos
en el portal institucional www.UNJ.edu.pe Humanos
Oficina de Tecnologias
de Informacion OTI
Presentacion de impugnaciones al resultado de la 24.10.2024
evaluacion curricular. (desde las 08:00 hasta las | Mesa de Partes
15:30 horas)
La absqluci()n de impugnaciones al resultado de la 25.10.2024
Sll:!]uacmn curricular publicada en la pagina web de la (desde las 08:00 hasta las g:lr:;l%r;‘ de
; 15:30 horas)
Entrevista personal. Del 28/10/2024 al Comision
31/10/2024
Publicacion de cuadro de méritos y declaracion de 04.11.2024 Unidad de Recursos
ganadores en el portal institucional Humanos
www.unj.edu.pe Oficina de Tecnologias
de Informacion OTI
Inicio de prestacion de servicios. Suscripcion y 05.11.2024 Unidad de Recursos
registro del contrato. Suscripcién de contrato Humanos
hasta 05 dias habiles
Humanos

2.2 Comité de Seleccion
a) Obligaciones y atribuciones
e Aplicar las Bases y Cronograma del Concurso Publico de Méritos.
o Cumplir y hacer cumplir las Bases del Concurso Publico de Méritos.
» Verificar que cada expediente retina los requisitos establecidos.
o Evaluar el curriculum vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de evaluacion establecidos en las presentes bases.
o Realizar la entrevista personal a los postulantes segun el cronograma establecido.
» Solicitar apoyo legal, académico o administrativo en caso sea necesario.
 Elaborar, aprobar y suscribir las actas de las etapas de evaluacién curricular y de la entrevista personal, dichos
resultados se publicaran en la pagina web de la universidad.
" il e Elevar ala Unidad de Recursos Humanos, el expediente con el Resultado Final documentado del proceso.
« Resolver los recursos de reconsideracion y cualquier controversia vinculada con lo regulado en las bases, situacion
no prevista o interpretacion de las mismas, que se suscite o se requiera durante el proceso de seleccion hasta su
L culminacion.
b) Conformacién: esta comision esta aprobada con Resolucion Presidencial N® 141-2024-P-CO-UNJ

e Jefe de la Unidad de Recursos Humanos (presidente).
o Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica (miembro).
o Jefe de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad (miembro)

Suplentes:
o Jefe de Direccion General de Administracién(suplente).
o Jefe de la Unidad de Abastecimiento (miembro).(suplente).
o Jefe de la Unidad Ejecutora de Inversiones (suplente)
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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. Los miembros suplentes tnicamente asumiran el cargo en ausencia de algin
miembro titular y/o cuando éste sea necesario.

c) Abstenciones
Conforme al Articulo 99 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por D.S. N.° 004-2019-JUS, la autoridad que tenga facultad resolutiva o cuyas opiniones sobre
el fondo del 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 conyuge, conviviente, o algun 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 Seleccion aplica respecto al postulante que genera la causal. El tramite de la
abstencion 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.

2.3 Procedimiento de Contratacion

El procedimiento de contratacion de personal bajo la modalidad CAS N°002-2024, 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.

231  Fase Preparatoria
a) Los érganos, unidades orgénicas y programas solicitantes remiten sus requerimientos de contratacion a la Unidad de
Recursos Humanos, previamente aprobados por el Director General de Administracion y en el que se debera 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/IGDSRH “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:
- Brinda acompafiamiento técnico a los 6rganos o unidades organicas en la elaboracion de propuestas de perfiles de
cargos estructurales y/o puestos.
- Revisa los perfiles de cargos estructurales y/o puestos remitidos por los 6rganos o unidades organicas, a efectos de
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asegurar que los perfiles dispongan informacién, y aplica los ajustes correspondientes, atendiendo los lineamientos
establecidos en la normativa vigente.

- Valida el perfil del puesto en base al requerimiento del area usuaria, considerando coherencia, consistencia y
pertenencia, de conformidad con la metodologia aprobada por SERVIR.

c) De cumplir los requisitos antes sefalados, la URH, remite el requerimiento al Servicio Nacional del Empleo del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, para su difusion.

d) Elrequerimiento de contratacion, debe contener la siguiente informacion:
- Descripcion del servicio.
- Justificacién de la necesidad de contratacion.
- Cantidad de servidores a contratar.
- Plazo del servicio.
- Monto de los ingresos por la contraprestacion del servicio.

232 Fase de Convocatoria

a) La aprobacion de la convocatoria del concurso publico, sera mediante acto resolutivo u otro documento en el que
se exprese de manera indubitable la voluntad de aprobacién, previo informe de la URH.
/ b) La convocatoria incluye el cronograma, las etapas del Proceso CAS N° 002-2024, 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.

c) La Unidad de Recursos Humanos, es la responsable de publicar la convocatoria, a través de los siguientes medios
de difusion:

d) Portal institucional de la UNJ (www.unj.edu.pe), asi como mediante un aviso en un lugar accesible y visible al plblico.

e) Aplicativo informético de registro y difusion 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/)

23.3  Fase de Seleccion

a) Toda la fase de seleccion esta a cargo del Comité de Seleccion.

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

c) La fase de seleccion comprende la evaluacion objetiva del postulante relacionado con las necesidades del servicio,

garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

234  Fase de suscripcion y registro de contrato
Se realizara de acorde a lo establecido en el numeral 2.1. de las presentes bases.
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2.4 Descripcion del proceso y su modalidad

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter
eliminatorio, segun se describe a continuacién:

Postulacién y presentacion

Recepcion de Hoja de Vida en la

1 de Hoja de Vida No tiene puntaje No tiene puntaje :
Estlarrier Tk Unidad de Recursos Humanos
2 | Evaluacién curricular 38.00 50.00 LARCEEIN (Ge: I3 HsurmnjE

sustentatoria de los postulantes.

Orientada a analizar la experiencia
en el perfil del puesto y profundizar
3 Entrevista personal 32.00 50.00 aspectos de la motivaciéon y
habilidades del/la postulante en
relacion con el perfil del puesto.

2.5 Forma de presentacion y ejecucion

a) La presentacion de Hoja de Vida documentada se realizara de forma presencial en las fechas
indicadas en el cronograma.

b) La presentacion del Anexo N° 01 “Formato de Hoja de Vida®, declaraciones juradas y
documentacion sustentatoria del cumplimiento de los requisitos minimos y condicién necesaria para
el otorgamiento de bonificaciones adicionales, se realizard de manera presencial siempre y cuando
sean presentados en el plazo establecido en el cronograma.

c) La entrevista personal se ejecutaré de manera presencial, la fecha y horario de esta etapa sera
comunicado en el portal institucional de la Universidad Nacional de Jaén.

d) Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser enviadas al
siguiente correo electrénico: convocatorias. www.unj.edu.pe

e) Presentar los formatos siguientes:

1. Anexo N° 01: Formato de Hoja de Vida

2. Copia simple de DNI (Obligatorio)

3. Fotocopia simple de los documentos que sustentan en el Anexo N° 01 registrada (formacion
académica, colegiatura, habilitacion profesional, capacitaciones, conocimientos, experiencias,
etc.)

Anexo N° 02: Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segun RNSDD.

Anexo N° 03: Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.

Anexo N° 04: Declaracion jurada de Nepotismo (D.S. N° 034-2005-PCM.)

Anexo N° 05: Declaracion jurada de antecedentes policiales, judiciales y de buena salud.
Anexo N° 07: Declaracion jurada de afiliacién al régimen de previsiones

f) El postulante presentara la documentacién en copia simple legible en el orden que sefiala el formato

del Anexo N° 01 Formato de Hoja de Vida. Dicha informacion debera satisfacer todos los requisitos
indicados en el perfil del puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

0o ~N O
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En el contenido del Anexo N° 01, el postulante debera sefialar el N° de folio que contiene la
documentacién que sustente el requisito sefialado en el perfil del puesto.

NOTA: La presentacion de la documentacion sustentatoria fedateada se realizaré en el orden que
sefiala el Formato del Anexo N° 01 Formato de Hoja de Vida en caso resulte ganador del
Proceso de Seleccion CAS N° 002-2024-UNJ.

g) Ladocumentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 01, 02, 03, 04, 05, 06 y
07), debera estar debidamente FIRMADA, CON HUELLA DIGITAL y FOLIADA en nimero,
comenzando por el ultimo documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya
foliadas, tampoco se debera utilizar a continuacion de la numeracién para cada folio, letras del
abecedario o cifras como 1°, 12, 1B, 1 Bis, etc. De no encontrarse los documentos con firma, con
huella digital y foliada de acuerdo a lo indicado y de encontrarse documentos foliados con lapiz, no
foliados y/o rectificados, el postulante quedara DESCALIFICADO del presente proceso de

seleccién.
e
Modelo de Foliacién: = I S S > 92
7 CRRRR P »| o3
...T._ ....................... » 04

h) Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad — DNI, caso contrario el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

i) La recepcion de las Hojas de Vida documentada se presentara en un sobre cerrado y fijado en
folder, en el horario y fecha establecida segun cronograma y estara dirigido a la UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN, Carretera Jaen San Ignacio Km 24- Sector Yanuyacu — Jaén; cabe
mencionar que la recepcion se realizara en mesa de partes de la universidad, conforme al siguiente
detalle:

Sefiores:
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN
Comisién de Seleccion CAS ’

PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2024-UNJ.
APElIADS, Y NOMIDIES:........ooinnmnarincnsssmmsnossosnesossisns sssspssssssssmaiteisss sres essemsonans os ssmmsmasmns e asmss e s s sas s s st
NAUE DN s oottt oo b e e e T o A et e S T O e B A
DOMICINOZ: sssmeassns b ivmpumistatoriommmmbin s sommdedinsssmrvensi sss musri et o eaduas s s e s s S e b S o
N 0 CRIUIAT: resmsmmmsss e amamsssessmersss o0 oo R o S S s S P T SO e e v s
ERBEE .oesonoemarmor iommnsmsammsmmssmsnsnanssnsesmarsnesne \COTGOIRIRHSP: .. ..coonsoiimsesiiios it e R s S s
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2.6 Evaluaciones y criterios de evaluacion

2.61 Registro de postulacion

a) Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso, deberan
presentar su Hoja de Vida documentada en la fecha indicada en el cronograma.

b)  Criterios de calificacion: Los/las postulantes seran los tnicos responsables de la
informacion presentada para participar en el presente proceso los cuales tienen caracter de
declaracion jurada y sera sujeta a fiscalizacion posterior.

El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos, los mismos que
deberan ser presentados al momento de la presentacion de documentos.

¢) IMPORTANTE
> Ellla postulante sera responsable de los datos consignados, los mismos que tienen

caracter de declaracion jurada siendo el/la postulante el unico responsable de la
/ informacion consignada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a
cabo la UNJ; en caso la informacién registrada sea falsa, la entidad se reserva el
derecho de realizar las acciones legales correspondientes.
> Silos/las postulantes son Licenciados/as de las Fuerzas Armadas deberan consignar la
informacion en el Anexo N° 01 “Formato de Hoja de Vida” con la finalidad de obtener
la bonificacion correspondiente.
> Si los/las postulantes se encuentran inscritos/as en el Registro Nacional de la Persona
con Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad - CONADIS deberan declarar esta condicién en el Anexo N° 01 “Formato de
Hoja de Vida” con la finalidad de obtener la bonificacién correspondiente, asimismo, de
ser el caso, deberan detallar los ajustes razonables requeridos para realizar las
acciones correspondientes en el desarrollo del proceso.
. > Siellla postulante es Deportista Calificado de Alto Nivel deberé declarar en el Anexo N°
' 01 “Formato de Hoja de Vida.
; i > Por otro lado, la informacion declarada sobre formacion académica, experiencia general y

/\ li' / especifica y cursos/especializacion, seran validados en la etapa de evaluacion
gl curricular; en ese sentido, se debera presentar la informacion sustentatoria

correspondiente, los mismos que deben haber concluido a la fecha de postulacion.

2.6.2 Evaluacion Curricular

/1 a) Ejecucion: Se evaluard el Anexo N°01 “Formato Hoja de Vida" y la
documentacién presentada por los/las postulantes a fin de verificar el cumplimiento
de los requisitos de formacion académica, cursos y/o programas de especializacion y/o
diplomados, tiempo de experiencia laboral (general, especifica, en el sector publico,
nivel minimo requerido). Asimismo, se realizara la verificacion de la documentacion
sustentatoria que acredite el otorgamiento de bonificacion por ser Licenciados/as de las
Fuerzas Armadas, persona con discapacidad, asi como la condicion de deportista
calificado de alto nivel declarado en el Anexo N°01
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> Documentos a presentar: la presentacion del Anexo N°01 “Formato Hoja de Vida”,
declaraciones juradas y documentacion sustentatoria del cumplimiento de los
requisitos minimos y condicion necesaria para el otorgamiento de bonificaciones
adicionales

> Los/las postulantes deben presentar la documentacion sustentatoria en copias simples

legible y foliada, ordenada de acuerdo a los requisitos minimos y obligatorios,

considerando el siguiente orden:

1. Anexo N° 01: Formato de Hoja de Vida

2. Copia simple de DNI

3. Fotocopia simple legible de los documentos que sustentan en el Anexo N° 01
registrada (formacion académica, colegiatura, habilitacion profesional,
capacitaciones, conocimientos, experiencia laboral, etc.)

4. Anexo N° 02: Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segun
RNSDD.

5. Anexo N° 03: Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos.

6. Anexo N° 04: Declaracion jurada de nepotismo (D.S. N° 034-2005-PCM.)

7. Anexo N° 05: Declaracion jurada de antecedentes policiales, judiciales y de
buena salud

8. Anexo N° 06: Declaracion jurada de afiliacion al régimen de previsiones.

Los anexos ylo declaraciones juradas, deberén estar debidamente,

diligenciadas, firmados y con la huella digital legible, caso contrario el/la
postulante obtendra la condicion de DESCALIFICADO(A).

[\ b) Criterios de Calificacion y tabla de puntuacion
! Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberan sustentar los

requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales seran calificados en
funcion a lo descrito en el formato “Criterios de evaluacion curricular”, segun lo
siguiente:
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b1 Licenciado de las
! Fuerzas Armadas

condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya
cumplido el servicio militar.

b.2 | Discapacidad Documento que acredite discapacidad, emitido por el CONADIS.

b3 Deportista Calificado Documento emitido por la autoridad competente que acredite la
™ | de Alto Nivel condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel.

Copia de documento que acredite la condicion de egresado, titulo
b4 | Formacion Académica | profesional técnico, grado de bachiller, titulo profesional
universitario, egresado de maestria y grado de magister.

— Constancias, certificados, contratos de trabajo, boletas de pago
de remuneraciones o recibos por honorarios.

— En caso de érdenes de servicio, obligatoriamente deben
adjuntar la conformidad de servicios y/o recibos por honorarios.

b.5 | Experiencia Profesional

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ contacto © EMaL © orreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

LUV 14




N‘ UNIVERSIDAD
: NACIONAL DE JAEN

Los certificados de trabajo

Unidad de Recursos Humanos

Los documentos que sustentan la experiencia laboral deben
sefialar (fecha de inicio y fin o el tiempo que ha laborado o el
tiempo de servicio prestado), del mismo modo debe sefialar el
cargo o funcion desarrollada.

El tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha en que
ellla postulante obtenga la condicion de egresado. Para validar
dicha experiencia, deberd presentar la constancia de
egresado o algiin documento que acredite desde cuando
obtuvo dicha condicién, en caso de no presentar la constancia
de egresado o documento similar, la experiencia se
contabilizara a partir de la fecha de obtencion del grado y/o
titulo. Para efectos del calculo de tiempo de experiencia, en los
casos que los/as postulantes hayan laborado en dos o mas
instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera
contabilizado una sola vez.

Colegiatura/Habilitacion

En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o
habilitacion profesional vigente al momento de la postulacién, esta
podra ser acreditada con el certificado de habilidad vigente y
diploma profesional, sujeto a fiscalizacién posterior.

b.7

Cursos y programas de
especializacion

Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o
programas de especializacion, estos estudios deben estar en
condicién de concluidos a la fecha de postulacién y
necesariamente debe sefialar la cantidad de horas, solo se
consideran los documentos que tengan una antigiledad de 05
afos a la fecha de postulacion.

Los cursos deberan estar referidas a lo sefialado en el perfil de
puesto. En casos algunos de los cursos solicitados, hayan sido
llevados dentro de alguna especializacion o diplomado, es
responsabilidad del postulante detallar la temética especifica
que valide el cumplimiento del perfil.

Los programas de especializacion y/o diplomados deberan tener
una duracion minima de noventa (90) horas y si son organizados
por disposicion de un ente rector, se podra considerar como
minimo ochenta (80) horas; asimismo, las constancias y/o
certificados deberan acreditar como minimo (08) horas.

De poseer estudios de maestria o doctorado en la materia
solicitada por el perfil, en el caso de que estos no hayan
concluido, o cuenten con la condicién de egresado, podran ser
considerados para el cumplimiento de los requisitos, siempre y
cuando el postulante presente el documento donde se evidencie
el nimero de horas; y las asignaturas estén referidas a los
cursos y capacitaciones solicitadas.
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TABLA DE CALIFICACION PARA LA EVALUACION CURRICULAR

A) PROFESIONAL ESPECIALISTA

“CURRICULUM VITAE

A. Formacion académica
« Titulo Profesional 18
« Egresado de maestria 19 20
« Grado de maestria 20

B. Capacitaciones en el Area
« 2.0 puntos por especializacion.
« 1.5 puntos por diplomado. 6 10

« 1.0 punto por cada curso.
Es indispensable obtener el puntaje minimo.

C. Experiencia Laboral.

« Experiencia General, més de 05 afios: 05 puntos
0 01 afio adicional establecido en el perfil del puesto

« Experiencia especifica A, minimo 03 afios: 04 puntos 14 20

« Experiencia especifica B, minimo 02 arios: 03 puntos

« Experiencia especifica C, minimo 01 afios: 02 puntos
Se incrementara 02 punto por cada afio completo adicional
de experiencia especifica A (méximo 6 puntos). Las
fracciones de afio no se toman en cuenta.

@ CONTACTO O EMAIL 9 DIRECCION
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B) PERSONAL DE APOYO(BACHILLER — TECNICO)

TR

% CRITERIOS

CURRICULUM VITAE l 38 50

A. Formacion académica
« Bachiller 18 20
« Titulo Profesional Tecnico 20

B. Capacitaciones en el Area
¢ 2.0 puntos por especializacion
+ 1.5 puntos por diplomado 6 10

« 1.0 punto por cada curso.
Es indispensable obtener el puntaje minimo.

C. Experiencia Laboral.

« Experiencia General, minimo 03 afios: 05 puntos
0 01 afio adicional establecido en el perfil del puesto

« Experiencia especifica A, minimo 02 afios: 04 puntos

« Experiencia especifica B, minimo 01 afio: 03 puntos

« Experiencia especifica C, minimo 01 afios: 02 puntos
Se incrementara 02 punto por cada afio completo adicional
de experiencia especifica A (maximo 6 puntos). Las
fracciones de afio no se toman en cuenta.

14 2

C) PERSONAL AUXILIAR (EDUCACION SECUNDARIA)

CRITER[OS

“CURRICULUM VITAE
A. Formacion académica

e Secundaria completa. 18 18

B. Capacitaciones en el Area
« 2.0 puntos por curso. 6 12
Es indispensable obtener el puntaje minimo

C. Experiencia Laboral
« Experiencia General, minimo 03 afios: 07 puntos
o 01 afio adicional establecido en el perfil del puesto 14 20
« Experiencia especifica A, minimo 02 afios: 07 puntos
Se incrementara 02 punto por cada afio completo adicional de
experiencia especifica A (maximo 6 puntos). Las fracciones de
afo no se toman en cuenta.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales
y précticas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”, se
considerara como experiencia laboral:

Las practicas preprofesionales serviran como experiencia laboral siempre y cuando se
acredite la veracidad y se haya realizado antes de tener la condicion de egresado. Las
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practicas profesionales son las que realizan los egresados por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses.

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

La bonificacién de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignarda, conforme al articulo 7
del reglamento de la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que
establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracién publica, siempre que el
perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicién de deportista y cuando
ella postulante haya obtenido la condicion “califica” en la evaluacion curricular.

c) Publicacién: Los/las postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio, seran
convocados a la siguiente etapa del proceso (entrevista personal).

d) IMPORTANTE
> Ella postulante sera responsable de la informacién consignada en el Anexo N° 01

‘Formato de Hoja de Vida’, el cual tiene caracter de declaracion jurada y la
documentacién presentada que estara sujeta a fiscalizacion posterior.

> En atencion a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el
caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la postulante debera
adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos.

» Los puntajes minimos en los criterios de capacitacion y la experiencia laboral minima en
el area deben cumplirse, caso contrario el postulante sera declarado NO APTO(A)

» Se sugiere no presentar documentacion adicional el cual no pide en las bases y/o perfil
de puesto, esta documentacién no sera considerado para su calificacion.

2.6.3  Entrevista Personal
Ejecucion: Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de la motivacion y habilidades del/la postulante en relacion con el perfil del puesto,

participan de esta evaluacion todos los/as postulantes considerados Aprobados/as en las
evaluaciones anteriores.

El procedimiento para la ejecucion de la entrevista personal, serd comunicado en el portal
institucional y se realizara de manera presencial. Esta etapa estara a cargo del Comision de
Seleccion, por ello es necesario que ellla postulante verifique la fecha y horario publicado
en el portal de la institucién.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado en
el rol de entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, no podra
participar en la entrevista personal.

a) Criterios de Calificacion

Los/las postulantes entrevistados deberan tener una puntuacién minima aprobatoria de
treinta y dos (32.00) puntos y méxima de cincuenta (50.00) para ser considerados en €l
cuadro de mérito publicado segun cronograma:
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e

e _ PUNTAJEMINMO  PUNTAE
EVALUACION  APROBATORIO  MAXIMO
Entrevista Personal 32.00 50.00 e
© PUNTAIEMINMO oo
55 APROBATORIO
Criterios para entrevista personal 32.00

Presentacién personal 2.00 4.00
Desenvolvimiento al hablar 4.00 8.00
Conocimiento del puesto al que postula
(Experiencia) 14.00 20.00
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 12.00 18.00

b) Para el item de conocimiento de puesto la comisién invitara a una persona especialista
del area o en su defecto al jefe de area para que nos proporcione un cuestionario de 10
preguntas con sus respuestas el cual servira para que la comisién evaluadora evalué el
item del conocimiento del puesto, minimo 2 a 4 preguntas al azar segiin cuestionario.

c) iMPORTANTE
Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del rol de entrevistas.

2.7 Resultados del proceso

El cuadro de méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que fueron convocados a la entrevista
personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el cual se comunicara la condicion
final obtenida en el proceso.
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La eleccion del/de la postulante idoneo/a para los puestos convocados, sera de acuerdo al puntaje
acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores, incluyendo la
entrevista personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
Evalqacnén e Entrevista =Puntaje NO CORRESPONDE & PunFaJe
Curricular Personal Total Final
Si corresponde Bonificaciona Deportistas Calificados
Evaluacién Entrevista =Puntaje + de Alto Rendimiento (*) este puntaje es sobre la Puntaje
Cunicular (*) Personal Total evaluacion curricular y seraconsiderado al publicar ese Final
+ resultado =
oo} : Si corresponde Bonificacion )
Evaluacién + | Entrevista =Puntaje + ala Persona con Discapacidad (+15%) = | Puntae
Curricular Personal Total Final
Eiclaadin | Envevista e : Si coresponde Bomﬁcaclolggl Personal Licenciado de | Punae
Curricular Personal Total Fuerzas Armadas (+10%) Final
Si coresponde Bonificaciéna la Persona con

Evaluacion Entrevista =Puntaje Discapacidad y al Personal Licenciado de las Puntaje
Curricular ® Personal Total + Fuerzas Armadas (+25%) = Final

(*) De acuerdo a la Ley N°® 27674, la bonificacion correspondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicard en la
etapa de Evaluacion Curricular, de corresponder, pudiendo encontrase enmarcado dentro de los & Niveles establecidos en dicha Ley.

Puntaje Total y Puntaje Final

El Puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de Evaluacién Curricular y Entrevista
Personal. El puntaje final obtenido se calculara considerando dos (02) decimales, de acuerdo a la siguiente
formula:

Puntaje Total = (Evaluacién curricular*0.60) + (Entrevista personal *0.40)

De corresponder, se adicionaran las bonificaciones por su condicion de personal licenciado de las fuerzas armadas
o por razén de discapacidad, al puntaje final.

ﬁ Puntaje Final = puntaje total + (PT*10% FF. AA(segun
corresponda) + (PT*15% Discapacidad)

Criterios de Calificacion

| a) Enlaelaboracion de cuadro de méritos se asignara la bonificacién correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados
en la Etapa de Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la entrevista personal.
b) = Se publicara el cuadro de méritos solo de aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas
las etapas del proceso: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.
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¢) La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado
de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

d) Ella postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacion mas
alta, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como minimo, sera considerado como
“GANADOR/A” de la convocatoria.

e) Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segun cuadro de méritos y
no resulten ganadores, seran considerados como ELEGIBLES.

n  En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion se procedera a
seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista Personal o en su defecto
al puntaje obtenido por el conocimiento al puesto en que postula .

g) Ella postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la informacion requerida
para la suscripcién del contrato en un plazo de hasta cinco (05) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado
no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a €I, se procedera a convocar al primer
ELEGIBLE segun orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

h) La no existencia u omision de reglamentacién contemplada en estas bases se optara por
/ contemplar como base primigenia LEY N° 30057 - LEY DEL SERVICIO CIVIL y el Decreto
Legislativo N° 1057 y su respectivo reglamento.

/ 2.8 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las
/ Fuerzas Armadas o por deportista calificado de Alto Nivel

2.8.1 Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento
Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con

Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto
Nivel a la Administracion Publica, se otorgara a la nota obtenida en la evaluacion
curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Nivel 1 Campeonatos Mundiales y se ubiguen en los cinco 20%

primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados 16%

hivel 2 Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o
que establezcan récord o marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Nivel 3 Sudamericanos y/o Campeonatos  Federados 12%

Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata
0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.
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Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos

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

Nivel 5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o 4%

marcas nacionales.

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

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

2.8.2 Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en
el proceso, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el
puntaje total.

Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

2.8.3 Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

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

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

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

Bonificacién por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+

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

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

2.9 Suscripcion y registro del contrato

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N° 002-2024 - UNJ para
efectos de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo
siguiente:

e La Unidad de Recursos Humanos se comunicara con ellla GANADOR/A, para solicitar la presentacion
de los documentos sustentatorios del Anexo N°01 Formato de Hoja de Vida en copia fedateada
para la suscripcion del contrato, de: Grados o titulos académicos, Colegiatura y/o Habilitacion,
Certificados de Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, Constancia de prestacién de
servicios y otros documentos fedateadas o legalizadas que serviran para acreditar en documentos el
cumplimiento del perfil; a excepcién de la documentacién indicada en el Articulo 5 “Prohibicién de la
exigencia de la documentacion” del Decreto Legislativo N°1246 que aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa, segun corresponda.

e En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o
suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algin
impedimento para contratar con el estado o renuncia posterior, se procedera a llamar al siguiente
postulante segun orden de mérito considerado elegible.

Si durante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las
medidas legales y administrativas que correspondan.

2.10 Situaciones irregulares y consecuencias

a) Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Comision de Seleccion, segin les
corresponda a través del correo electronico: personal@UNJ.edu.pe

b) En caso de que el/la postulante se presente a la evaluacién de entrevista personal fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en la misma y sera DESCALIFICADO/A del
proceso.

¢) En caso que ell la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad
convocante adopte.

d) Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en
iguales condiciones con los demas postulantes.

e) En caso ellla postulante presentara informacién inexacta o incumpla con uno o mas requisitos para
su incorporacion con caracter de declaracion jurada, sera DESCALIFICADO del proceso en
cualquiera de las etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse adjudicado una posicion,
se verifica que ha consignado informacion falsa, sera cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin
perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.

f) La Entidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en las
diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de
informacién secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccién de Datos
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Personales en la Opinion Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién
Consultiva N° 31-2020- JUS/DGTAIPD) indicé que, salvo la informacion calificada como secreta,
reservada o confidencial, la demas informacion que se genere en el proceso es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé que “el
acceso a la informacién estara restringido cuando se requiera informacién personal como la referida
al domicilio, el numero telefénico o el correo electronico de los/las postulantes, ya que esta
informacién no esta vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula.

2.11 Mecanismos de impugnacion

a) Sialgln postulante considerara que la Oficina de Recursos Humanos o el Comité de Seleccion hayan
emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar ante dicho 6rgano un recurso de reconsideracion o apelacion para su resolucion o traslado - al
Tribunal del Servicio Civil segun corresponda.

b) El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un
plazo de hasta (10) dias hébiles, de presentado el recurso formulado.

c) Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro de los quince (15) dias
habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye el
; proceso (publicacién del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se
/ impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso 0
cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del proceso. La
interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de

vinculacion.

. CAPITULO 1l
DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
34 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion o no se
cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.

b) Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 70 puntos.

3.2 Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la UNJ:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por asuntos institucionales no previstos.
c) Otras razones debidamente justificadas.

Jaén, setiembre del 2024
LA COMISION

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro @ AL @ DirecCIoN
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ﬁ LN UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

ANEXO N° 01
SOLICITUD DE INSCRIPCION
Sefior:
Presidente de la Comision Evaluadora para el PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL, CAS N° 002-2024/UNJ:

YO o bnnmi s SR e R s s e e e identficaderean

DNI N onmsmnmamimmns ;eomdemidilio BN saacs s Sh i pimag L T S A e L R el
distrito de ......oeeieiiie ADTOVINCIAIR L i b i o ot A b el s
departamento de ..........coovvvveieiiiei i

Mediante |a presente solicito se me considere participar en el Proceso de seleccion de personal bajo la Modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS N° 002-2024/UNJ:
Caodigo 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, ...... B o oo mpindiisivne del 2024

.. Adjunto Copia DNI (simple)
Fotocopia simple de los documentos que sustentan en el Anexo N° 01 registrada (formacion académica,
colegiatura, habilitacion profesional, capacitaciones, conocimientos, experiencias, etc.)

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacio © evaL © oireccion
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UNIVERSIDAD :
Q LJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILIDAD VIGENTE SEGUN RNSSC

POr 12 PrESENtE,  Y0..iiiiiiii ittt e e e e , identificado/a con DNI N°
., declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES — RNSSC (%)

Apellidos y nombres:
DNI:

Firma Huella Dactilar

(*) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE - Formalizan aprobacion de la *Directiva que regula el
funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles”.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracio © eval ) DiReceion
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por - 18 DIEBEIMIE, W0 ussrmussvssissommmmnivammensssssmsmsioss suxes s undsaxaes ssssass s omanorssreast w4 , identificado/a con DNI N°
........................................ , 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 inscripcién del suscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios creado por Ley N°® 28970.

Apellidos y nombres:
DNI:

Firma Huella Dactilar

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © EmalL € omrEeccion
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if LNJ ::gg:ﬂfgg JAEN Unidad de Recursos Humanos
ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA
(NEPOTISMO)
Yo, , identificado(a) con DNI N° postulante en el
proceso de seleccion N° , DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o union
de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad Organica a la que corresponde el puesto al cual
postulo, la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de Administracion y/o la Alta Direccion de la entidad.

Si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o union de
hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad Orgénica a la que corresponde el puesto al cual postulo,
la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de Administracion y/o la Alta Direccion de la entidad.

En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefale lo siguiente:

e El nombre de la persona con la que es |
pariente o tiene vinculo de afinidad,
conyugal, de convivencia 0 union de
hecho, en la entidad.

e Cargo que ocupa la persona con la que
es pariente o tiene vinculo de afinidad, |
conyugal, de convivencia o unién de
hecho, en la entidad.

e El grado de parentesco con la persona | .
hasta el cuarto grado de consanguinidad, 5
segundo de afinidad, o si es conyuge, | 1

conviviente o union de hecho. 1

/ Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracion Jurada.

JEON,. v vmnns, B iaumiarssdssimsnmedasios de 20.......

Apellidos y nombres:
DN

Firma

Huella Dactilar

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacto © AL © orreccion
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ﬁ LNJ- ﬂ:}z‘{gﬁﬂfﬁg JAEN Unidad de Recursos Humanos
Anexo N° 05
DECLARACION JURADA

(Antecedentes Policiales y Judiciales, y gozar de buena salud fisica y mental)

Yo, (nombres y apellidos)...........ooeiiuiiiiiiiiiiii i T | B N ——————— y
con domicilio en (calle/jiron/avenida, distrito, provincia,
AL PATIRAINENNOY. .- i wiiniisiss 65 S5 85048 SAARH LS §3 RS , declaro bajo juramento que no

registro antecedentes policiales y judiciales. Asimismo, declaro que me encuentro en

buen estado de salud fisica y mental.

Firmo la presente declaracién de conformidad con lo establecido en la Ley N.° 27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General (LPAG) y sus normas modificatorias, concordada
con el Decreto Legislativo N.° 1246, que aprobé diversas medidas de simplificacion

administrativa; y asumo, de corresponder, la responsabilidad administrativa, civil y/o penal

T

cuando por cualquier accién de verificacion se compruebe la falsedad o inexactitud de la
presente declaracién jurada.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracio © emaL © cireccion
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Unidad de Recursos Humanos

924 N' UNIVERSIDAD
Fs NACIONAL DE JAEN

ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Me encuentro afiliado a algln régimen de pensiones: Si No

Régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Sistema Privado de INTEGRA
Pensiones DL 19990 Pensiones D.L.25897
PRIMA
PROFUTURO
HABITAT

Dejo constancia que esta manifestacion la formulo con caracter de Declaracién Jurada.

Jaén,

Firma

Nombre y Apellidos

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacro © evaL @ prreccion
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ANEXO N° 07

PERFILES DE PUESTOS CONVOCADOS
CAS N° 002-2024/UNJ

@ CONTACTO

SOLIDARIA = SALUDABLE - SOSTENIBLE
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‘-

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

PLAZAS DESIERTAS

@ CONTACTO O EMAIL Q DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu
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A \l] UNIVERSIDAD b
Eg NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

N cODIGO
) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Orgénica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  ESPECIALISTA

Dependencia jerarquica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

indar asesoramiento técnico - legal a Vicepresidencia de Investigacién.

}UNCION ES DEL PUESTO

Asesorar al Vicepresidente de Investigacion

Realizar anélisis de las normativas legales vigentes cuando le sean requeridos.

Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del drea.

1
2
3 Emitir informes cuando |e sean requeridos.
4
5

Efectuar planes de accién respecto a los informes de control emitidos por la Contraloria General de la Republica.

6 Proponer y/o revisar propuestas de perfeccionamiento de la legislacién Universitaria.

7 Participar en la elaboracién de los documentos de gestién de |a entidad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

CONTACTO EMAIL DIRECCION
SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE ® © | ()
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe g:;z‘f;:gj;:c;san lgnaclo Km 24

Lulus3




-
UNIVERSIDAD &
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REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si X J No

Primaria
i —I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

! X |Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

Derecho. { D) ¢Habilitacion
profesional?

si|x|no| ]

D Maestria l:} Egresado I:I Grado

—
Doctorado l l Egresado | Grado

x  Piam R [
1

s

HRETN NN
HiNnE

Gestién Publica, Contrataciones del Estado, Ley Universitaria, Ley del Procedimiento Administrativo General, Control Gubernamental.

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

D/Jrecho Admiistrativo, Gestion Publica y Gestion Académica y Investigacion.

’é) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3\
ORISR 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 X
Programa de presentaciones X ]Otros (especificar)
Otros (Especificar) Ot R pECERT)

Observaciones

|
Otros (Especificar) i
|

Otros (Especificar) ‘
|

EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Dos (02) afios.

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:

Practicante | . | e | Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
arcfestonsl 1_.. | Asistente | | Analista | Especuahsta} X Coordinador| | Departamento Sifectar
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, confianza, comunicacion, proactivo, dinamismo, capacidad analitica.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacién.

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

Lugar de prejsttic1¢n delsewviclo de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

s/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montosy afiliaciones de ley, asi como toda

Remunera?{én .r\ensual deduccién aplicable al trabajador.

Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

Dias-a- lab‘{rar Y h\?rario

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ conracro © =vaL @ omeccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
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UNIVERSIDAD :
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

N cODIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO " o002

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ABOGADO

Dependencia jerarquica DIRECCION GENERAL DE ADMINlSTRACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratacién de un abogado para la Direcciéon General de Administracién, que contribuya a cumplir con las actividades, objetivos y metas
proyectadas por el area.

/FUNCIONES DEL PUESTO

Asesoramienta permamente a la Direccion General de Administracion.
Redaccrén de actas del area.

Proyectar resolucuones del area.

Andlisis de expedientes para formularv elevar mformes segun complepdad

Orientar e |nformar sobre gestnones realnzadas

Elaboracion de mforrnes técnicos - Iegales concerniente a los diferentes sistemas administrativos.

N o0 s WN R

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordmacuones Internas:

Organos v/o unidades organicas de Ia Universidad Nacional de Jaén.
Coordmacnones Externas

Entldades publucas v/o pnvadas

REQUISITOS

fORMACIéN VACAI?_EMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si | X ] No

‘P,ima,ia { [ i o Nt i D) ¢Habilitacion
i D -t ' profesional?
l Secundaria I | } Si 1 X INO l

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

l ITéc’nica i | ‘ IMaestn‘a Egresado Grado
116 2 afios) . ) L i i ) I e

Doctorado Egresado Grado

[ X |Universitaria l ’ X ‘

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © evan @ oireccion
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UNIVERSIDAD :
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Control Gubernamental, Contrataciones del Estado y Gestion de Recursos Humanos.

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

Gestion Publica y Control Gubernamental.

oy = et Nivel de domino olomas/ | Niveldedomino
i No aplica Bisico  Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X E Inglés X
Hojas de célculo X 1} Quechua X

srsipdeneenenme. . | W - } IS TR R TR N 3
Otros (Especificar) | | 1 S e 'o_tr;_(e—s;ed'f'i;;)w T S L
OTros (Especificar) i
7tros (Especificar) ; ORsfATianes
EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Des (02) afios. o -

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:

practicante | | |

) o | . | | Supervisor / lefe de Area o Gerente o I
profesional L | Asistente [ Analista) | Especialistal X | Coordinador | Departamento Director ‘

|  I——

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

( ADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
J *]L Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibilidad
Duracion de Contrato .
presupuestaria

T~

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén— San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distritc

Lugar de prestacion del servicio p I . ;
¥ * i de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual s : g
L deduccidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © Emal €@ prreccion
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UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

— I coDIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ __oo3

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION

Dependencia jerarquica DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Contratar los servicios de un Especialista en Administracién para la Direccién General de Administracién, que contribuya a cumplir con las
actividades, objetivos y metas proyectadas por el area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar coordinaciones con el Director General de Administracién.

[

Realizar coordinaciones con funcionarios y personal a cargo del manejo econdmico de la entidad.

Control previo de la documentacién.

Seguimiento a la ejecucién presupuestal y financiera de la entidad.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos.

o U & W N

Clasificar la documentacién contable y de abastecimientos.

Gestion, coordinacién, seguimiento y evaluacién para la presentacién de informacion en aplicativos de la Contraloria General de la Republica (Declaracion de
Bienes y Rentas, Transferencia de Gestién, Rendicién de Cuentas, Declaraciones Juradas en Linea).

8 Elaborar informes técnicos concerniente a los diferentes sistemas administrativos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

[FORMACION ACADEMICA
N =

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

A) Nivi cativo C) ¢Colegiatura?

!
|
Incompleta Completa Egresado(a) 1|Ba|<:l-ailler X ]Titulo/ucenclatura isl X | No t

Primaria ] : Contabilidad, administracién, economia. |D) ¢Habilitacién
s e : |profesional?

Secundaria T\ D ‘ s Ei s [j

1

7777 7] 1

j Egresado Grado

'*’Jrecnica Basica [ I ) [ = \ S [_.___.
\,,_,,, (16 2 afios) die b s L "

[ |Técnica Superior| 1
(3 6 4 aiios) I
Doctorado | Egresado JGrado

Maestria [

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ coniacro (= MR €); pireccion
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NACIONAL DE JAEN

=
lNJ UNIVERSIDAD &5 Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, SIGA y SIAF.

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

Gestién Plblica, Contrataciones del Estado, SIGA y SIAF.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

y | Nivel de dominio ID Nivel de dominio
OFIMATICA SOMBS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado

meesador de textos i X Inglés X

Hﬁas de célculo ‘ X Quechua X |

rograma de presentaciones t X Otros (especificar)

tros (Especifi |

ikspeciicar) | Otros (especificar)
tros (Especificar) i S ik E DY A A SR i o e TR
Observaciones

f)tros (Especificar) [
|

EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Un (01) afio.

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

Practicante [ Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o
profesional Aslaeente| Anahsta‘ Especialista X | Coordlnador Departamento Director

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

No aplica.

HABy(.IDADES (0] COMPETENCIAS

Res %)Ie proactivo, trabajo bajo presién, razonamiento ldgico, capacidad de argumento, capacidad de anélisis y sintesis.

‘ﬁ'u/snos ADICIONALES

J Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibilidad
Duracigh de Contrato "
presupuestaria

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

restacion del servicio i P d 3
oy L de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Rerpurtéraciéon mensual & i 3
deduccién aplicable al trabajador.

Dias\a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacto © EemAL @ prreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@un edipe Sector Yanuyacu

CuuUJB




UNIVERSIDAD :
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

\ H cOoDIGO
(Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO oos

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
D JAEN S - - e S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo CONSEJO UNIVERSITARIO

Unidad Orgénica DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Puesto Estructural VNO APU}:A

Nombre del puesto ESPECIALISTA LEGAL ) 5
Dependencia jerarquica DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Puestos a su cargo NO APLICA . )

MISION DEL PUESTO

Bfindar asistencia legal al 6rgano y a la comunidad universitaria, de acuerdo a la normativa vngente que rige a la entidad.

UNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia legal al Consejo Universitario en los casos previstos en el Estatuto y en el Reglamento de la Defensoria Universitaria.

Analizar las quejas o denuncias por vulneracién de derechos individuales a los miembros de la comunidad universitaria, para dar inicio a la investigacién en el
marco del debido proceso.

Asesorar en normas, politicas o acciones que permitan mejorar la defensa de los derechos de las personas enlos diferentes servicios que la mstltucvén brlnda a
los estudiantes, docentes y personal admimstratlvo

4 Partlcnpar en la propueta de acciones para fomentar una cultura de respeto de derechos en la UI'II\'EI’SIdad

j 5 Participarenla prevenclén y solucién a la problemanca de los distintos grupos vulr\erables de la comunidad universitaria.

Desarrollar accuones preventlvas de dlfusuﬁn, capacn:auérs y sensnbmzacnﬁn para eliminar el hostlgarnlento sexual y afianzar una cultura de convwenqa
respetuosa e mtegr[dad en la | comumdad umversltarla

7 Redaccnﬁn de docurnentos Iegaies que sean necesarios para el :umphmnento de los fines del érgano.
8 Desarrollar acciones de difusion sobre el roly las funciones del érgano, dnng-do alos mlembros de la cornumdad universitaria.

9 Otras funcxones a5|gnadas por la jefatura mmedlata, relacionados a la mision del puesto o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordmamones Internas

Organos y umdades orgénlcas de Ia Umver5|dad Nacional de Jaén.
Coordmamones Externas

Entndades publicas y/o pnvadas

REQUJSITOS
FORMACION ACADEMICA
\

ucativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
“1 BB . . r 3 3
Incompleta Completa ] }Egresado(a) l ]Bachiller 1 X Titulo/ Licenciatura Si \ X ’No I
( /‘/,, 7{Prlmana 1 T ' Derecho. i 5 ] : s [ 5 1A o D) é¢Habilitacion
- . profesional?

\ ]Secundarla | Si ‘ X 1No .

Técnica Basica [ : S I ' ] 1 I [
E d Grad
‘ (16 2 afios) =3 e, {7t Maestria gresado | o
i '}Técnica Superior
1,,,,(364aﬁos) L e
1
‘ } Doctorado l ] Egresado Grado

X |Universitaria | X

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contaco © =vaL @ orreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

LuLusy




=
3 ll UNIVERSIDAD .
Q NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 30220 - Ley Universitaria, Redaccidon de documentos legales, Tramites de denuncias y casos sobre tipos de violencia, Ley N° 27942 - Ley de
prevencion y sancion del hostigamiento sexual.

B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Ley de prevencién y sancién del hostigamiento sexual, violencia de género, Violencia contra la mujer, violencia familiar, Delitos contra la
Administracion Publica, Procemiento Administrativo Sancinador PAD

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

g ; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
n | No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
7‘ocesador de textos ‘\ X Inglés X
H;jas de célculo X Quechua X
Prograrna de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)

tros (Especificar)

ftros (Especificar) 1' Observaciones

EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios.

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

Dos (02) afios.

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:

Practicante [ | Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o
; — W . ;
profesional As:stente! Jj RuBHES Especialista) X l 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

Capacidad analitica, redaccién, comunicacion, negociacién y trabajo en equipo.

REQUI S ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacién y disponibiliad

\
Duracién|de Co\[\trato :
presupuestaria

e

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

acién del servicio i el . .
ugar d ; i de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

paud

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuperacién mensual . i .
deduccién aplicable al trabajador.

( ’: I%Qorar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © emaL ) pirEccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe




UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

‘ cODIGO
V] .~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL | VERSION: 002-2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA LEGAL

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE ASESOR[A JUR[DICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Hacer seguimiento y ejecutar las acciones de defensa legal en Ios procesos judiciales, administrativos, fiscales y arbitrales en todas sus etapas, de
acuerdo a la normativa Vigente para contribuir en el patrocinio de los derechos e intereses de la Universidad Nacional de Jaén.

I IR O O N 2 o« Etey v LR e

I
fuucuomss DEL PUESTO

Elaborar proyectos de informes legales y/o dictamenes legales.

Calificar y apoyar en los informes legales que se pronuncien sobre recursos impugnatorios de apelacion y/o pedidos de nulidades o revocatorias de actos
administrativos.

[N

Redaccién de documentos legales que sean necesarios para el cumpllmiento de Ios flnes de la oflclna

Realizar la recopilacién, andlisis y difusién de normatividad actualizada que sea pertinente a las actividades y fines institucionales.

Dlgitalizaclén de documentacldn legal pertinente propia de las actividades de la oficina.

lntegrary participar en reuniones de trabajo donde se requiera la partjcipaclén de un especialista en materia legal.

Proponer y/o revisar propuestas de perfeccionamiento de la legislacién Universitaria.

Proyeccidn de documentos propios de la actividad administrativa y legal de la oficina.

0w 0 N O U bW

Apoyo en la administracién y custodia de expedientes administrativos que obren en la oficina.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQL’{SITOS
FORMACION ACADEMICA

\ |
A) l\‘liv el Ed \catlvo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?

| I |
Incompleta Completa [ Egresado(a) Bachiller L X |Titulo/ Licenciatura Si | X | No

3

i
b }Pﬂmaﬂa [ j Derecho. D) ¢Habilitacién
Lot s profesional?
B B | et T e R T T e e S I T Rl -
( ]Secundaria i | Si [ No |
SIS — —ed e

v
v \ Técnica Basica Ij D \:l
Grad
<\@(1 6 2 afios) Maestria Egresado rado
Técnica Superior E_I
(3 6 4 afios) o

X |Universitaria

Doctorado Egresado Grado

]

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracto © emaL © preEccion
Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe
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UNIVERSIDAD -
g LJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn Pablica, Contrataciones del Estado, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Gestion Publica, Derecho Administrativo y Derecho Laboral.

C) Conocimientos de Ofl mdtica e Idlomas/DlaIectos

SHMATER 7 vael de dommlo IDIOMAS / 1 i vael_f:lme domlnlo S
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones! X MRl Otros (especificua:)_r N T e D
tros [Especiicar) A g A C—)t;;s (especificar) PR R |

ﬂtros (Especificar)

Observaciones

Tros (Especificar)

XPERIENCIA
xperiencia laboral general

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

Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

Indlque el tlempo de expenenc:a requenda para eI puesto en Ia funmon o Ia materla

Dos (02) afios.

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 pablico o privado:
Practicante ) g ‘ i | Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o ‘
profesional Asistente Analusta‘ Especialista| X i Coordinador| T — Firacior

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

No aplica-

HAB{[[ ADFS O COMPETENCIAS

o

Re%ﬂidad, puntualidad, confianza, comunicacién, proactivo, dinamismo, capacidad analitica.

ﬂJI,SITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibiliad
presupuestaria

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

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual ie N i
deduccidn aplicable al trabajador.

\

Diasl|a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conraco © emaL @ prreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe
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¢,
UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

CcODIGO

(Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o0

VERSION: 002-2024

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto GESTOR DE LA CALDAD DE SOFTWARE

Dependencia jerarquica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

;«/uallzar y programar los requerimientos de software de las diversas areas administrativas y academicas , asi mismo dirigir e inplementar

royectos de mantenimiento de sotfware.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y programar los requerimientos informaticos de los usuarios de las areas académicas y administrativas que hacen uso de los sistemas, para la creacién
y/o mejora de los sistemas.

Desarrollar e implementar aplicaciones informaticas, para el uso de la Universidad, utilizando tecnologias web en backend y frontend con estandares de calldad
en el desarrollo de software.

3 Realizar mantenimiento de los médulos implementados en la universidad, para la actualizacién constante de los médulos informaticos.

\/ 4 Elaborar la documentacién del funcionamiento interno de los sistemas desarrollados, para posteriores mantenimientos a los médulos.

5 Dirigir proyectos de desarrollo y mantenimiento de software.

Participar en actividades de induccién y capacitacién orientadas al campo funcional de su drea y de las dreas con las que comparte o complementa
responsabilidades.

Participacién en Comites Técnicos, requerimientos y elaboracién de expedientes técnicos de su especialidad, y otras actividades relacionadas con la Oficina de
Tecnologias de Informacion.

7

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Niv&l Bducativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
N T SSSENIN — — = - — SR
Incompleta Completa Egresado(a) 1Bachlller X |Titulo/ Licenciatura Si HL X | No
Primaria | Ingenieria Informatica y de Sistemas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de D) éHabilitacién
e A software y/o carreras afines al cargo. profesional?
717 e S R T e T R R I TR RR L MRt | N i i
f ‘JSecundarla ) Si | X No

Maestria Egresado Grado

Técnica Basica | |
(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios) I |

B, I AL N
\'s

RN

1 IDoctorado g Egresado [ JGrado

\ ir X :|Universita ria J
 E fa ol

ﬁW
el

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro (¢ ) GHLEEIE

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

VIR




5

-
UNIVERSIDAD ]
lNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Programacion orientada a objetos y Programacion en software libre.

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

Lenguajes de Programacién y Administracién de Base de Datos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — — Hones
| No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos % X Inglés X
y I
Hojas ?Ie célculo X Quechua X
Progfama de presentaciones X Otros (especificar)
jes de Programaci
( tﬁ:éuajes s eal ! X Otros (especificar)

Lehguajes de Programacion X

ientados a Objetos "

todologias Orientadas a | X BlneivacinG

jetos f

E’XPERIENCIA

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

Cinco (05) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Tres (03) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Dos (02) afios.

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

Practicante . } o] s Supervisor /‘ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente| Analista| Especialista| X caardinador| Departamento Director

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

( QUISITOS ADICIONALES

/, Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibilidad

Durafion de Contrato i
presupuestaria
d Ssicldidel - Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito
i de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).
\ i | S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

iy i toda deduccién aplicable al trabajador.
Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © emal €) oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD .
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

N' cODIGO
Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO i

UNIVERSICAD NACIONAL VERSION: 002-2024
OEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural Nd AbILIVCA . .

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION IlI
Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Administrar los sistemas de informacién gubernamentales, generar nuevos sistemas informaticos para el area, con la finalidad de cumplir los
objetivos de la Unidad de Recursos Humanos.
nformacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y analizar los sistemas informaticos gubernamentales y desarrollar médulos de sistemas adaptable a las necesidadades de la Unidad de Recursos

1
Humanos:

2 Administrar y manejar sistemas gubernamentales.

3 Administrar y manejar plataformas informaticas gubernamentales.

4 Participar en actividades de capacitacion orientadas al campo funcional de su area y de las areas con las que comparte o complementa responsabilidades.

5 Crear nuevos sistemas informaticos para el desarrollo de funciones de los diferentes subsistemas del sistema de gestion de recursos humanos.

6 Coordinarel registro de las altas y bajas del personal docente y administrativo de la UNJ en el Sistema de Control de Asistencia, entre otros.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y Unidades Organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

N.t-zlaplica.

RéQUIS{TOS

FORMA IONACADEMICA

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

/ Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si X No ] ‘
[ Primaria Ingenieria Informatica y de Sistemas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria { D) éHabilitacion
- . L Telematica y de Sistemas y/o carreras afines al cargo. | profesional?

JSecundaria Si X No i_‘|
Tecnica~Basn:a Maestria Egresado ‘Grado
(16 2 afios) L

Doctorado Egresado \ Grado

_)Lluniversitaria U ﬂ = E——————-

|Técnica Superior
(3 6 4 afios)

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (¥ contacto © EmaL €) biReccion

1 : Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe S At

Lubug




Unidad de Recursos Humanos

f§ UNIVERSIDAD s
NACIONAL DE JAEN

CONOCIMIENTOS

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

Administracién y manejo de sistemas informaticos gubernamentales y Lenguajes de Programacion orientada a objetos y programacién libre.

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

Sistemas Informaticos Gubernamentales , Lenguajes de Programacion, Administradores de Bases de Datos, SIAF, AIRHSP

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

A Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA . . - DIALECTO T . i —]
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica | : Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos ‘[ X Inglés 1 X
Ho/as de célculo i X Quechua X ‘
Programa de presentaciones ‘ X Otros (especificar)
|

nguajes de Programacion | X Otros (especificar)

bre ! —
Lenguajes de Programacion | ‘ X ?

rientados a Objetos ' Observacionas

V
EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

Indlque el tlempo de experlenua requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios.

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

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

Practicante— } Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o
profesiondl \ Asu‘.tente! AnaIISta. Especialista) X | Coordinador| Departamento Director l

o

/
K%;ﬁ)ADES O COMPETENCIAS

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

(/municacién efectiva, trabajo en equipo, vocacion de servicio, organizacion y planificacién.

ISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibilidad

racion de Contrato ;
presupuestaria

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

L|4gar Represtacingel serca de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

RL neraciéon mensual i . :
Ta deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacio © EmaL @ oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe o e
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UNIVERSIDAD 5
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

cobiGo

Y] - FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO oos

VERSION: 002-2024

umvmsmnn uncmvuu. l

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS

Dependencia jerarquica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

f’uestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asegurar la continuidad operativa de los sistemas informéticos y su disponibilidad de los sistemas informaticos en las diferentas dreas y atender
los requerimientos de programas de mantenimiento, desarrollo de software y/o soluciones tecnoldgicas, acorde a las funciones encomendadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar y administrar a los recursos tecnolégicos institucionales para dar respuesta oportuna a las solicitudes y requerimientos en implementacién y creacién

1 de software en las diferentas areas de la universidad.

2 Asistir y/o asesorar técnicamente a los usuarios de las diferentes plataformas tecnolégicas y sistemas informéticos implementados.

3 Asistiry elaborar soluciones a probleméticas que se presentan en plataformas tecnoldgicas a nivel de software o comunicacién de datos, entre otros.

4 \dentificar propuestas e iniciativas de mejora de procesos y operacién de las diferentes dependencias administrativas y académicas de la universidad.

Ejecutar y monitorear actividades de operacién sobre los sistemas informaticos, de acuerdo a los procedimientos establecidos en |a universidad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordlnaclones Internas:

Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
fowQaéN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
ol 2 e .
Incompleta Completa ll |Egresado(a) X |Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No X
f —l SIRESRRER Lot [ """""" \[ | Ingenierfa Informatica y de Sistemas, Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria de D) ¢Habilitacién

Secundaria ! ‘ i Si No
‘ Técnica Bésica |
D (1 6 2 afios) D L1 { N s Dagresam
[

Técnica Superior | ;
(3 6 4 afios) !__J ‘
1 Doctorado Egresado Grado
¥ |Universitaria X

| I Software y/o carreras afines al cargo. i profesuonal?
|
|
J

[
| |
!

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracto © eval © oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

VIV




i .-
UNIVERSIDAD ;
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Lenguajes de Programacion Orientados a Objetos y Programacioén Libre.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Ls jesdeP i
L;E rgeua]es e Frogramacion x Otros (especificar)

nguajes de Programacion X
Orientados a Objetos Observaciones

etodologias Orientadas a X
Dbjetos

EXPERIENCIA

xperiencia laboral general
ndiqde el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

res (03) afios.

e/riencia laboral especifica

=]
N

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

02) afnos.

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

01) afio.

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

racticante . | _ i Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesions) ARG ArRlisn| X Cfadlsra 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 estanderes éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacidn, actitud
proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacion y disponibilidad

Duracién de Contrato .
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio - ol | :
B o de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracién mensual ol h 4
toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (¥ conracro © emAL © preccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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= UNIVERSIDAD ;
ﬁ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

— l cobiGo
) ' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO oos

VERSION: 002-2024

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo CONSEJO UNIVERSITARIO
Unidad Orgdnica TRIBUNAL DE HONOR
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ABOGADO

Dependencia jerarquica TRIBUNAL DE HONOR
estos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Contratar un (01) abogado, para prestar servicios en el Tribunal de Honor.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia legal al Tribunal de Honor en materia legal del Régimen Disciplinario.

2 Colaborar en la tramitacién de denuncias y en la conduccién de los procesos administrativos disciplinarios de los servidores publicos

3 Proyectar informes de precalificacién para el inicio del Procedimiento administrativo disciplinario, incluyendo proyectos de acto de inicio.

4 Investigar, procesar y dictaminar las denuncias que se formulen contra docentes, estudiantes y graduados, por algiin miembro u érgano competente de la
Universidad.

calificar y proponer las sanciones que se debe imponer a los docentes, estudiantes y graduados, en caso de hallarse hechos probatorios a las denuncias sefialadas
en la Ley, el Estatuto y el Reglamento General.

6 Colaborar en la investigacién de las presuntas faltas cometidas respecto de las denuncias e informes de control recibidos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQU@TOS\
i K
FORMACION ACADEMICA

A)rﬁli {cativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢{Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Daachliler | X |Titulo/ Licenciatura Si | X | No
‘lprimaﬁa [ ‘t Derecho. | |D)¢Habilitacién

‘ profesional?
Secundaria { ‘ Si | X | No

Técnica Basica [ D |
| d [ Grad
}(1 & 2 ahos) l:] I Maestria | Egresado rado
L

g
Técnica Superior
(3 6 4 afios) ]

] | = = =
Doctorado Egresado | Grado
]

Universitaria | J l X

min

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracto © EmalL (9 ) IR

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD i
Q LJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Procedimiento admmnstratlvo general, Derecho laboral, procesal y pena GEStIOn Publica, Ley N° 30220 Ley Universitaria

B) Cursos y/o programas de espeaahzacmn requeridos y sustentados con documentos.

Derecho administrativo y/o Derecho laboral, procesal y penal,Gestién Publica, Derecho Administrativo Sancionador PAD

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

SRR E ) - vael de domlnlo ) e IDIOMAS / Nivel de dominio
|No apllca Basnco Intermedlo Avanzado DIALECTO No aplica{ Basico Intermedio Avanzado
f’rocesador de textos “ X Inglés X }
;lojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afos.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) afios.
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 requuere como expenenaa ya sea en el sector publico o privado:

Practicafite ) . ‘ Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o “'
profesfonal Asistente A"al'Sta, EspeCIallsta Coordinador Departamento Director| |

i

- _4

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

ILIDADES O COMPETENCIAS
tos estandares éticos y vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presién, actitud
iva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

Q&JSITOS ADICIONALES

V\Q\,{K%

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibilidad

Duracion de Contrato R
presupuestaria

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

Lug%r 0 s it seny el de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual s § ;
deduccidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE () contacro © EvaL © prreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj‘edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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YNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

cobiGo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ o0

VERSION: 002-2024

0]

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

Unidad Orgédnica OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Cargo Estructural NO APLICA

ESPECIALISTA EN GOBIERNO ELECTRﬁNICO YTRANSFORMACIQN DIGITAL

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerdarquica OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Gestionar las acciones de inclusién e innovacién digital en la cooperacuén intennsntuaonal ‘nacional e internacional | bilateral o multulateral en
el marco de la normatividad, gobierno digital vigente a nivel nacional e institucional a fin de brindar soporte a la organizacién en el ambito de su
oompetenma y el cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible.
FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar proyectos con el propésito de optimizar el procesamiento automatico de la informacién, atendiendo a los requerimientos del entorno, y en
cumplimiento de la normatividad vigente. los programas, proyectos, actividades y/o acciones de cooperacién técnica y financiera nacional, internacional,
colaboracién entre organizaciones y la implementacién de estrategias digitales bilateral o multilateral, orientados al desarrollo institucional en el marco de su
\ competencia.

Planificar convenios de cooperacién e innovacién tecnoldgica facilitando la adopcién de tecnologias digitales y la innovacién en el ambito de redes

2 interinstitucionales gubernamental y organizacional.

3 Desarrollar estrategias para aprovechar las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) en la cooperacién internacional. Esto puede incluir el uso de
datos para la toma de decisiones, la Implernentacién de soiucuones digitales y la promocién de la transformacién digital

a Gestlonar el establemmlento de relaciones y tratos directos con ias fuentes e instituciones de cooperacién nacional e internacional, aplncando, tecnologia e

innovacién que contemple objetivos, lineas de accién y criterios para la cooperacion.

“Desarrollar procesos de seguimiento, memorando de entendimiento u otro instrumento de cooperacion técnica suscrito por ingenieria del conocimiento
inteligentes que contribuyan a la toma de decisiones que garanticen la calidad en productos y servicios de las diferentes organizaciones.

__Promover de manera coordinada con las dreas encargadas el Plan de Gobierno Digital- PGD para impulsar convenios nacionales e internacionales y formular los
6 objetivos de gobierno digital y definir proyectos informaticos para mejorar la accesibilidad de los servicios publicos, superar brechas digitales en la educaciony
aumentar la eficiencia de las administraciones publicas mediante la digitalizacion.

Promover eventos educativos de cooperacién e innovacién tecnolégica, desarrollar ferias educativas para fortalecer a las startups innovadoras y
emprendlmlen:os de base tecnnlégica paraf fortalecer nuestras es:uelas universitarias

Desarrollar procesos de seguimiento, memorando de entendimiento u otro instrumento de cooperacién técnica suscrito por ingenieria del conocimiento
inteligentes que contribuyan a la toma de decisiones que garanticen la calidad en productos y servicios de las diferentes organizaciones.

9 G? r sistemas de comunicacién de datos para garantizar la disponibilidad de los recursos informaticos en el uso de la proteccion y documentarios en el
procesarqiento y manejo de la informacién Interinstitucional empleando estandares internacionales.

0\ionsolida informacién y elaborar informes sobre el estado situacional del avance de la operativizacién de convenios, realizar seguimiento a cada uno de los
@ lanes de

rabajo aprobados por cada convenio.

s fu#lones asignadas por la jefatura inmediata, relaclonadas ala misién del puesto/érea

IACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

ﬁ'gan s y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

/7 C dmacnones Externas bl

ades pubhcas y/o prlvadas.

\\

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacuén académlca Yy carrera/especnalldad requeridos

TACION ACADEMICA ] el k-

'C) éColegiatura?

Incompleta

[ Jerimaria

. [ 7|Secundaria ;—-- [
:]Técnica Basica | u
[:I Técnica Superior| | ]

E} Universitaria :] E‘

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE

www.unj.edu.pe

Egresado(a)

Bachiller

X |Titulo/ Licenciatura

i |
si xlNo i

Ingenieria de Sistemas e Informatica o Ingenieria Informatica y de
Sistemas, Ingenieria Industrial , Ingeniero Telematico y de Sistemas

| maestria

] Egresado

[ |Grado

[ __Doctorado

[ IEemresado

D) é_Habilitacién

si | x |No

L

@ CONTACTO

914340542

personal@unj.edu.pe

O EMAIL

0 DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

Sector Yanuyacu

Luliouil
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UNIVERSIDAD g
@ lNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Gestion de Convenios, Cooperacién internacional, Gestidn Publica o Gerencia Publica.

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

Gestién Publica, Gestién de Convenios y/o Cooperacion internacional, Gobierno y Transformacién digital.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
S}(ocesador de textos X Inglés X
/Hojas de célculo X Quechua X
rograma de presentaciones | X Otros (especificar)
E: ifi
')tros [Espediicar) Otros (especificar)
ros (Especificar)
JOtros (Especificar) ! Obsenvaciones

EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios.

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

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio.

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

Practignte’ ) | | ol £ ] = = Supervisor / | Jefe de Area o Gerente 0
’ ST ‘ i L_] Especkiiia) X Coordinador{__j Departamento | Director

| SSE—

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

}a.

ABILIDADES O COMPETENCIAS

bajo en equipo, vocacién de servicio, disposicién a cooperar en la actividades, actitud proactiva, disciplina, con conocimientos en cooperacién nacional e
ink&rnacional, con alto valor ético y moral, responsable, habilidades de comunicacién asertiva, enfocado en la aplicacién de procedimientos destinados a la obtencién
Itados esperados, capacidad de resolucién de problemas y de contribucién eficiente y eficaz con la organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacion, segtn disponibiidad

Dufacién de Contrato .
presupuestaria

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

rde ion del servicio i = i -
Lug¥ st o de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

s/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual i " ;s
deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (¥ contacto © EmalL @) preccioN

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

&

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

b))

cODIGO
011

umv!unun NACIDNII.

VERSION: 002-2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica

DIRECCION DE GESTION ACADEMICA

Cargo Estructural

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

SECRETARIA/O

Dependencia jerarquica

DIRECTOR DE GESTION ACADEMICA

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contnbuur con eI funcionamiento y orgamzacnon de la
ireccion de Gestién Académica.

UNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e

1 informético y preservando su integridad y confidencialidad.
2 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecudos ) o, 0 TN o, -
3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digltales para preservar su conservacion y facil acceso.
4 Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlos en el drea, llevando el control respectivo.
v 5 Realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del drea, para informar al jefe inmediato.
6 Organizar la agenda de la Direccién de Gestion Académica.
7 Atender las llamadas telefénicas para brindar informacién, asi como realizar coordinaciones con las diferentes dreas.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades orgédnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades puablicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEM ICA

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

A)_y'.ﬁ! Educativo

& Incompleta Completa { Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si No| X
1 Primaria | | \ Secretariado ejecutivo. D) éHabilitacién
\ L — profesional?

Secundaria Si

]

No

-

Técnica Basica

___ 111 6 2 afios)

X
Universitaria

ll Maestria

Técnica Superior
(2 6 4 afios)

Doctorado

r

Egresado ‘

1 [=] 301

@ CONTACTO

0 DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE

www.unj.odu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe
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;E’ LNJ :xgg';ﬂfgz SAEy Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Tramite documentario, redaccién y atencion al ausuario.

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

Ofimdtica y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

rograma de presentaciones X Otros (especificar)

tros (Especifi
fotros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Obsanmcianes

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia 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 publico:

06 meses

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

Practican Augxiliar o ) o Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesiofial _ Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director
[* Méncione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

Nz

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Estafdares éticos y de vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacion, actitud
prohctiva y disciplinado, identificacién institucional, responsabilidad y capacidad para resolver problemas.

KE U\‘SITOS ADICIONALES

T

BT Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacioén y disponibilidad
Duratién de Contrato

presupuestaria

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

Lugar de prestacion d rvicio ¢ Bk . -
6 pieesicanal oo de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

I 17 S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
Remuneracién mensual i ; ¢
toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ el O EMAIL 0 DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD .
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

\| H cODIGO
(Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural e R A

Nombre del puesto ASISTENTE EN PLANILLAS

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo 7;\I0 APLICA o Tun, i -

MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracién de planillas mensuales, liquidaciones y registro de obligaciones de ley en base al registro de informacién laboral en la
oportunidad prevista.

IONES DEL PUESTO

Apoyar en la recopilacién de informacién para el proceso de las planillas de todos los regimenes de la entidad tomando como referencia el control de asistencia,
vacaciones, descansos, contingencias de salud, licencias del personal y otros que incidan en el ingreso mensual remunerativo.

Apoyo en la elaboracién de las Planillas de Remuneraciones del personal, segin el régimen laboral y condicién laboral en cumplimiento de los plazos establecidos.

3 Registrar al personal docente nombrado y contratado, asi como al personal administrativo CAS al aplicativo AIRHSP, SIAF —MCPP, SISPER, T-REGISTRO Y SIGA.

4 Actualizar el T-REGISTRO.

5 Emitir las boletas de pagos del personal docente y administrativo y realizar la distribucién de las mismas.

Apoyar en la entrega de boletas de pago, constancias de pago, certificados de retencién de quinta/cuarta categoria del personal de todos los regimenes de la
entidad.

7 Atender verificaciones laborales requeridas por instituciones bancarias relacionadas al personal de planilla.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misi6n del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y Unidades Orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Ccordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Eaachiller \__—]Tltulo/ Licenciatura Si D No IE
Primaria J i Contabilidad, administracién, economia, Ingeniero Informatico , Ingeniero D) ¢Habilitacién
de Sistemas profesional?

O o S o | |ne[x]

(Z// Técnica Basica > [ J ; ik g { l e
E(l 6 2 afios) D _J L Riaestria Earana bzt
l Técnica Superior
(3 & 4 afios) -
Doctorado D Egresado Grado

X |Universitaria D E [

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ contacto © AL @ pmeccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

Luluud




-
UNIVERSIDAD 3
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Planillas, reportes automatizados, Ley del Servicio Civil.

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

Planillas, Recursos Humanos, SIGA, SIAF

C) Conccimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

SRR Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Z/riograma de presentaciones X Otros (especificar)
sl Espestica] Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) QObservaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia 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 publico:
Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional(~ Asistente Coordinador Departamento Director

ne o'Fros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.
wamﬂgﬁ/nss O COMPETENCIAS

Co%hicacién efectiva, trabajo en equipo, vocacién de servicio, organizacion y planificacién.

* Menci

Yan
QUISITOS ADICIONALES

ion de Contrato

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacion y disponibilidad
presupustaria

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

T~

L%ar de prestacion del servicio

5/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual o i i
}" toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracto © Eval @ pireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

Luluub




UNIVERSIDAD

NACIONAL DE JAEN

Unidad de Recursos Humanos

o)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

Organo
Unidad Orgénica
Cargo Estructural

Nombre del cargo/puesto

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

cODIGO
013
VERSION: 002-2024

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NO APLICA

ASISTENTE LEGAL

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

s
Br)'hdar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos del area.

UNCIONES DEL PUESTO

/ Elaborar documentos administrativos (Oficios, informes, cartas y otros) conforme a las indicaciones del jefe inmediato para cumplir con los requerimientos de las
otras areas o usuarios interno y externo de la universidad y cumplir con los plazos establecidos.

Apoyo administrativo legal en los procesos judiciales.

Apoyar en la proyeccion de informes legales.

Actualizar el estado de los procesos de manera fisica en los expedientes judiciales.

Realizar el seguimiento de los expedientes con el fin de evitar inaccién en los procesos judiciales, arbitrales y/o conciliatorios de corresponder.

Organizar la agenda de audiencias programadas.

Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacién y facil acceso.

Atender a los usuarios en relacién a los expedientes que tienen a su cargo, con el propésito de brindar informacién sobre el estado de los mismos.

v W N U bh W N

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

C) éColegiatura?

si[ x|no|[ ]

D) éHabilitacion
profesional?

Si ENOE

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

Egresado(a) X |Titulo/ Licenciatura

Derecho.

A) Nivel/Educativo
f

/

Incompleta Completa

[ ]
[ ]

Técnica Superior ("T

(3 6 4 aflos) S
]:] Doctorado

X | Universitaria D \ X ‘

Bachiller

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
16 2 afios)

1:! Maestria |Egresado

L1 OO

|Egresado

0 DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro

personal@unj.edu.pe

www.unj.edu.pe

914340542

ITRY |
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UNIVERSIDAD 3
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Gestién Publica, Contratos, Derecho Administrativo, Derecho Laboral, SIGA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ERaa
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
%’ocesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
e el 8-S —
Ftros( specfican) Otros (especificar)
ros (Especificar)
Otros (Especificar) Dhsarvaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia 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 publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante ) " ot Supervisor / lefede Areao Gerente o
orofesional Asistente| X Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

Nc aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién, confianza, resolucién de conflictos, organizacién, comunicacién oral y escrita, atencion al detalle, administracién del tiempo,
empatia, trabajo en equipo y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

- Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacion y disponibilidad
Duracién d{ Contrato

\ presupuestaria.
X, e Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito
gar de prestacion del servicio . g . :
f de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

N -

> S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remui mensual

deduccion aplicable al trabajador.

Prag a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
i W/

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ conracro © A (@) BIREEGEY

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe
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UNIVERSIDAD :
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

— coDIGO
u’ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 014

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
OF JAEN e - e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica SECRETAR[A GENERAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE LEGAL

Dependencia jerdrquica SECRETAR[A GENERAL

Puestos a su cargo No APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia legal para contribuir al cumplimiento de objetivos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proyectar resoluciones de Comisién Organizadora y Resoluciones Presidenciales.

Redactar informes técnicos - legales de competenf.'la del area, requeridos por el jefe mmedlam

Bnndar asistencia legal que garanticen una correcta acc-én admamstratwa v una adecuada toma de decusnones en eI érea

Absolver consultas en materia legal de su competenma para orientar a las dependencnas de la Universidad.

Reahzar el segulmnento a Ias respuestas de los documentos de interés del area, para mformar al jefe mmedlato

2
3
4
5 Realizar tramites y gestiones de orden legal requern:los para la realizacion de actividades a cargo del drea.
6
7

Otras funciones asngnadas por la jefatura inmediata, relamonadas a la mision del puesto/area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) NNEIZ@NI B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa lEgresado(a) X 1Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No X

/ |Primaria i AREE BRI - © 0. 1% 1c gl DR Doy R D) ¢Habilitacion
L — e profesional?
y k Secundaria Si No

|Técnica Bésica | | M| ey . s T
Maest! Egresado Grado
Pgpininy | aestria gres a

Técnica Superior
[(3 6 4 afios) s e B8 B e St et o8y o WS | Bl W "M »

Doctorado Egresado Grado
X | Universitaria 1 X e ‘ i aape

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ contacto (9 ) BIEEae
Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe
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: T
UNIVERSIDAD ;
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Redaccidn, contrataciones del estado, normativa administrativa, civil y penal.

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

Gestidn publica y redaccion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ITCIMAAS
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Ot E: ificar
r07 e} Otros (especificar)
Otros (Especificar) |
| :
O/l'os (Especificar) | Observaciones
~ |
/
#XPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia 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 publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante . i g o Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente o
profesional ARlste) X Angiists SpEcant 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

Capacidad de trabajo en equipo, orientacién a resultados, proactividad, mejora continua, capacidad de anélisis y sintesis, capacidad de trabajo
bajo presién, capacidad para tomar decisiones, comunicacién efectiva, sentido de urgencia y nivel de compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

) f \ Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacién y disponibilidad
Duracion de ContTato :
| presupuestaria
i : _ " o Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito
Lugar d n del servicio . e 5 ;
N\ de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).
><—"{ S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remunefacion mensual ¥ . d
= deduccidn aplicable al trabajador.
7
Diay'a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
|
Cdl
N

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@) contacro © emalL € DrrEccioN

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe
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UNIVERSIDAD

NACIONAL DE JAEN

b

Unidad de Recursos Humanos

L3

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

coDpIGo
015
VERSION: 002-2024

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

TECNICO EN LABORATORIO - SUELOS, PAVIMENTOS Y GEOTECNIA

Dependencia jerdrquica

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

estudiantes acorde con las exigencias de la ingenieria civil en el campo laboral.

Contratar un personal para el Laboratorio de Suelos, Pavimentos y Geotecnia del Depanamen—tdkﬁcadémico de Ingenieria Civi_lj 'para asf atender |
el buen desarrollo de précticas académicas e investigacién cientifica, de esta manera fortalecer las capacidades y mejoras de ensefianza de los

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistencia a los docentes y estudiantes en las diferentes practicas de laboratorio.

2 Asistencia a los estudiantes de pregrado en la ejecucién de sus proyectos de investigacion.

3/ Velar por el cuidado de los bienes del laboratorio.

Apovyo en la elaboracién de requerimientos de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

Apoyo en las actividades del Departamento.

Velar por la calidad de los laboratorios, solicitando calibracién y mantenimiento anual.

Mantener actualizados los manuales de los laboratorios.

o N o u

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Edlcati

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) X |Bachiller

i:]Titulo/ Licenciatura

Ingenieria civil o afines.

=
|

Secundaria

L
B

Técnica Béasica
(16 2 afios)

l:} L Maestria ‘ 77”] Egresado

-

| Técnica superlor’
‘ (3 6 4 afios)

{ |Grado

|
i.__.. —
[ J Doctorado | Egresado

‘ X |Universitaria

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracro
www.unj.edu.pe

914340542 personal@unj.edu.pe

o EMAIL

o [ Jue[x]

D) éHabilitacion
profesig_nal?

S!eroE]

0 DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD 5
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Mecanica de suelos, ingenieria de cimentaciones, y geotecnica y pavimentos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA st
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especifi
{Espedificsr) Otros (especificar)

Ofros (Especificar)
[Otros (Especificar) Observaciones

PERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afig. "\

B. _En\bagé ala }:xperiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

%eis (OSVmese;(

M ie-€l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica Auxiliar o ) o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesiohal | X Asistente gl i Coordinador Departamento Director
jone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Nojaplica.

y. II}I\DADES O COMPETENCIAS

Altas g&éndares éticos y vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacién, actitud
proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibilidad
presupuestaria

Duracion de Contrato

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

Hiigar 0p phestaniraelcerdsh de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual Pl ; .
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ SORTACIS O EMAL 0 PIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

tniedin I@unj.edu.
www.unj.edu.pe 914340542 persenal@unLectipe Sector Yanuyacu
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: UNIVERSIDAD :

\| H cobIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o1e

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  TECNICO EN LABORATORIO - BIOLOGIA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIéN DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en los procesos del Laboratorio de Biologia, garantizar su funcionamiento y participar en los procesos de buenas
précticas de manipulacién tanto material organico como de equipos de laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

Brindar apoyo en la supervisién de las précticas de laboratorio y en los trabajos de investigacion.

Brindar apoyo al trabajo de los docentes en el laboratorio.

Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del Laboratorio de Biologia.

Apoyo en las actividades del Departamento.

\Jmmﬁ\NH

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordir;éxcio s Internas:

,C)rgands y/o u*‘lidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

3 ‘on}s Externas:

REéJISITOS

FQRMACION ACADEMICA

Fiel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) EBa:hiller DTitulo/ Licenciatura Si No X
Primaria D
D Secundaria
Técnica Bésica D
(16 2 afios)
“|Técnica Superior|
(3 6 4 afios)
E Universitaria D

Ciencias biolégicas, ingenieria forestal y ambiental, ingenieria de
industrias alimentarias.

D) éHabilitacion
profesional?
ﬁ[]m!x

| Maestria D Egresado |Grado

—
D Doctorado Egresado Grado

=] [ L0

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © EvaL € orreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 ReRchaguedups Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD §
LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Biologia, Microbiologia y Bioquimica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Wi L Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoj/as de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Fosiespecificar] Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indiq}ﬁg\tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Ya (01) afo.

. En l;’ia experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Sei. eses.

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

Practicante Auxiliar o : sali Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profegiona) | X Asistente PR Seaiia Coordinador Departamento Director
* ione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Na_aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estdndares éticos y vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud
prodctiva y disciplinado.
1

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacion y disponibilidad

Duracién de Contrato .
presupuestaria

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

L d ion del servicio £ - g :
el R de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Rernuneracién mensual s : i
toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ conracio © emalL @ oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@uni edu.pe Sector Yanuyacu
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NACIONAL DE JAEN

ﬁ UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

\[ H cobIGo
B " FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO s

UNIVERSIOAD NACIONAL PR VERSION: 002-2024
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  TECNICO EN LABORATORIO - QUIMICA

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en los procesos del Laboratorio de Quimica, como las fases preanaliticas y analiticas para garantizar su funcionamiento
y participar en los procesos de las buenas précticas de manipulacién de equipos, materiales y reactivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

Brindar apoyo en la supervisién de las practicas de laboratorio y en los trabajos de investigacién.

Brindar apoyo al trabajo de los docentes en el laboratorio.

Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio.

Apoyo en las actividades del Departamento.

2
3
\4 Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.
5
6
7

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organo/sz\ﬂ?:\ unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

=l
Coorq‘naaones Externas:

N&a#lica. /

%ﬁos

FORMACION ACADEMICA

a
|4} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?
\ , _
Incompleta Completa DEgresado(a) i X |Bachiller DT:’tulo/ Licenciatura Si No E
]Primarla | J Ingenieria quimica, Ingenieria de industrias alimentarias, Ingenieria D) éHabilitacién
— | . Industrial. profesional?

N N s i T l e
Secundaria 5 | ks { % ]
‘ Técnica Basica [
I:Jll 6 2 afios) D D D Masstria ‘ Egresado DGrado
| Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
1_7_‘ Universitaria [:l II!

D Doctorado | Egresado l:l Grado

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ SONIACID O EMAIL o DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD 5
% LJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Capacitaciones relacionadas al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

—pa— 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 X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Espacificar] Otros (especificar)
Otfs (Especificar)
7‘tros (Especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afos.

Experiencia laboral especifica

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

Un (Olya’ﬁp

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

Se\s fDB) jeses

C ue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pratticante Auxiliar o Ang £ falk Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
pfbfesional | X Asistente el Spciian Coordinador Departamento Director

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

IIDADES O COMPETENCIAS

rl

V™™, 24 - g 5 ris . p " " " _— ., ¥
AI os estdndares éticos y vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacion, actitud
proactiva y disciplinado.

RAQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacion y disponibilidad

Duracion de Contrato .
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio ) i . .
& 4 de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneraciéon mensual v " :
toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contaco @ evaL © ormeccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

SRVIVIVISY o)



] ; A\l UNIVERSIDAD :
ﬁ J NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

N H CcODIGO
(] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  TECNICO EN LABORATORIO - FISICA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en los procesos del Laboratorio de Fisica, garantizar su funcionamiento y participar en los procesos de buenas précticas
de manipulacién tanto material orgénico como de equipos de laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

Brindar apoyo en la supervision de las practicas de laboratorio y en los trabajos de investigacion.

Brindar apoyo al trabajo de los docentes en el laboratorio.

Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio.

Apoyo en las actividades del Departamento.

N oy AW N e

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

NO/ plica.

REIQUISIT S
FORMAGION ACADEMICA

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

) Nivel Educativo
Incompleta Completa I:ll-:gresado(a) Esachlller DTitulol Licenciatura Si D No E
D Primaria Ingenieria civil, Ingenieria mecanica y eléctrica, ingenieria fisica y/o fisica. D) ¢Habilitacién
profesio_nal?
X Secundaria ‘ s Nol x
D Maestria [:I Egresado D Grado

Técnica Basica
(1 6 2 afios) L

N

Doctorado D Egresado D Grado

|

[x] []

E Universitaria |

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracro © EvaL @ oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe




. =
UNIVERSIDAD -
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Capacitaciones relacionadas al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

o — Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
rjéjas de calculo l X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
rtros (Espediicnr) Otros (especificar)

ros (Especificar)
Otros (Especificar) QbsErvaianes
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Seis (06) meses.

C. Marqtlfe el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante \ Auxiliar o _ azF Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
yeﬁ‘ionat X Asistente , Analista Especialista Coordinador Departamento Director

¥ Mentéi 0s aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HAéI}JéADES O COMPETENCIAS

/

AltpyS estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacién, actitud
iva y disciplinado.

IA]SITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibilidad

Durgcién de Contrato ;
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio . i : .
% ¥ de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracién mensual oz : <
toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (¥ contacro © emalL © Dpireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

LUUUL 7




‘ i UNIVERSIDAD R
ﬁ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

N co6DIGO
l.w FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 019

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  TECNICO EN LABORATORIO - ANATOMIA FISIOLOGIA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA
Puestos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo de procedimiento de exdmenes y pruebas de laboratorio, bajo supervisiéon profesional; segin las necesidades de
salud vy la cartera de servicios.

r/UNCIONES DEL PUESTO

Participar en el proceso de extraccién, recepcién, registro y distribucién de muestras bioldgicas de origen humano, de acuerdo a procedimientos establecidos,

3 aplicando medidas de bioseguridad, bajo supervisién.

Realizar la limpieza y desinfeccién de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad, segiin normativa vigente, bajo supervisién del
profesional de salud.

3 Preparary organizar las dreas de trabajo de laboratorio clinico, manteniendo el orden y limpieza, aplicando las normas de bioseguridad.

4 Apoyar en el procesamiento de la informacién de los exdmenes de laboratorio para la obtencién de los resultados.

Participar en actividadaes de promocién de la salud dirigidas a la persona, familia y comunidad, que fomenten practicas y entornos saludables, bajo supervision
del profesional de salud, considerando el escenario epidemiolégico local.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQ‘L(IISITOS

FORMACION ACADEMICA
\/
A) Ni ucativo

/ Incompleta Completa l Egresado(a) Bachiller L X |Titulo/ Licenciatura Si No | X

]Primaﬂa 3 Laboratorio Clinico. D) é¢Habilitacién
S — b profesional?

M 0 O s| |no[x]
1| e [ e [ oo

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

5

| Técnica Basica
_1(1 6 2 afios) Rt

Técnica Superior
(3 6 4 aios) I et i T ST VP TR 1
Doctorado Egresado Grado
D Universitaria D I

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacto © =vaL © orreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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lNJ ﬂﬂ}}{gﬂfﬁg JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Instrumentacion y laboratorio clinico en salud publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIGIRASS #
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

/
0 E ifi

Fos/ (ks pecifican) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Ptros (Especificar) Observationes
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afior

B. En bas‘é a Ia}experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:

’S'ég(}ﬁ)ﬁesgé.
M nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector_gg‘blico o privado:

P l Auxiliar o . o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesichal | X Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

|* Mencigne otros aspectos com lementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No\apfica.
I{.lDADES O COMPETENCIAS
/ tandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud
prodactiva y disciplinado.
REQ&JISITOS ADICIONALES
c\ I Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibilidad
Duracjon de Contrato "
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio e P S
uza P S0 de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracidn mensual i : ;
toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ CONTACIO O EMAIL o DIRECCICN

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe




; UNIVERSIDAD .
ﬁ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

cépico
Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO as

UNIVERSIDAD NAGONAL VERSION: 002-2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - ENSAYO Y RESISTENCIA DE MATERIALES

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratar un personal para el Laboratorio de Ensay;;"ymﬁue-;irs"ié”r;ciwéiaziflvlateriales del Departamento Académico de Ingenieria Civil, para asi
atender el buen desarrollo de practicas académicas e investigacion cientifica, de esta manera fortalecer las capacidades y mejoras de ensefianza
de los estudiantes acorde con las exigencias de la ingenieria civil en el campo laboral.

7‘UNCIONES DEL PUESTO

1 Asistencia a los docentes y estudiantes en las diferentes practicas de laboratorio.

Asistencia a los estudiantes de pregrado en la ejecucién de sus proyectos de investigacion.

Velar por el cuidado de los bienes del laboratorio.

Apoyo en la elaboracidn de requerimientos de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

Apoyo en las actividades del Departamento.

Velar por la calidad de los laboratorios, solicitando calibracién y mantenimiento anual.

Mantener actualizados los manuales de los laboratorios.

0 N O bd W N

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordi aciaqes Internas:

Orgz\m}s y/o L\nidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

acnor%s Externas:

Enthcas y/o privadas.
: R|]=—6U|SITos

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) X |Bachiller Titulo/ Licenciatura Si 'No| X

Ingenieria civil o afines. D) éHabilitacion
profesional?

o[ |no[x]

Nivel Educativo

\

Técnica Basica ‘ l:l l—] D
d Grad
(162afos) | Maestria _ |Egresado rado

Técnica Superiof‘
(3 6 4 afios)
E} Universitaria \

I:] Doctorado D Egresado D Grado

=] L O LI

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro Al (0 ) FIEeIE

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe
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UNIVERSIDAD :
LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Temadtica de ensayos de los materiales y disefio de mezclas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IRIGHRSY
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar,

{Esp ) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otiservaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia 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 publico:

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o e E o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
P"°'e“°"1/ X Asistente naliska Spedialste Coordinador Departamento Director

Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
<No W

HA’E‘ILIDADES O COMPETENCIAS

| standares éticos y vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperaci6n, actitud
|prod¢tiya‘y disciplinado.

EQUISITOS ADICIONALES

Dura%én de Contrato

—

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibilidad
presupuestaria

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

Luj arLe restacion del servicio i oy 5 :
& P de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual S : :
toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracio © =vaL © pireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

: I@unj.edu.
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD ;
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

5 CODIGO
(V] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

VERSION: 002-2024

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Orgdnica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTALY AMBIENTAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - SILVICULTURA

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en los procesos llevados a cabo en el laboratorio, garantizar su funcionamiento y participar en los procesos de buenas
practicas de manipulacién de reactivos y equipos de laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

(=

Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

Brindar apoyo en la supervision de las practicas de laboratorio y en los trabajos de investigacion.

Brindar apoyo al trabajo de los docentes en laboratorio.

Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

Elaborar requerimientos de bienes y servicios para la implementacién del laboratorio.

Coordinar la distribucién de materiales y equipos de laboratorio.

Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio.

Participar en salidas de campo para la colecta de frutos y semillas de especies forestales, previa autorizacién.

W 00 N OOUn bd W N

Procesar y evaluar lotes de semillas forestales.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
t_;oordin iciones Internas:

O?E;nos y/o uni?’ades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

< Coordrr{ i Externas:
4EN’ 2 es publicas y/o privadas.
R &{UISITOS

( FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a) E Bachiller \:lTitulo/ Licenciatura Si No | X
Primaria D D Ingenieria forestal y ambiental, ingenieria forestal. f D) éHabilitacién
profesional?
‘Secundarla !j | Si | - o D__J

1
| Tecnica Basica [:I Maestria D Egresado DGrado
(16 2 afios)

Técnica Superior I_:| [
(3 6 4 afios) o R s
L J Doctorado [ Egresado Lj Grado

| X |universitaria [ ] [x] ‘

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ contacro (o) YA © oireccion

- - Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe R A e e
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UNIVERSIDAD ;
% LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Silvicultura y/o gestién forestal, Manejo de equipos de laboratorio y/o gestién de calidad y buenas practicas en laboratorio.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Qbros (Fspadiicar) Otros (especificar)

4ros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indiqu;__gltiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) fio. \
I ] : . § - & . i
B."Eh\base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
N /[
Seis+(06)mgees.
ﬁgrque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . it Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
fesional | X Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo y disposicién a la cooperacién, actitud proactiva y disciplinada, conocimientos técnicos y metodolégicos, responsabilidad y
punEuaIidad‘

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacion y disponibilidad

Duracién de Contrato 5
presupuestaria

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/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracién mensual o, i i
e toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracro © EvaL @ oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edupe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD :
ﬁ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

N\ coDIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 022

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgdnica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  NUTRICIONISTA

Dependencia jerdrquica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar atenciéon nutricional a los beneficiarios del Comedor Universitario de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programary formular los menus y dietas balanceadas de acuerdo a las condiciones de higiene y salubridad.

Elaborar el Plan de alimentacién semanal o mensual controlando y supervisando su normal ejecucion.

Brindar orientacién y consejeria nutricional a la comunidad universitaria.

Supervisar la higiene, manipulacién y preparacién de los alimentos segun los requerimientos.

Elaborar el requerimiento de los insumos.

1
2
3
4 Promover acciones de prevencién y promocién de la salud nutricional a los miembros de la comunidad universitaria.
5
6
7

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMAGION ACADEMICA

A) Nh(e/zduc7]ivo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

a7 Incompleta Completa D Egresado(a) Daachlller Elﬂtulo/ Licenciatura Si X |No D

Primaria D l:] Nutricién, Nutricién y Dietética, Nutricién y Bienestar Integral D) ¢Habilitacion
‘ profesional?

‘ j —

" \ Secundaria EI D | Si | X | No D
Técnica Bisica i Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)

I Técnica Superior D :

! (3 6 4 afios)

" [:| Doctorado D Egresado D Grado

| X |Universitaria l X

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracio © evalL © oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unjedu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD .
ﬁ lNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Nutricion y/o salud e higiene.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio i
OFIMATICA IEaRe
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedic Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar]

(Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Dos (02) afios.

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:

Practicante A _ ) o Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
nrofesion Asistente| X Analista Especialista Coordinador Departamento -

|
|* Menkione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

IDADES O COMPETENCIAS

Vi
Altds estanderes éticos y vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacién, actitud
prpactiva y disciplinado.

&\UISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacién y disponibilidad
presupuestaria

Dy inde Contrato
= \

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

L restacion del servicio . i i :
ugyrde p b b de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

\.I ion me < ¢ 4
RembnerRdo e toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ contacro © AL (9 ) GIEEEEEN

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 pertena GUILedtRS Sector Yanuyacu
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| UNIVERSIDAD .
E NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

N H CODIGO
U3 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Higrors

UNIVERSIDAD NACIOMAL VERSION: 002-2024
EN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ADMINISTRADOR DE SERVICIOS INFORMATICOS |

Dependencia jerdrquica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Administrar sistemas de las diversas dreas administrativas y académicas , dirigir proyectos de sostenibilidad en la administracion del sotfware,
e implementar politicas de gobierno digital.

fUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y Analizar los sistemas informdticos de los usuarios de las areas académicas y administrativas que hacen uso de los sistemas, para el mantenimeinto

1 y uso de los sistemas.

2 Administrar y Manejar Sistemas Gubernamentales y Académicos.

w

Administrar y Manejar Plataformas Informdticas de Investigacién.

4 Administracién de Aulas Virtuales.

Administrar Sistemas CMS.

Participar en actividades de capacitacién orientadas al campo funcional de su drea y de las dreas con las que comparte o complementa
responsabilidades.

Participacién en Comites Técnicos, requerimientos y elaboracién de expedientes técnicos de su especialidad, y otras actividades relacionadas con la Oficina de

¥ Tecnologias de la Informacién.

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

COORDIN NES PRINCIPALES
nes |

Coordinacjo ternas:

m y’o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coo gmég@as Externas:

s pablicas y/o privadas.

REQUISITOS
/

FORMACION ACADEMICA
ivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa [ !Egresado(a) Bachiller xq‘ritulol Licenciatura Si Lx? No f ]
fr iz ] Primaria 7] [] Ingenieria Informatica y de Sistemas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria D) éHabilitacién
L - Empresarial e Ingenieria y/o carreras afines al cargo. profesional?

T_’ Secundaria L} L] - D(ﬁ } L u

| | Técnica Basica D
E Grad
|16 2afos) D D D Mt Egresado \ rado

| Técnica Superior |

(3 6 4 afios) , e e Y |
Doctorado Egresado [ Grado

l X |Universitaria X

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © Emal @) orreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD E
LN NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Programacion orientada a objetos y Programacién en software libre.

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

Administracién de Sistemas Informaticos Gubernamentales e Universitarios.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA CIORAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Lenguaj P aciol
[. Bees e Programadion X Otros (especificar)
HLibre
Lenguajes de Programacion X
Orientados a Objetos )
Metodologias Orientadas a X Observacinnes
Objetos
EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Dos (02) aﬁos.y I B N

B/ﬁ base a Ia]experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

z
“"MZrque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practifante . . ol Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profgslonal Rdialenin TRlae mpeaaiate) K Coordinador Departamento Director

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

/Nq\%plica.

KMADES O COMPETENCIAS

Altos esténderes éticos y vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacion, actitud
proattiva y disciplinado.

REQLIISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacion y disponibilidad

Duracién de Contrato .
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio » s g . X
e P de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatre Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual . : P
deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ conracto © EvaL @ Doireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 pessonal@unedipe Sector Yanuyacu
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; \l] UNIVERSIDAD X
ﬁ J NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

‘-

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

PLAZAS RENUNCIAS

i
L/

/
&
/
/|
i
|
Z’

AT N DIRECCION
SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @) soyacte © o

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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\l} UNIVERSIDAD :
E J NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

gy

UNIVERSIDAD NACIONAL
OE JAEN

GOrgano

CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ o024

VERSION: 002-2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Orgdnica

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA

Cargo Estructural

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

TECNICO EN LABORATORIO

Dependencia jerdrquica

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar la gestién operativa y administrativa de los laboratorios adscritos al Departamento Académico de Ingenieria Mecénica y Electrica.

1 Preparar materiales y equipos para las diferentes practicas en laboratorio.

Centrol y mantenimiento de

los médulos, equipos, herramientas y accesorios de los laboratorios.

Controlar y verificar el buen

estado de los equipos, herramientas y accesorios de los laboratorios a la hora de su devolucién.

Llevar el control diario de asistencia de los docentes que realizan practicas y clases en los laboratorios.

Apoyo en la elaboracién de requerimientos de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

Apoyo en las actividades del

Departamento.

N oA o WwN

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

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

{ CoordinJciones ;&ternas:

o bifa>”
—y

REQUISITOS

‘ /‘ ORMACION ACADEMICA

1

el Educativo

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

i T

Incompleta Completa |:|Egresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura Si 'No| X

Ingenieria mecanica y eléctrica, electrénica, industrial. D) éHabilitacién
profesional?

a| |no[x]

Técnica Basica {
__ 1116 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria

&

Maestria ! Egresado Grado

r ’Doctorado L Egresado i JGrado

CREFN (MR

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro ) cireccion

www.unj.edu.pe

Carretera Jaén — San Ignacio Km 24

914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu




UNIVERSIDAD :
ﬁ LJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Autocad y/o solidworks.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| — 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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
e (EspeeitEa) Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) aﬁo. }

B En tﬁée a Ia/éxperiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis+40 s.

3 fque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

practiante Auxiliar o . | Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional X Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

Rlica.

\ A

JK&éﬂ)l\DES O COMPETENCIAS
Alios estandares éticos y vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacion, actitud

praactiva y disciplinado.

RE\})UISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacidn previa evaluacién y disponibilidad

Duracién de Contrato i
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio i S j :
. P de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual Lk g g
i toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacro © EemalL @ preccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

coDIGOo

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO g

VERSION: 002-2024

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto VIGILANTE

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Garantizar salvaguardar los bienes, patrimonio e instalaciones de propiedad de la Universidad Nacional de Jaén.

NCIONES DEL PUESTO

1 Controlar el ingreso y salida de estudiantes, docentes, personal administrativo y visitantes a la universidad (proveedores, visitantes, prensa, etc.).

2 Revisary controlar el ingreso y salida de vehiculos en el Campus Universitario.

3 Custodiar las llaves entregadas por las distintas oficinas, asi como controles de aires acondicionados y otros que sean de relevancia para su puesto.

Revisar los paquetes, maletines, etc. que ingresan o retiran de los locales de la universidad, movilizados personalmente o en vehiculos, con la finalidad de evitar el
4 ingreso de objetos o articulos que pongan en riesgo la seguridad de las personas. Del mismo modo, para impedir la salida en forma irregular de bienes de la
universidad, se deberd solicitar la papeleta de salida de cada bien.

5 Controlar la presentacién del documento de identidad de cualquier persona al ingresar al campus universitario.

6 Controlar el ingreso de visitantes en los interiores de las instalaciones, impidiendo el acceso a las dreas no autorizadas.

Intervenir y neutralizar la accién de personas que atenten contra la seguridad del personal en las instalaciones de la Universidad o contra el patrimonio de la
universidad, para ser puestos a disposicién de la autoridad policial, cuando las circunstancias asi lo ameriten.

8 Vigilar y controlar las diferentes facultades, oficinas y cerco perimétrico de la universidad, mediante rondas programadas.

Realizar la verificacién de los ambientes después del horario laboral (grifos abiertos, luces prendidas, puertas sin seguro, equipo de aire acondicionado prendido,
pizarras electrdnicas prendidas).

10 Efectuar los relevos con la documentacién de cada puesto, informando y tomando conocimiento de las ocurrencias del turno que releva el puesto.

Intervenir en primera instancia, a personas que se encuentren realizando actos ofensivos a la moral y las buenas costumbres, atentando contra el patrimonio
11 institucional o por sospecha de actos delictivos (tales como robo, sabotajes, violencia), debiendo informar a la Unidad de Servicios Genera les y Gestién Ambiental
de la Universidad Nacional de Jaén. Si el caso amerita informar por los medios més rapidos a la PNP para su intervencién, cuando las circunstancias asf lo exijan.

12 Realizar pondas de seguridad dentro de su perimetro de las instalaciones de la Universidad Nacional de Jaén, verificando que todo esté en orden.

13

alsy isor para las acciones correspondiente, y si es posible adjuntando alguna toma fotogréfica.

A Y
Cum

ldentiﬂﬁar a Ias|personas que pintarrajean paredes, pisos, arroja desperdicios, causan dafios o perjuicio a los bienes e infraestructura de la Universidad e informar

ir da funcién que le sea asignado por su supervisor, cambios de turnos por emergencias, cubrir algin turno de emergencia.

cualquier hecho de importancia a su supervisor.

16 ;{ealizar rondas motorizadas cuando sean designados por su supervisor.

salvaguardo de las instalaciones, bienes y equipos de la Universidad Nacional de Jaén estard bajo su responsabilidad.

18 tar con el cuaderno de ocurrencias actualizado.

19/ o}

nciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

(.')rgar%os y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © emaL @ oireccion

f Carretera Jaén — San Ignacio Km 24
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe SR
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UNIVERSIDAD :
% LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) Dﬂachiller Titulo/ Licenciatura Si D No :]

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS D) ¢Habilitacién
profesional?

s[ |no[ ]

Primaria
L_X Secundaria J

DTécnica Basica 1
(16 2 afios)
Técnica Superiorlj
(3 6 4 afios)
Universitaria

kd

I

l:l Maestria D Egresado I:IGrado

I:l Doctorado |:’Egresado DGrado

] L]

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

Conocimientos relacionados al puesto.

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

Curso SUCAMEC, vigente

C) Conccimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
FWIATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
P"oc+ador de textos X Inglés x
C J/Js de calculo X Quechua X
v
ograma de presentaciones X Otros (especificar)
r ‘s Es ifi
{Especificar] Otros (especificar)

L tibs (Especificar)

(Especificar) Observaciones

E&PERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia 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 publico:

Seis (06) meses. Como agente de seguridad en entidades pubicas o empresas de seguridad del sector privado; o licenciado de las fuerzas
armadas

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . v Supervisor / 1 Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Anslista Especialista Coordinador Departamento Director

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

Np aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad de trabajo bajo presidn, vocacién de servicio, proactividad

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacién.

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

Lugar de prestacién del servicio de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

eracio ensual % . £
Remun Sem deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (seguin la necesidad del servicio).

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © EmaL © prreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe SattorNa ety
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E ::ggzﬂfgg JAEN Unidad de Recursos Humanos

N H coépiGo
lNJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 026

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del cargo/puesto ~ TECNICO ADMINISTRATIVO I

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar funciones de apoyo vinculadas al Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos diversos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos

e establecidos.

Distribuir documentacién recibida y generada en el drea, al interior de la misma y de la entidad.

Realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del drea, para informar al jefe inmediato.

\
Foto?gpiar\ escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

{

2
3
4
s Mar!tener q]rdenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservaciény féc-'ll. ;cceso.
6
74

Ajp;fvar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo del 4rea y/o de la entidad.

fdnciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

/
COORDINACIONES PRINCIPALES

o dinaciones Internas:
ﬁré#\os y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

..Qgr&i\aciones Externas:
No ‘aﬁu‘é
REJ{XUISITOS

FORMACION ACADEMICA
I

A) Nivel Educativo

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

Incompleta Completa D Egresado(a) Daachiller X }T[tulo/ Licenciatura Si No E
Primaria Administracién, contabilidad. D) ¢Habilitacion
— — profesional?
]Secundaria Si No | X

Técnica Basica ]:] I:l
G
e ][] | [ [
" | Técnica Superior =
X (3 6 4 afios) X

Universitaria D
bzl

D Doctorado Egresado D Grado

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ contacro © eval (9 ) CIREGE

- Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD :
% lNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Tramite documentario, redaccién y atencidn al ausuario.

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

Gestion Administrativo y/o Publica, Gestion de tramite documentario y archivo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

sEnkac 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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
o (Exprcticrt Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. In@ge el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un ,(61) ano.
[ ]
[B#En bas‘}é a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
st

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

/ Practicante | Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

fesional Asistente X Atilists Estigiallsta Coordinador Departamento Director

*W cione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

N ‘p‘ca.

_IilABILI ADES O COMPETENCIAS

Prc%activo, disciplinado, comunicativo, trabajo bajo presion, capacidad de anélisis y facilidad de trabajo en equipo, buena redaccién.

REJQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacién y disponibilidad
presupuestario

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

Duracién de Contrato

Lugar de prestacion del servicio

s/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual 2 . ;
toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracio @ =vaL @ omeccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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24 UNIVERSIDAD E
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

VERSION: 002-2024

i CODIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o027

UNIVERSIDAD NACIONAL
Of Jafn

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades para la formulacién, implementacién y supervisién de herramientas e instrumentos de Gesti6én Ambiental en la
Universidad Nacional de Jaén.

#UNCIONES DEL PUESTO

1 Fortalecer la gestion ambiental en la Unidad de Servicios Generales y Gestién Ambiental y la Universidad Nacional de Jaén.

Proponer politicas, estrategias e instrumentos de gestién ambiental aplicables en la gestién institucional para Integrar todos los componentes de Gestién
Amnbiental en la Universidad Nacional de Jaén, asi como su fortalecimiento de capacidades, necesarios para la sostenibilidad en el campus universitario.
Implementar mejoras en la gestién Integral de residuos sélidos municipales y no municipales en el campus de la Universidad Nacional de Jaén; elaborando los

3 TDRs para actualizar los instrumentos ambientales en materia de Gestién Integral de Residuos Sélidos Municipales y No Municip les; empezando por el Estudio de
Caracterizacién de Residuos Sélidos Municipales (EC-RSM) y No Municipales (EC-RSNM), que servira para elaborar los Planes de Gestién de Residuos Sdlidos
Implementar mejoras en cuanto a la Ecoeficiencia, para el uso eficiente de los recursos como agua, energia, manejo de residuos sélidos, etc.; proponiendo
politicas, estrategias e instrumentos aplicables en la gestién institucional de la Universidad Nacional de Jaén.

Elaborar informes preventivos referidos a la contaminacién ambiental, Impactos ambientales negativos y posibles delitos ambientales que se puedan estar
ocasionando en el campus Universitario, acorde a las funciones de la Unidad de Servicios Generales y Gestién Ambiental (USGGA) y objetivos del Servicio.
Elaborar informes preventivos referidos a puntos o areas criticas del riesgo de desastres ocasionado por fenémenos naturales, en el campus de la Universidad

6 Nacional de Jaén, acorde a las funciones de la Unidad de Servicios Generales y Gestion Ambiental (USGGA) y objetivos del Servicio; para ser derivados a las areas
correspondientes y puedan establecer la gestién correctiva y reactiva de acuerdo a sus responsabilidades.

2

Trabajaren el disefio de dreas verdes sustentables para el campus de la Universidad Nacional de Jaén, aplicando principios del disefio del paisaje y revalorizando
7 la arborizagién con especies del ecosistema local de Jaén; para lo cual se llevard un trabajo coordinado y articulado con el personal de jardineria, y las
ar s/oficﬁ‘las/unidades/escuelas profesionales u otros de la Universidad Nacional de Jaén.

“‘B\Ellborac}én de Términos de Referencia de servicio y Especificaciones Técnicas de bienes con relacién a Gestion Ambiental de la Universidad Nacional de Jaén.
/

3 Slu%a‘r las labores del personal de jardineria.

ﬂ_,/oﬁas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/édrea.

3 /_\ 0

COORDINACIONES PRINCIPALES
ordinaciones Internas:

ﬁ&\os y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.
urd\\aclones Externas:

-

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A)'Nivel Educativo jB) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) DBachiller X |Titulo/ Licenciatura Si IZ] No E‘
[ """" [ TN B = Ingenieria ambiental, ingenieria forestal y ambiental. - D) ¢Habilitacion
| S _ 3

profesional?

Secundaria ’_ —] | si E' o D
Técnica Basica | D
(16 2 afios) Maestria Egresado Grado
Técnica Superior
(3 6 4 afios) L
Doctorado Egresado I:IGrado
[X —l Universitaria ( _} [ x] | l

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © emaL © oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unjedu.pe Sector Yanuyacu

UUUbdj




By
&

=
UNIVERSIDAD -
LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Gestién ambiental y/o Desarrollo sostenible.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| ! e . i
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA AR
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
!
t ifi
ib s {Espadiicar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Qtros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios.

Experienci oral especifica
A. Indigfie el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

s (02)afos.

experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

ticante i ‘ e Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
( S Asistente Analista Especialista LA E: S| B o

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

HP\BILIDADES O COMPETENCIAS
Projesional proactivo, comunicativo, facilidad de aprendizaje, responsable, capacidad de trabajo en equipo, orientacién a resultados, capacidad
de trabajo a presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacion y disponibilidad
presupuestaria

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

Duracién de Contrato

Lugar de prestacion del servicio

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual ay - %
deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborary horario Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (segin la necesidad del servicio).

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracTo © evalL © preccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

: - I@unj.edu,
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD

NACIONAL DE JAEN

Unidad de Recursos Humanos

UNIVERSIDAD NACIONAL
E JAEN

Organo
Unidad Orgéanica
Cargo Estructural

Nombre del cargo/puesto

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

cobiGo
028

VERSION: 002-2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

ENFERMERA/O Il

Dependencia jerarquica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar cuidadados integrales de enfermeria a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién diaria y primeros auxilios a la comunidad universitaria.

Identificar los signos, sintomas y complicaciones en estudiantes, personal docente y administrativo de la Universidad.

Control de funciones vitales y administracién de medicamentos, seglin receta médica.

Ejecutar acciones de enfermeria en situaciones de emergencias y catdstrofes.

Mantener actualizado el kardex y el libro de registros de atenciones diarias.

Apoyar en la ejecucién de las actividades del Plan de Bienestar Social.

Programar, coordinar y ejecutar actividades de prevencién y promocién de la salud, dirigido a la comunidad universitaria.

Apoyar en la ejecucién de simulacros de incendios, sismos, primerosauxilios y evacuacion.

w W N U S W N

Elaborar informes en el &mbito de su competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

oordigfaciones Internas:

OmahWades orgéanicas de la Universidad Nacional de Jaén.

%ﬁciones Externas:

Enti’{ades publicas y/o privadas.

—

UISITOS
IFOR\IACION ACADEMICA et
;{)ngﬂé\,mtivo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I—‘ Egresado(a) [_IBachiller mn’tuio/ Licenciatura Si m No '—
T} Primaria D [:J Licenciado en Enfermeria. D) ¢Habilitacién
profesional?

l Si F ‘ No
D Maestria Egresado Grado

- e |
( ]Secundaria [ J
" | Técnica Basica I‘V
(16 2 afios)
Técnica Superior l:l
|(3 6 4 afios)

X iUnIversitaria J

D Doctorado Egresado DGrado

O EMAIL o DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

@ CONTACTO

personal@unj.edu.pe

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE

www.unj.edu.pe 914340542
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UNIVERSIDAD E
ﬁ lw NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Primeros Auxilios, Bioseguridad, Promocion de la Salud, Salud Pablica y Administracidn de Servicio de Enfermerfa.

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

Salud Ocupacional, Primeros Auxilios y RCP, Emergencias y Desastres.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

oo Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Pf/ograma de presentaciones X Otros (especificar)
Hos - spectiicar) Otros (especificar)

. Otros (Especificar)

Ptros (Especificar) Observaciones

JEXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Dos (Ozfaﬁo_%.

4 n]l:‘{ase a}la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) 359"

rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pracficante Auxiliar o . L Supervisor / Jetede Areao Gerente o
X Al EEeChIR Coordinador Departamento Director|

profesional Asistente
Aencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

N%a.

)
HA‘NLIDADES O COMPETENCIAS

Altos¥sténderes éticos, vocacién de servicio, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva y disciplinado.

REQIJISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacion y disponibilidad

Duracion de Contrato 5
presupuestaria

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

LiRldsianon el sepvico de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

$/3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracién mensual A . 5
toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacto © EvaL © orreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe




UNIVERSIDAD :
NACIONAL DE JAEN

Unidad de Recursos Humanos

‘-

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

PLAZAS NUEVAS

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE S © Bl O, oimeceien

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

Y et
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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NACIONAL DE JAEN

ﬁ UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NH coDIGO
m’ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO " o020

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
It

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  ASESOR TECNICO

Dependencia jerarquica PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoramiento técnico - legal a Presidencia de Comisién Organizadora.

7U NCIONES DEL PUESTO

Asesorar al Presidente de la Comisién Organizadora.

Realizar andlisis de las normativas legales vigentes cuando le sean requeridos.

Emitir informes cuando le sean requeridos.

Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del drea.

Proponer y/o revisar propuestas de perfeccionamiento de la legislacion Universitaria.

Participar en la elaboracién de los documentos de gestién de la entidad

i
2
3
4
5 Efectuar planes de accién respecto a los informes de control emitidos por la Contraloria General de la Republica.
6
7
8

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacignej Internas:

T
Orga{os v/o un*dades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordin#cione,’Externas:

ntid=d licas y/o privadas.

REQUISITOS
GRMACION ACADEMICA

A

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

Incompleta Completa Egresado(a) Dsachlller | X |Titulo/ Licenciatura Si E No 1:]
l:l Derecho. D) éHabilitacién
profejig_nal? 77777777
'Secundaria | Si | X | No
poase [ ] | [wew [ Jwwes [ e
Técnica Superior |
(3 6 4 afios) =

X |Universitaria X

— = e
Doctorado Egresado Grado

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © AL @ Oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

wuibuil




x . ‘ —
lNJ ::ggﬁﬂfgg JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn Publica, Contrataciones del Estado, Ley Universitaria, Ley del Procedimiento Administrativo General, Control Gubernamental.

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

Gestidn Publica, Contrataciones del Estado y Gestidn Académica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

St Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

0

ing (04) afios.

mériencia laboral especifica

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

s (03) afios.

)En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[Sos 02) afios.

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

; [ . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
74| Asistente 17 i Analista I_ : Especialista Coordinador Departamento Director

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

Practicante
profesional

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, confianza, comunicacién, proactivo, dinamismo, capacidad analitica.

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacidn previa evaluacién y disponibilidad

Duracién de Contrato <
presupuestaria

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

L de tacid | servicio . i P :
NERT- e RESISERGN el SENIES de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual T 3 p
deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacro © EmaL © Dpireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

o @un
www.unj.edu.pe 914340542 persanal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

vouldi



UNIVERSIDAD ;
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

= cODIGO
0 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 030

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdarquica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para el cumplimiento de objetivos de Vicepresidencia de Investigacion.

Apoyar en la redaccién de documentos oficiales (cartas, oficios, informes, memorandos, entre otros), elaboracién de cuadros, graficos, resimenes, y
otros documentos de trabajo inherentes a la competencia del despacho.

Coordinar y gestionar los requerimientos de bienes y servicios, segin las necesidades del drea.

Hacer seguimiento de la documentacién que sea procesada en el despacho para dar respuesta a los usuarios internos y externos dentro de los plazos
establecidos.

Distribuir documentacion recibida y generada en el despacho, al interior de la misma y de la entidad.

Coordinar reuniones de trabajo y eventos, asi como mantener actualizada la agenda del despacho, realizando el seguimiento respectivo

Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacion y facil acceso.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI) de Vicepresidencia de Investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en la recepcién, registro, control y clasificacién de la documentacion del despacho.
2
4
5
6
7
8
9

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacio,ne§ Internas:

Organos vﬁ un}idades orgédnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Maﬁoneff Externas:

%ntida ﬂﬁblicas y/o privadas.

ISITOS
FORMACION ACADEMICA =
‘I(A] ivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
— — —— — 1 =1
Incompleta Completa L ngresado(a) [ X |Bachiller r | Titulo/ Licenciatura Si | J No | X |
,,,,, - RPN |  (SSER LSS |

Administracién, Contabilidad, Economia. D) éHabilitacion
profesional?

o[ |ma[x]

r\;r fgn;c:ﬁ:i:ica 1:‘ D D Maestria D Egresado I:l Grado
Técnica Superior
|(3 6 4 afios) '

l Doctorado T _lEgresado rJGrado
,,,,,,, = CHE. _— eaih -
X |Universitaria X

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (¥ contacro © emalL @ Drreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

voulic




Unidad de Recursos Humanos

i UNIVERSIDAD .
NACIONAL DE JAEN

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn de tramite documentario y archivo, gestién publica, redaccién, SIGA.

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

Gestidon Publica, Ofimatica y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

EiAER Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
B No aplica Bésico _In_te_rmedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
el ] Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio./”

B. En baseﬁ la e}xperiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

=

Mafq) el minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pr Auxiliar o . o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesion Asistente X Amalisia Espraalists Coordinador Departamento Director

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

TR
Aﬁmﬁe\pﬁs O COMPETENCIAS

Vocaan(n de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacion institucional.

REQUIéITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacion y disponibilidad

Duraciénjde Contrato :
presupuestaria.

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

L restacion rvicio ¥ 3
e i prp s aaunetiotag de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneraciéon mensual i i ;
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacio © emaL @ oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe S et

voulao




o UNIVERSIDAD

NACIONAL DE JAEN

Unidad de Recursos Humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Ly

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

cODIGO
" 031
VERSION: 002-2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

Unidad Orgdnica OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brnndar asistencia administrativa para el cu mphmlento de objetwos de Ia Oficina de Asesoria Juridnca

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, asignar y derivar documentacién o informacién con el fin de mantener actualizado el archivo fisico y digital como soporte a las actividades

1 %

N de la oficina.
2 Elaborar documentos admlnlstratlvos (ofnuos cartas, mforrnes entre mros) segun las Indlcaciones del jefe |nmedlato
3 Dlstrlbun' documentaczén recibida y generada en la oflcma al interior de la misma y de la entldad

Hacer seguimiento de la documentacién que sea procesada en la oficina para dar respuesta a los usuarios internos y externos dentro de los plazos establecidos.

Coordinar reuniones de trabajo y eventos, asi como mantener actualizada la agenda de la oficina, realizando el seguimiento respectivo

4
5 Coordinar y gestionar los requerimientos de bienes y servicios, segun las necesidades de la oficina.
6
7

Manten/rordenado Y actuallzado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacién y facil acceso.

Ci CIONES PRINCIPALES
Coovélnaclones Internas:

érg/anos y/o un:dades orgémcas de la Umversudad Nacional de Jaén.

C aciones Externas:

]
s publicas y/o privadas.

RE& 3\105

FORMACION ACADEMICA

A) Nive] Educativo

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

|C) éColegiatura?

Incompleta

Completa

Egresado(a) X |Bachiller

i Titulo/ Licenciatura

Si LNOL_)L

Administracién, contabilidad, derecho.

Técnica pasica [ 1 = [ ] : i ) l e [ ]
Maestri Egresad Grado
(162afles) | ] l 4 S fej s L " s
| Técnica Superior | ] 0
(3 6 4 afios) . : 2 :;
l Doctorado } Egresado

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ conracro

www.unj.edu.pe

914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

D) c_Hablhtactén

o DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
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-
& lw ::IC‘:(E)‘:]SI:E gz JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn de tramite documentario y archivo, gestién publica, redaccién, SIGA.

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

Gestidn Publica, Ofimatica y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. — Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
-l ~ |Noaplica|  Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Biteps (kspecificar) Otros (especificar)

ros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un ((/JGI) meses.

C.‘,r('larque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Anglt i . Supervisor / Jefe de Area o Gerente OD
profesional Asistente X nalista) SPRCEst Coordinador Departamento Director
@na‘one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

ke
Héﬁlb\ADES O COMPETENCIAS

Voca%ién de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacién institucional.

REQI]JISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacion y disponibilidad

Duracion de Contrato g
presupuestaria

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

Lugar de prestacién del servicio de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneraciéon mensual Iy . :
toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacro ® Eval @ purEccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

Lolidd




UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

o c6pico
(Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO S

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA
Unidad Orgéanica ESCUELA DE POSGRADO
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  SECRETARIA/O

Dependencia jerdrquica DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de la
Escuela de Posgrado.

JNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

2

3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacién y facil acceso.

4 Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlos en el drea, llevando el control respectivo.

5 Reallzyekseguimiento de los documentos derivados a las diferentes dreas de la Universidad, para informar al jefe inmediato.

s/gmfizar la %genda de la Escuela de Posgrado.
N
7 A&efder consultas para brindarle la orientacién a los usuarios con respecto al seguimiento de sus documentos y/o expedientes.

) s

ones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COQRDINACIONES PRINCIPALES
Codrdinaciones Internas:

£ - e

pj&enos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Codk&i(laciones Externas:

publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORNIACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller EI Titulo/ Licenciatura Si No | X
Primaria j

Secretariado ejecutivo. D) ¢Habilitacién
| profesional?

E}Secundarla j D I Si D No E
[ ]

|;rl.é ;nzlc:ﬁ?;:lca | L Maestria Egresado Grado

| Técnica Superior |
X (364afios) | _ =2
Doctorado Egresado Grado
' Universitaria I |
— { SRS Sem—— |

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contaco © EmalL @ oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personai@unj.edupe Sector Yanuyacu

LuLUub




, =
UNIVERSIDAD :
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Tramite documentario, redaccién, atencién al usuario y gestion puablica.

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

Tramite documentario, Ofimatica y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

et 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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otios {especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

}, e e dihotne s Tl L

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiend’lla laboral especifica

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

i 4
Un (01)agie—~
E asé a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
OGIVAeses.
C.‘]Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o i l o Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0 K
Asistente e | Esprcialio Coordinador Departamento Director

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

HABI\.IDADES O COMPETENCIAS

Ateng}én, comunicacién oral, organizacion de la informacién y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacién y disponibilidad

Duracidn de Contrato .
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio : - 5 ;
& P de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracién mensual oo . )
toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracro © EvAL © pireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

WWW‘UnJ.OdU.p@ 914340542 personal@unj.edu.pe S Ector Vantiact)

CulLuL




UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

CODIGO

w FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ o33

VERSION: 002-2024

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES

Dependencia jerarquica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Puestos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Gestionar y administrar la infraestructura y los servicios asociados a las redes, comunicaciones y servidores que soporten las necesidades de la Universidad Nacional de
Jaén para implementar y monitorear la calidad, confiabilidad e integridad de los servicios brindados por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

disponibilidad, confidencialidad e integridad.

/ Administrar los controles de seguridad del tréfico de datos que se transmiten desde el receptor al trasmisor de la informacién para que asegure su

2 Gestionar, administrar y operar las redes de comunicacién WAN y LAN de la Universidad a fin de brindar mejoras de calidad de las mismas.

Atender y resolver los requerimientos, incidentes y problemas de los activos informdticos que conforman la plataforma de redes y comunicaciones a fin de

3 verificar los casos de perdida de la disponibilidad, confidencialidad e integridad.

a Administrar y mantener el inventario de los activos informéticos que conforman la plataforma de redes y comunicaciones a fin de brindar reportes
actualizados segun requiera la jefatura de la Oficinas de Tecnologias de la Informacién.

5 Elaborar documentos técnicos relacionados con la plataforma de las redes y comunicaciones a fin de proponer acciones a adoptar para mantener la
operatividad e implementar nuevas tecnologias.

6 Partfcipar en el proceso de adquisicién de bienes y servicios concerniente a la plataforma de las redes y comunicaciones para representar a la jefatura de la
Ofigina de Tecnologias de Informacién.

Mlom&s asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y la naturaleza del cargo.

INACIONES PRINCIPALES

Coaqgtrdinaciones Internas:

Oréanos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.
'

C(lordinaciones Externas:
ﬁ}ﬁades publicas y/o privadas.
E ‘sq'os

[FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa EI Egresado(a) I::] Bachiller E]Titulo/ Licenciatura Si E No D
] Primaria
]Secunda ria

}Técnica Bésica
(16 2 afios) s

A) Nivel Educativo

Ingenieria en Redes y Telematica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria D) éHabilitacién
Electrénica, Ingenieria Telematica y de Sistemas y/o carreras afines al profesional?

cargo.
Si | X |No
Maestria Egresado Grado

LI

(S
"~ |Técnica Superior| i i__u...
(3 6 4 aiios) |
i_ Doctorado Egresado D Grado
[ X IUnlversitaria |/1 \ X [ l

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracio © emar © prreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

W '- E Jo L |
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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e =
UNIVERSIDAD i
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Administracidn de redes, routeres o switches, soporte a equipos informaticos y plataforma de red.

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

- Administracién de redes y/o seguridad informatica y/o telecomunicaciones y/o afines.
- Configuracién y Administrador de Servidores y redes y/o Tecnologias de Informacién y/o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
H/ojas de célculo X Quechua X
% rograma de presentaciones X Otros (especificar)
s (Espemf@r) X Otros (especificar)
nternet / servidores
tros (Especificar)
7 tros (Especificar) ARG
JEXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

A./erqugé el tiefnpo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (Og) gﬁ%

B. E% experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (O%i afio.

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

Practicante i o Supervisor / Jefe de Area o' Gerente o
p“’f‘é al _ s foalista Especialisty Coordinador Departamento Director

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

ke, 4

HABILI ADES O COMPETENCIAS

Altos estdndares éticos y vocacién de servicio, orientacion a resultados, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y
bajo presion, actitud proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

REQIJISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacion y disponibilidad

Duracion de Contrato :
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio K gl » ]
ue presta ¥ de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual < : i
deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracro © AL @ orreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 pelscna@unlecups Sector Yanuyacu
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NACIONAL DE JAEN

ﬁ UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

= cODIGO
0] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 034

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Unidad Orgdnica FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Facultad de Ciencias de la Salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar y archivar los expedientes académicos de los estudiantes.

Orientar y asesorar sobre los requisitos y procedimientos académicos necesarios para titulacion.

Verificar la documentacidn requerida para tramites de grados y titulos.

Asistencia en la preparacién de expedientes para la obtencion de grados y titulos.

Seguimiento y control de los procedimientos administrativos relacionados con la titulacidn.

Brindar atencion a los estudiantes y egresados en temas relacionados con la investigacion.

Realizar acciones de monitoreo, seguimiento y coordinar de la atencién de los productos de investigacion y los jurados designados.

Elaborar documentos administrativos (oficios, cartas, informes, entre otros) segun las indicaciones del jefe inmediato.

O 0 N O U b WN R

Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacién y fécil acceso.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordipaciones Internas:

Org/anos v/0 unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

= Coﬁ)rdin iones Externas:

o Er!tidyclsfpubllcas y/o privadas.

%SITOS , et -

FORMACION ACADEMICA

erl Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

\ Incompleta Completa Egresado(a) X |Bachiller |:|Tftuio/ Licenciatura Si No | X
| Primaria
- -

|Secundaria |
J[]Técnica Bésica |

(16 2 afios)

Técnica Superior |

(3 6 4 afios)

X |Universitaria

\

Contabilidad, administracién, economia. ‘ D) éHabilitacion
profesional?

SiuNDE

Maestria E‘Egresado ‘:IGrado

Doctorado I:I Egresado Grado

LEEsBiEE

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © EvaL @ oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

o A- . | & .
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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=
UNIVERSIDAD ¢
LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Gestion publica, Gestion académica, Redaccion, Gestién de archivo y tramite documentario.

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

Gestidn publica, Gestién académica y Ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

o - Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
}-}éjas de célculo X Quechua X
%rograma de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Frpecticar) Otros (especificar)

\
?tros (Especificar)

Ttros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afos.

Experiencia laboral especifica

A. Indique eI,tjE(npo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01)afio] |

B. Enbase 4 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

0{ meses\ 1@

C. /el/nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ) e Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesiona Asistente| X Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

HABUJDAQES O COMPETENCIAS

Integrit\ad, responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, organizacién y redaccion.

REQUIQITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacion y disponibilidad

Duracién de Contrato ;
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio : e : :
& 4 de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracién mensual o . E
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © emal @ oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

(RIS RN |




UNIVERSIDAD )
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

— copIGo
lNJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ o35

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Cargo Estructural NO APLICA

Normnbre del cargo/puesto TECNICO EN REDES

Dependencia jerarquica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar trabajos de soporte computacional de hardware y software a usuarios de la Institucién y a la Plataforma Corporativa de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, junto con los servicios y elementos que la componen.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programa y ejecuta plan de trabajo del Departamento/Area, planificando las tareas con la jefatura y las dreas relacionadas, organizando la ejecucién interna y
externa, reportando a jefatura y actualizdndose en relacién a las necesidades de la Universidad.

Realiza tareas de mantencién interna y externa de la Red de Datos Corporativa y Red de Telefonia, verificando y monitoreando diariamente el estado de la
2 plataforma (equipos activos y pasivos) segun procedimientos establecidos, realizando mantenciones menores, instalaciones y actualizaciones; y reportando
resultados y anomalias a su jefatura.

Opera y verifica el estado y funcionamiento de sistemas y servidores,correspondientes a plataformas (CCTV, Google, Antivirus, Telefonia, Inventario,
Videoconferencia, entre otros) relativas a las tareas asignadas por su jefatura.

a Realiza soporte técnico a los usuarios de equipos, correspondientes a las Unidades Académicas, Unidades Criticas, Unidades de Apoyo a la Academia,
Laboratorios Computacionales, entre otros, y de dependencias relacionadas a la Universidad externas al Campus.

5 Controla el buen uso de todo tipo de equipamiento del servicio a su cargo,entregando instrucciones y verificando correcto uso por parte de los usuarios.

Reali m\ ntencién de la infraestructura de los Data Center y nodos de comunicaciones, en relacién a aspectos fisicos tales como instalacién de servidores,
refrigeéracién, energia eléctrica, entre otros.

I
7 Entyega asjstencia tecnolégica a los usuarios , entregando orientacién en el uso de equipos e identificando requerimientos, para luego entregar una solucién via
telefdnica/o e-mail, o bien derivando en caso de que se requiera Servicio Técnico

8 Ot‘r%sf}m/clénes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

% ﬁINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

nos y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

é%@rﬁ-ciones Externas: S
Elntldkieé\?ablicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si No | X
|
__] Primaria =l
]Secundaria

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

Técnica Superior |
X (3 6 4 afios) ]
Universitaria
—— S——

Electrénica, Computacion e Informatica. D) éHabilitacién
profesional?

o[ |wo[x]

Maestria Egresado Grado
Doctorado D Egresado D Grado

HREN N

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracro © emar € oimeccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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p ‘ -
UNIVERSIDAD R
@ lNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos y experiencia practica en soporte y mantencidn de hardware y software de computadores

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

- Herramientas de productividad de oficina (antivirus, office, multimedia, redes, teleprocesos).
- Instalacién y configuracién de Redes y Datos.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio DI Nivel de dominio
OFIMATICA by
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

|7{talacion de Redes Otros (especificar)

ros (Especificar)
Otros (Especificar) Qbservadiones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) aﬁo;. l

Expefﬁncia aboral egpeciﬁca

A/ Indiqud el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) 3

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

Un (Olljlaﬁo.

rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practi Auxiliar o | : = Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesigna Asistente| X Analista Especialists Coordinador Departamento Director _

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

W
No ayxlic 2t

HABI‘.IDADES O COMPETENCIAS

Altos %sta’ndares éticos y vocacion de servicio, orientacion a resultados, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y
bajo presion, actitud proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacion y disponibilidad

Duracién de Contrato ;
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio , :
& P de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneraciéon mensual 5 : :
toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracro © evaL @ prreccioN

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

- | Ju |
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD 5
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

- CcODIGO
lNJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 036

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Organica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA/O

Dependencia jerdrquica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DELPUESTO )

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de la
Escuela Profesional de Ingenieria de Industrias Alimentarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e

1 informadtico y preservando su integridad y confidencialidad.

Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacion y fécil acceso.

4 Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlos en el drea, llevando el control respectivo.

5 Realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del drea, para informar al jefe inmediato.

Organizar la agenda de la Escuela Profesional de Ingenieria de Industrias Alimentarias.

Atender consultas para brindarle la orientacién a los usuarios con respecto al seguimiento de sus documentos y/o expedientes.

6
7
8 Atender las llamadas telefénicas para brindar informacién, asi como realizar coordinaciones con las diferentes dreas.
9

Otras fu{\ciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
|

C?RDI_NJ\CIONES PRINCIPALES
\ |
C ordinaci‘Lnes Internas:

Organgs vWes orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.
W'}“ Externas:

No aplil a.
REQWISITOS
FORMACION ACADEMICA
) Niy, cativo :;B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
) | S P s it
\ Incompleta Completa | L 1Egresado(a) L ]Bachiller L X ]Trtulo/ Licenciatura Si 1 vJ No| X
( lPrirnarla | lmj ‘ Secretariado ejecutivo. 1 D) éHabilitacién

profesional?

= - | e L
Secundaria | | Si l No| X
['":; Tdcricn Bisicn [ [ ] ? ’ """""" i
,,,,,,, /(16 2 afios) =) ez o
Técnica Superior D
X (36 4afios)
Universitaria D l::]

Maestria L Egresado { ‘ Grado

D Doctorado Egresado D Grado

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (9 contacro © emaL © orreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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: - ;
l UNIVERSIDAD h
ﬁ l NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Tramite documentario, redaccidn, atencién al usuario y gestion publica.

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

Tramite documentario, Ofimatica y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

ki Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
e (B peciicalt Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.
F o

A'."‘irﬂﬁ\ql e el/tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01)/afioZ

B Se a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 /m/eses

Warque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
racti 53{\[9 Auxiliar o o bacmicr Supervisor / lefe de Area o Gerente o
! Asistente nafista SREclalista Coordinador Departamento Director

pr
N\ . A =
*/.‘:J Asione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No akalica.

HAB‘LIDADES O COMPETENCIAS
T

Atencién, comunicacién oral, organizacién de la informacién y cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacidon previa evaluacion y disponibilidad

Duracién de Contrato g
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio ; S P :
B P de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracién mensual L : =
toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © EvaL @ prreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe ety

Luuvaud




UNIVE

NACIONAL DE JAEN

RSIDAD Unidad de Recursos Humanos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

Organo

coODIGO
037

VERSION: 002-2024

r

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Orgénica

Cargo Estructural

DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica DIRECTOR DE CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para el cumplimiento de objetivos y metas de la Direccién de Centros de Produccién de Bienes y Servicios.

NCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segiin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el rea, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacién y facil acceso.

Coordinar y gestionar los requerimientos de bienes y servicios, segin las necesidades del 4rea.

Hacer seguimiento de la documentacién que sea procesada en la Direccién para dar respuesta a los usuarios internos y externos dentro de los plazos
establecidos.

Coordinar reuniones de trabajo y eventos, asi como mantener actualizada la agenda de la Direccién, realizando el seguimiento respectivo

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI) de la Direccién.

0 N O b W N

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

COORDINA ONE§ PRINCIPALES

Coopdﬁ?io s Internas:

éréanos ylgunid s arganicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coo

0s
FORMACION ACADEMICA
A)N ukativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
v mem — e
Incompleta Completa r JEgresado(a) X |[Bachiller i:ITitulo/ Licenciatura Si No | X 1
THp— M
Primiarla l:l i Administracién, contabilidad, economia. D) éHabilitacién

profesional?

|
‘|Secundaria Si No u |

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

L]
[ ]

| L

(Ko []

=

D Maestria [:] Egresado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[

Egresado |

L J Doctorado

@ CONTACTO

O EMAIL 0 DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe

uUULUb




Unidad de Recursos Humanos

' N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

CONOCIMIENTOS

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

Gestion de trdmite documentario y archivo, gestion publica, redaccién, SIGA.

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

Gestion Publica, Ofimatica y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

SERTE Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
[Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo ; X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
tAtras [Eepedificar) Otros (especificar)

Otros (Especificar)

|Otros (Especificar) T e == Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios. /\

N |-
Experiencia Iat:/oral especifica
A. Indique F%iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

un (82) afio/ ==

B. En Q%xperiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses
/.

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

Practicante Auxiliar o ] . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente X Analista Especialista Coordinador | Departamento Director
Mgkcione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
T
No apl
4
\

HABILI ES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacién institucional.

REQUJSITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacion y disponibilidad

Duracién de Contrato ;
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio 7 2 2 .
& pRest de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracién mensual o i v
toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracro © =vau @ pireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

! i . l@unj.edu.,
www.unj.edu.pe 914340542 persena @Hn-ecuRe Sector Yanuyacu

buUlbf




UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

- CODIGO
Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 050

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
O JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Orgénica DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN INCUBADORA DE EMPRESAS

Dependencia jerarquica DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Gestionar las iniciativas de emprendimiento para la creacién de micro y pequefias empresas de propiedad de los estudiantes, responsable de
promover, orientar y gestionar las iniciativas de emprendimiento de los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar Directivas de la Direccién de Incubadora de Empresas.
2 Hacer seguimiento a la implementacién del laboratorio de investigacion, innovacién y emprendimiento en alimentos y afines.
3 Asesoramiento en la formalizacién de micro y pequefias empresas de la comunidad universitaria.
4 Impulsar y asesorar en en el registro de patentes de propiedad industrial e intelectual.
5 Impulsar promover y desarrollar la i+D+l+e. e
6 Participar en actividades de capacitacién orientadas al campo funcional de su area y de las areas con las que comparte o complementa responsabilidades.
7 .Brinda:’ ca?zlﬁiﬂﬁ\n con metodologias actuales especializadas para la generacién de ideas innovadoras de negocio como parte del desarrollo de programas
innovadores.

Coordinay los recursos materiales y la colaboracion de expertos. para la realizacion del concurso de seleccién de las ideas innovadoras de negocios con mayor
potengial de mercado, las cuales pasaran a la fase del prototipado.

Realizair rtlc;.na ion con instituciones publicas y privadas para la captacién de fondos, alianzas estrategicas y oportunidades de financiamiento.

= =

gnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
9os{di aciones Internas:

ﬁjrgaves y Unidades Organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

\Coorﬁ{hf(iones Externas:

FORMACION ACADEMICA

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

i Incompleta Completa I:l Egresado(a) EI Bachiller ETI(UIOI Licenciatura Si E No D
D Primaria |
Secundaria

(]
[
B e 8 N e O
L]
[]

Ingenieria Industrial, Ingenieria en Industrias Alimentarias, Ingenieria D) ¢Habilitacién
Agrolndustrial, Economia y afines. profesional?

s [x]no[ ]

" | Técnica Superior
(3 6 4 afios)
D Universitaria I:l

[:l Doctorado [j Egresado Grado

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacio © emalL @ Dprreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 pefsanal@uniedu pe Sector Yanuyacu

bqubo




\| I
UNIVERSIDAD 3

CONOCIMIENTOS

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

Generacion de Empredimientos de Bienes, Servicios, Registros de Patentes de Propiedad Industrial y/o Intelectual

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

Modelos y Planes de Negocios Innovadores, Liderazgo y Emprendimiento

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA i
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
}40]35 de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Ot Especifi

Kok (Eqpecticin) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Trl;s (03) afios.

Q%eriencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
s (02) afios.
En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dg\s\(OZ) afios.

. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
acticante Auxiliar o . s Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Analista Especialista Coordinador, Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién efectiva, trabajo en equipo, vocacién de servicio, organizacién y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacién y disponibilidad

Duracion de Contrato .
presupuestaria

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

r de pr cion del servicio i oo £ z
Fugaroe plestacion ? de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

5/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracién mensual o : b
toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacro © EmaL €@ oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu




UNIVERSIDAD :
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

= cODIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO " o3s

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgéanica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TRABAJADOR DE LIMPIEZA

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de limpieza y desinfeccién de la infraestructura, equipos y mobiliarios de la Universidad Nacional de Jaén, a fin de contribuir con
las condiciones de higiene, salubridad y servicios basicos que permitan el desarrollo de servicio educativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar limpieza, desinfeccién, aspirado, desempolvado, encerado y lustrado integral de los diferentes ambientes de la entidad para guardar un adecuado

1 ambiente institucional.

> Realizar la limpieza y desinfeccién de espacios comunes (rampas, escaleras, dreas de circulacién, veredas, etc.), aulas, oficinas, bafios, pasillos y otras dreas
comunes del campus para garantizar un entorno limpio y seguro para la comunidad universitaria.

3 Clasificar adecuadamente los residuos generados en el campus segun los criterios de reciclaje establecidos, como papel, pldstico, vidrio y materia orgdnica, para
promover practicas sostenibles y ambientalmente responsables.
Vaciar, limpiar y mantener en buen estado los contenedores de basura y reciclaje distribuidos por el campus segun su clasificacién por color establecidos en las

4 areas, asegurando su correcto funcionamiento y contribuyendo a mantener el orden y la limpieza del entorno.

5 Sustituir las bolsas de basura de los contenedores cuando sea necesario, asegurando que estén debidamente colocadas y selladas para evitar derrames y malos
olores.

6 Informar sobre fugas en el sistema sanitario, desperfectos en el sistema eléctrico u otros problemas de infraestructura que puedan afectar la seguridad o el

funcionamiento adecuado de las instalaciones del campus.

7 Realizar limpieza, desinfeccién y desempolvado de los equipos y mobiliarios de la Universidad Nacional de Jaén.

Utilizar correctamente el equipo de proteccién personal (EPP), como guantes, mascarillas y calzado de seguridad, segln sea necesario, y respetar la sefialética de
seguridad, especialmente la relacionada con el riesgo de piso mojado, para prevenir accidentes.

Velar el correcto almacenamiento, cuidado y uso de los productos de limpieza, asi como de los equipos y herramientas necesarios para realizar las tareas
asigﬁadas, segurando su buen estado y conservacién.

0 Cofnunicar con debida anticipacién los requerimientos de materiales de limpieza necesarios para realizar sus labores, y asi contribuir al abastecimiento continuo
;\dehos prr.lvductcrs, que permitan la correcta ejecucién de sus funciones.

9

¥ il

COG;RDINACIONES PRINCIPALES

obrdinaciones Internas: g G s o F
anos y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Co*@qaciones Externas:
AR
/ ledunsrios

FORMACION ACADEMICA

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

o Incompleta Completa | Egresado(a) Daachiller DTltulo/ Licenciatura si | No I:]
X |Primaria X
Secundaria
Técnica Basica | =1 D D
| d

______ ~](1 & 2 afos) o [:‘ J Maestria Egresado Grado

Técnica Superior D

(3 6 4 afios) L

| Doctorado Egresado Grado

7_} Universitaria rj [___i f ]

D) éHabilitacién
profesional?

si[ no[ ]

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © EmalL @ orrEccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe

vousil




UNIVERSIDAD 3
ﬁ LJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos relacionados al puesto.

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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
‘o]as de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Fibros (Especticar) Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

Indlqueﬁ tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (Ol)?l# \

B( En e}y%periencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

que el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o . Supervisor / Jefede Areao Gerente 0
. Analista Especialista . ;

Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABlLIDADES O COMPETENCIAS

Capa%idad de trabajo en equipo, capacidad de trabajo bajo presién, vocacion de servicio, proactividad

REQJJISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacion previa evaluacion y disponibilidad

Duracién de Contrato )
presupuestaria

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

Lugar de prestacion del servicio : e ) R
g R de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual ik ; ;
deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (segun la necesidad del servicio).

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacio © emat © pireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

o \@unj.edu,
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unjedu.pe Sector Yanuyacu

IU\JUJ‘.J.].




UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

— E cobiGco
Y] - FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO os0

VERSION: 002-2024

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA
Unidad Orgénica SECRETARIA GENERAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto AUXIUAR DE ARCHIVO

Dependencia jerarquica SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Custodiar y organizar el acervo documentario de todas las dreas de la entidad, asi como brindar informacidn solicitada por las diferentes dreas
de la entidad, de manera oportuna y precisa.

UNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar y verificar la transferencia de documentos de los érganos y/o unidades orgénicas al Archivo Central.

2 Organizar, clasificar, ordenary signar la documentacién archvistica transferida.

Describir, identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos para elaborar documentos descriptivos.

Conservar el buen estado los documentos que custodia el Archivo Central.

Realizar busqueda y calificacién de documentos solicitados por el usuario.

Reproducir documentos solicitados por los usuarios, que estdn bajo su custodia.

N o 0o bhA W

Apoyar en la elaboracién de documentos de gestién archivistica que coadyuven a una adecuada gestién documental en la entidad.

Apoyar en el seguimiento de los préstamos realizados a los usuarios solicitantes, con la finalidad de mantener actualizada la informacién de los servicios
archivisticos que brinda el Archivo Central.

]

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

COORDIN ONES PRINCIPALES
Coor;_jlnaci nes Infernas:

ganos yﬁ un%des organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Cén&iifWExtemas:

No apli;.

RE%ITOS

/

FORMACION ACADEMICA
1
|

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

1 Incompleta Completa Egresado(a) | Bachiller ETltulo/ Licenciatura Si ] No E
! ‘ ,
[ 1 Primaria

T

DSecundaria I:’
Técnica Bésica D
(1 6 2 afios)
Técnica SuperiorD
(3 6 4 afios)
Universitaria

Administracién, contabilidad. D) éHabilitacién
profesional?

5| Ino[x]

D Maestria ‘ Egresado D Grado |

D Doctorado | Egresado I:I Grado

Lhed Y L

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracio © EmAL © oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unjedu.pe Sector Yanuyacu

wouild




% =
UNIVERSIDAD 3
@ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Gestion de archivo.

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

Tramite documentario y/o gestion de archivo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Pro/cesador de textos X Inglés X
Hf[jas de célculo X Quechua X

rograma de presentaciones X Otros (especificar)

tros (Especificar

{Eepeitic) Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiendffal?oral especifica

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

L—J.n (Olgia%‘ S

¥

‘5% la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un}66) meses

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

Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

sl Acistarite Analista Especialista

Coordinador Departamento Director

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

HA&ILIDADES O COMPETENCIAS

Altc% estandares éticos y vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo, disposicién a la cooperacion, actitud
proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Hasta el 31 de diciembre del 2024, sujeto a renovacién previa evaluacién y disponibilidad

Duracién de Contrato i
presupuestaria.

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

ion de ici o .
Lugaride prestact L senitia de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual - : 5
deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacro © EmaL @ Dpireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

e R |@unj.edu,
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu

&\JU.L.LJ




UNIVERSIDAD

NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

‘-

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

PLAZAS SUPLENCIAS

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE CONTACTO © Emar @ pireccion
Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe

L.\J‘!.J.l..ln-';t




UHNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

cODIGO

w FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ oa1

VERSION: 002-2024

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Dependencia jerdrquica OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO Sfa s B 3
Planificar, organizar y cumplir con las actividades administrativas - académicas de la Oficina de Gestién de la Calidad, a fin de contribuir en el
logro de los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluacién y Monitoreo del proceso de implementacién de Licenciamiento institucional segin Resolucién de Consejo Directivo N*002-2018-SUNEDU/CD y su
renovacion.

1

2 Evaluaciény linea de base del Licenciamiento de programas, asi como los procesos de autoevaluacién, con fines de acreditacion.

Monitorear el cumplimiento de lo establecido en la politica de aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior Universitaria de la Universidad Nacional de

Jaény plantear mejoras.

( a Autoevaluacién del estado actual de la gestién de la calidad educativa de las carreras profesionales, de la calidad institucional, asi como planteamiento y
ejecucién de planes de mejora.

3

5 Elaborar y solicitar la documentacién para ser publicado en el portal de trasparencias de la Universidad Nacional de Jaén.

Enviar informacién al MINEDU mediante los formatos SIRIES de tioT:entes, personal administrativo, postulantes e ingresantes, matriculados y egresados y
asimismo subir al aplicativo.

6
7 Llenado de formatos para la actualizacién del expediente :;el licenciamiento institucional, para ser publicado en el portai de t;'asparencia.
8
9

}Gh‘rar los informes trimestrales durante el afio académico.

Otras\funclones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

N
COORDJNACIONES PRINCIPALES
oordinaciones Internas:

éf'éanos y/o unidades orgédnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

EQUISITOS
/ o o W i

[FORMACION ACADEMICA

VN

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

\ Iincompleta Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si [ X J No ‘
DPrimarla [ [_ [Contabilidad. administracion, educacién. D) ¢Habilitacién
3 j profesional?

RO |
& [x]ne[ ]

DSecundarla D ‘
Técnica Basica [ [—l [_'

| i | Gradi
(16 2 afios) N | -|Maestria Egresado |Grado

[
Técnica Superior D |
(3 6 4 afios)

i Doctorado Egresado |Grado
lZlUnlversltarla | X [
1
\
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A ‘ -
UNIVERSIDAD ;
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Gestién académica, gestion publica y ofimdtica.

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

Gestion Publica y Gestion Académica.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

P - Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
;1;;15 de célculo i X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Rirss Emeeifica) Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique €l tierippo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dof (02) aiigs. |

xperiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

Pract] a{m - Anali s Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profeqiqnal alstente fakEia Espedalital X Coordinador Departamento Director
o fone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

JA BN
No aplica.

HABI\.IDADES O COMPETENCIAS

Respc_)lnsable, proactivo, trabajo bajo presién, razonamiento l6gico, capacidad de argumento, capacidad de andlisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 (SUPLENCIA).

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

Lugar de prestacion del servicio i - ; X
B B de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual o) i g
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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NACIONAL DE JAEN

ﬁ UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

N ] coDIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ o042

DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Unidad Organica OFICINA CENTRAL DE ADMISION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  TECNICO ADMINISTRATIVO I

Dependencia jerdrquica OFICINA CENTRAL DE ADMISION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Desarrollo de actividades programadas con la finalidad de cumplir con los objetivos de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las labores de inscripcién de postulantes a la Universidad Nacional de Jaen, en la Oficina Cental de Admisién y Oficinas descentralizadas en los lugares
que designe la UNJ.

2 Apoyo Administrativo en las actividades que realice la Oficina Central de Admisién para el desarrollo de los procesos de admisién.

3 Instalacién de las oficinas de admisién descentralizadas y apoyo documentario en |la elaboracién de las carpetas de admisién.

4 Asesoramiento al postulante.

5 Realizar trdmites documetarios internos y externos, manejando eficientemente los Sistemas WEB institucioanles.

6 Otras f%ciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDl‘ACI NES PRINCIPALES
Goordigaciones |nternas:

Organo/s}y/o jﬁades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.
M; Externas:

Entid;(des publicas y/o privadas.

RrEXlr]ISITOS
I LAY

FORMACION ACADEMICA

|
A) N vel&ducativo B) Grado(s)/situaciéon académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

“ Incompleta Completa I:] Egresado(a) |Bachiller ‘Z\Titulo/ Licenciatura Si } No E
L] Primaria
Secundaria D

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

r —‘ Universitaria {

Administracién, contabilidad, computacion e informatica. D) éHabilitacién
profesional?

Si ENOE

I:‘ Maestria |Egresado | Grado

Dboctorado iEgresado ‘ Grado

NIt EmE
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Unidad de Recursos Humanos

N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN
CONOCIMIENTOS

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

Atencion al usuario y Tramite documentario.

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

Gestidn puablica y Ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
REnad ERBOCHE Sy Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

PERIENCIA

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

)Dos (02) afios.

\/Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia 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 publico:

06 meses
~
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pracficante Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
gfeslonal alaies Anallsg RapieclaNct Coordinador Departamento Director

e tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

I-mDADES O COMPETENCIAS

A% comunicacién oral, organizacidn de la informacidn y cooperacion.
\

REQLISITOS ADICIONALES

Durac\én de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 (SUPLENCIA).

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

Lugar Ae restacion del servicio . g 3 ]
8 H de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracién mensual S : :
toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario QOcho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

0 DIRECCION
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UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

\'H cobiGo
Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 043

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para el cumplimiento de objetivos y metas de la Direccién General de Administracién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Manejo de Sistemas de Gestién Administrativa.

Asistir al jefe inmediato en todas las tareas rutinarias de la oficina tales como: redaccién de correspondencia, concretar reuniones y mantener organizada la
/Z informacién administrativa de la Direccion General de Administracién.
3

Apoyar en la revisién de las rendiciones de los gastos presentados a la Direccion General de Administracién.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia el archivo de la documentacién que ingresa y egresa en la oficina de la Direccion General de

4 Administracion.

5 Elaboracién de documentos tales como: memorandum, informes, oficios,cartas y otros para las diferentes areas.

6 Elaboracién de Resoluciones Administrativas tales como: Rembolsos, encargos internos y otros.

7 As/eﬂra*l buen funcionamiento de la Direccién General de Administracién, realizando labores de archivar, planificar y coordinar las actividades programadas.
T

Nrganiza% el archivo para resguardar los documentos del area.

7

funciones asignadas por el superior jerarquico, relacionadas a la mision del puesto guardando reserva y confidencialidad.

IRDINACIONES PRINCIPALES
oordinaciones Internas:

.Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

tidades publicas y/o privadas.

s :

“FERMACION ACADEMICA
TN

A) Nivel Educativo

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

Incompleta Completa |Egresado(a) X |Bachiller f }Tltula/ Licenciatura Si INo X
) Primaria D D Administracién, economia, contabilidad. D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria Si [No X
7 |Técnica Basica | S T s, '""]
LJ (162 afios) u LJ [M..i SR L__] e R
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
b] Universitaria X

|Doctorado Egresado Grado
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UNIVERSIDAD .
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

ONOCIMIENTOS

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

astién publica, Redaccién, SIGA.

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

astidn Publica, Ofimatica y SIGA.

i Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

S Iy Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
ocesador de textos X Inglés X
yjas de calculo X Quechua X
ograma de presentaciones X Otros (especificar)
ros (Especificar) Otros (especificar)

70s (Especificar)

ros (Especificar) Observaciones

XPERIENCIA

(periencia laboral general
dique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

s (02) afios.

tperiencia laboral especifica

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

n (01) aﬁo./

En ba\se/é la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

> mes

el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o ] o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
AsistenteE Angheta Especialista Coordinador Departamento Director

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

ABIH| S O COMPETENCIAS

>cacié% de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacién institucional.

i
EQUISITOS ADICIONALES

sraciéon de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 (SUPLENCIA).

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

igar de prestacidn del servicio i = - p
B P de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

:muneracion mensual b i i
toda deduccion aplicable al trabajador.

as a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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{ UNIVERSIDAD .
ﬁ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

= cODIGO
Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO oss

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GOrgano DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN SERVICIOS INFRAESTRUCTURA

Dependencia jerarquica DIRECCION GENERAL DE INVERSION, INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratacién de un (01) asistente para la Direccién General de Inversion, Infraestructura y Obras de la Unidad Ejecutora de Inversiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Presentar uninforme mensual de actividades sobre situaciones especifcas que se vengas desarrollando durante la ejecucién de la obra.

Ajustar el calendario de aquisicion de bienes y servicios, necesarios para la ejecucion valorizado mensualmente y debidamente amonizado con el calendario

2 valorizado de avance de la obra.

3 Apoyar al Director General de Inversién, infraestructura y Obras, en la ejecucién de la obra dentro del plazo oficial vigente (con ampliaciones de plazo autorizadas,
por la méxima autoridad administrativa de la Universidsad).

a Apoyo en la recepcién de los insumos (materiales, equipos y demas recursos) que se remita a la obra, verificando previamente su cantidad, calidad y que cumplan

con las especificaciones técnicas respectivas.

5 Apoyo a la Unidad Formuladora, en asuntos de su compentencia, previa disposicion del Director General de inversion Infraestructiura y Obras.

6 Administrar confidencialmente todos los documentos relativos a la obra.

7 Otras funciones asignadas por el superior jerarquico, relacionadas a la mision del puesto guardando reserva y confidencialidad.

COO—RDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y/o unidades orgédnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:l Egresado(a) ElBachlller DTkulo/ Licenciatura Si Ij No E

Arquitecto, Ingeniero Civil. D) éHabilitacion
profesional?

5[ |no[x]

1 DTécnica Basica D
| {1 6 2 afios)

Técnica Superior |

(3 6 4 afios) J

X |Universitaria ;

D Maestria D Egresado Grado

D Doctorado D Egresado DGrado

RN E S
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: -
UNIVERSIDAD X
ﬁ lN NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Gestion de Obras Puablicas y Gestidn Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

S Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
keos (Espachicar] Otros (especificar)

Otros (Especificar)

|Otros (Especificar) Observaciones

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indi’guq el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (?(2) a ﬁ\ns.

B. \Eﬁ baselk la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

7
UnAoBEfo.
4 'Mgrque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
racticante . . L Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
[prifesional Aststente) X Anefist Es et Coordinador Departamento Director
¥ k\Ancione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
L ica.
L) J
HAbILIDADES O COMPETENCIAS
Con-%unicacic’m efectiva, trabajo en equipo, vocacion de servicio, organizacidn y planificacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 y/o hasta la reincorporacion del titular de la plaza (SUPLENCIA).

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

Lugar de pr ion del servicio s ; s
e RESGILTAR de de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

5/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual ol 1 k
deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD .
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

- cODIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ oas

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

iDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgdnica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA/O

Dependencia jerdrquica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de la
Direccién General de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el rea, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

2 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservaciény facil acceso.

4 Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlos en el drea, llevando el control respectivo.

5 Realizar elﬂu]mlento a las respuestas de los d;:;;mentos de interés del are:, para informar al jefe inmediato.

6 Organiza{ia agenda de la Direccién General de Administracién.

7 AtenF/er las IIar?adas telefdnicas para brindar Informacﬂl;—l:,;_s—l l;c_:_r;lo realizar coordinaciones con las diferentes areas. RN

8 Ot\'els funci x}e/s asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

9’&3\05 y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

00 qiknaciones Externas:

Enti %&ks publicas y/o privadas.
N
dequkios

FORMACION ACADEMICA
||

A) Ni\Tei Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?
|

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si No | X
Primaria | Secretariado ejecutivo. D) ¢Habilitacién
o, N |

profesional?

I:lSecundaria \ Si D No E]
et ] [0 [ e [ o
Técnica Superior | |
X |(3 6 4 afios) 1 X |
D Universitaria [

Doctorado D Egresado I:l Grado

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © emalL @ pireccion

www.unj.edu.pe 914240542 personal@unj.edu.pe Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

Sector Yanuyacu




3 BC
UNIVERSIDAD ¥
@ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Tramite documentario, redaccién y atencién al ausuario.

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

Ofimatica y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. B Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
ko3 (Especiticay Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

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

Cos (GZ);&IOS. \

eel tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Unltél) afo.

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

06 MESES

Auxiliar o il g iodl Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente sk specialnia Coordinador Departamento Director

ectos complementarios sobre el requisito de ex

eriencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Estandares éticos y de vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacién, actitud
proactiva y disciplinado, identificacion institucional, responsabilidad y capacidad para resolver problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 (SUPLENCIA).

g " Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito
Lugar de prestacion del servicio i N j g
de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacio © eman @ orreccion

. : Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe e
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UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos

NACIONAL DE JAEN

N coDIGO
u’ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ og

DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgdnica SECRETARIA GENERAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA/O

Dependencia jerarquica SECRETARIA GENERAL
Puestos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Lograr la organizacién, administracién y registro de la documentacién que ingresa (Mesa de Partes) a esta entidad, a fin de lograr que la
documentacién cuente con el debido procedimiento administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la recepcidn, verificacién, registro y creacién de documentos de mesa de partes ingresados a la Entidad, asi como recepcionar
la documentacién de las otras dreas y darle el tramite correspondiente de manera oportuna.
2 Brindar asistencia técnica y orientacion a los usuarios de mesa de partes, de acuerdo a los protocolos establecidos.
\é

3 Registrar en el sistema de tramite documentario(MAD), los documentos que ingresan a traves de la mesa de partes de acuerdo a los lineamientos establecidos.

J
4 Apoyar en la digitacion y derivacion fisica de los docuemntos ingresados de acuerdo a ala materia y competencia de los organos.
i

Elaborar reportes de la documentacion recibida

ar en la notificacion de Resoluciones, emitidos por la secretaria general.

7 Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

!
(\awenos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

to\éﬁinaciones Externas:

nt \!es publicas y/o privadas.

%EQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa iEgresado(a) EFN Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si No | X
Primaria
DSecundaria

Secretariado ejecutivo. D) ¢Habilitacion
profesional?

SiDNOE

Técnica Basica SER [
(16 2 afios) D |Maestria D Egresado | |Grado
Técnica Superior [__J
(3 6 4 afios) —— i
i Doctorado D Egresado |Grado

HREANNE

I:l Universitaria D

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © EmaL @ omreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe S R
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UNIVERSIDAD .
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Trémite documentario, redaccion, atencién al usuario y gestién publica.

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

Tramite documentario, Ofimatica y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

VAT T Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
;ojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Rt (heperiingel Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

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

Dos (0 aﬁos}

% el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

A.
U? (01) afio.

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

'UWESES

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

- " i il Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
sistente Analista Eapecilista Coordinador Departamento Director

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

No%plica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, comunicacién oral, organizacion de la informacidn y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracidon de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 (SUPLENCIA).

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

Lugar de prestacion del servicio " g i g
g P de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual o5 L ;
toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a labarary horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacro © EemalL @ prreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personai@unj.edd.pe Sector Yanuyacu
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\l] UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

Unidad de Recursos Humanos

- coDIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ oar

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TESORERO 11

Dependencia jerarquica UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

I?esarrollo de actividades programadas con la finalidad de cumplir con los objetivos del drea de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar los procesos técnicos de Tesoreria, conforme a la normativa vigente.

Realizar acciones de control de los comprobantes de pago emitidos segun fuente de financiamiento para el control posterior.

Controlar y supervisar la recaudacién de fondos en la sede central segun el TUPA, para establecer el saldo de balance de la entidad.

Custodiar y controlar los valores, cartas fianzas y cartas poderes.

Proponer Vﬁa‘a‘?, lineamientos, directivas y procedimientos internos sobre los procesos de tesoreria, en el marco de la normativa dispuesta porel ente rector.

o u b W N

Reg-ns:{a/y controlar la captacién de fondos de la entidad.

AS?LII’

rla di;poniblidad de los recursos para el pago de las obligaciones incluyendos las tributarias, en los plazos establecidos, segin la normatividad vigente.

controlar los libros auxiliares bancos, los giros de cheques, nota de cargo, nota de abonos y anulaciones de cheques en la cuentas corrientes.

9 In; rmar el vencimiento de las cartas fianzas, para el control posterior.

10 O[tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

ORDINACIONES PRINCIPALES
ogkdinaciones Internas:

Org‘apﬂh\s y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

to c&(l\ciones Externas:

Enti es\publicas y/o privadas.

\
REQ\J ISITOS

EQE?!I:A-:FION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) DBachlller Eﬂtulof Licenciatura Si lzJ No Ij
Contabilidad. D) éHabilitacién

DPﬂmaria D I: profesional?
[]Secundaria D [: o E i I:]
L]

"~ |Técnica Basica | = D
Maestri d
\__]11 6 2 afios) aestria Egresado
| Técnica Superlorl— *jl i i
(3 6 4 afios) - |
X |Universitaria

A) Nivel Educativo

[]

Grado

Grado

]

Doctorado Egresado

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © EvaL @ orreccion

. Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
€ .pe I X “
Wwww.unj.e du pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD R
ﬁ lNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Tesoreria en el sector publico, Gestion publica y SIAF.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

S 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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
it | Espciticar) Otros (especificar)

Otros (Especificar)

7’tros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Tres (03 aﬁos.\

Experigncia laboral especifica

iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

nfﬁe a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

Un (}{1) afio.
te X " E ol Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
| ARRREaS Anaist % Spedalita Coordinador Departamento Director

pr ‘ igal
i Ml %{le otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HAB‘LIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacién, actitud
proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 (SUPLENCIA).

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

Lugar de prestacion del servicio i L . :
o s de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual e . :
deduccidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © evaL @ oireccion

Carretera Jaén ~ San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 EeisonaQuiecupi Sector Yanuyacu




UNIVERSIDAD .
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

- cODIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO [ oas

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Gestiénar y administrar los bienes muebles que formen parte o sean susceptibles de incorporacién al patrimonio de la Universidad Nacional de
Jaén en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar la codificacién, registrar, analizar,cautelar clasificar y sistematizar la informacién relacionada a los bienes muebles e inmuebles, donaciones, altas,
bajas, transferencia, exclusiones de acuerdo a la normatividad.

/1

2 Coordinary participar en la realizacion de los inventarios fisicos y mantener actulizados los archivos fisicos e informaticos correspondientes.

3 Proponer metodos, procedimientos y mejoras para verificar los bienes asignados a las diferentes areas y/o trabajadores, asi como el proceso de inventario fisico
valorizado.

a Porponer, ejecuutar y supervisar el saneamiento o regularizacion legal, técnica y administrativa de los bienes de la institucién de la institucién, solicitando para
ello a a los organismos publicos la informacidn necesaria.

5 Inte’é las comisiones de trabajo sobre temas de bienes patrimoniales, alta, baja, donacién, venta, afectacién, cesién permuta.

1
6 El rar informes técnicos para la ejecucion de procesos.
I

7 SJSchctas de entrega- recepcién para la aceptacién de la donacién, transferencia y para los actos de dispocién y gestién de bienes muebles estatales.
2

er en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustenten el ingresos, baja y disposicion de los bienes, con la finalidad de elaborar los
frespondientes estados que servirdn como elementos de los bienes, con la finalidad de elaborar los correspondientes estados que servirdn como elementos de
nformacién simplificada.

9 (I Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/éarea.

C RDINACIONES PRINCIPALES
Coorginaciones Internas:

\z/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.
v
gbqrdinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) | Bachiller X |Titulo/ Licenciatura si | X |No

[Contabilidad, administracién. D) ¢Habilitacién

| |primaria 2]
I:] Secundaria [:I

| Técnica Basica D
(1 6 2 afios)

Técnica Superior{ i |

(3 6 4 afios) LJ
s —
X |Universitaria {

profesional?

o[ x e[ ]

1:‘ Egresado Grado

JDocto rado I ]Egresado L Grado

.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © evar @ DirECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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_ =
UNIVERSIDAD §
ﬁ LNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Sistema de Informacion Nacional de Bienes Patrimoniales - SINABIP- Modulo de Bienes Muebles.

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

Gestién y Control de Bienes Patrimoniales y/o Gestion de Bienes Patrimoniales SIGA-MEF y Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA O
| No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoj?fs de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
P bes Espucticen Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Rbsanemcines
EXPERIEI/\|CIA
eriencia la boral general
Indique el;tiempo yotal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

N

Tres fios.

Expe/iencia laboral especifica

mdique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dok %QZ) afios.

Bih\\ase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Tody

Un fio.

C. rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicahte . . pat) Supervisor / Jefe de Area o [ Gerente 0
profesiopal Asistente Analista Especialista| X casrdihador Departamento Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, proactivo, trabajo bajo presién, razonamiento ldgico, capacidad de argumento, capacidad de analisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 (SUPLENCIA).

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

iond ici i o . ;
LpaT areastackinoel senicio de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual : y .
deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacro © EmaL © pireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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UNIVERSIDAD :
NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

o { . CODIGO
GJ . FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO os0

UNIVERSIDAD NACIONAL | VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INEGENIERIA
Unidad Orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA FORESTALY AMBIENTAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA/O

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de la
Escuela Profesional de Ingenieria Forestal y Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia el archivo de la documentacién que ingresa y egresa a la Escuela Profesional de Ingenieria Forestal y

1 Ambiental.

2 Manejo de Sistemas de Gestién Administrativa.

3 Coordinacién con docentes y estudiantes para la elaboracién de informes de los proyectos ejecutados.

4 Organizary coordinar las reuniones de trabajo promovidos por el jefe inmediato.

5 AtePdEW\derlvar las comunicaciones telefénicas y correos electrénicos institucionales.

6 M ntenerkrdenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacién y facil acceso.

% N,Lntene/en absoluta reserva los documentos y expedientes de la Escuela Profesional de Ingenieria Forestal y Ambiental

8 ’#W&' cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Escuela Profesional de Ingenieria Forestal y Ambiental.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
ordinaciones Internas:

Organos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

*\P'\naciones Externas:

%r‘\Hd\d\ﬁs publicas y/o privadas.
=T

I
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Dﬁgresado(a) Bachiller Eﬂtulo/ Licenciatura Si No | X
Primaria
Secundaria

Técnica Basica

Secretariado ejecutivo. D) éHabilitacién
profesional?

Si DNDE

Maestria Egresado Grado

Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
l— ]Unlversltarla { ]

1Doctorado Egresado Grado

AREIEN NN

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © Emal €) omeccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sector Yanuyacu
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. \| H
UNIVERSIDAD =
ﬁ lw NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

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

Tramite documentario, redaccidn, atencién al usuario y gestidn publica.

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

Tramite documentario, Ofimatica y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

e —_— Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
e Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experienciafaboral general
Indique el tigmpo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

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

Un ;0’1) afio.

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

C.‘ rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pulblico o privado:
Pradtic Ktghant Auralic Gimecislisy Supervisor / lefe de Areao Gerente o
sistente nalista :
: ' SRECiElolg Coordinador Departamento Director

encione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No ‘aplica.

pr T

Y

HAEIL!DADES O COMPETENCIAS

Atencion, comunicacién oral, organizacién de la informacién y cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 (SUPLENCIA).

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

Lugar de prestacion del servicio
g e de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual b 2 ;
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacro © emalL © orreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

j.edu.pe |@unj.edu.,|
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe Sactor Yantyacy
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NACIONAL DE JAEN

ﬁ UNIVERSIDAD, Unidad de Recursos Humanos

V] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

cODIGO
050

VERSION: 002-2024

-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Unidad Orgénica DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto  TECNICO EN BIBLIOTECA |

Dependencia jerarquica AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Central.

Apoyar en los trdmites administrativos, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de Biblioteca

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar y ordenar tipograficamente las colecciones.

Efectuar labores de forrado, etiquetado, pegado y otros necesarios para el mantenimiento de los libros y colecciones.

1
2
3 Apoyaren la atencién a los usuarios.
4

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinagiones Internas:

OrganTgi?/y/o uniddades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

ones Externas:

Entil ades publicas y/o privadas.

QUISITOS

FARMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura

T | | Contabilidad, administracion, secretariado ejecutivo.
— Lol

Técnica Basica
(16 2 afios)

Maestria Egresado Grado

Técnica Superior |
X (36 4 afios) | -

—
Doctorado D Egresado Grado

[ [ ] ]

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © emaL

www.unj.edu.pe 914340542 pe/sonalgun;ediipe Sector Yanuyacu

s [ Jno[x]

D) éHabilitacion
profesional?

Si ZINOE

0 DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
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UNIVERSIDAD -
ﬁ lNJ NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Tramite documentario y ofimética.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

GERAREEA 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 X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
itrosi{Rspedtiac) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Ptros (Especificar) Obsemvaciopes
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
{ |

i

A. Indique el tien;ipo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

un (01) afs.  /

E@&periencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 MESES

C. lv(arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
: Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Coordinador Departamento Director

Asistente Analista Especialista

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

=

e

HAB\LIDADES O COMPETENCIAS

Respc\nsable, proactivo, trabajo bajo presién, razonamiento ldgico, capacidad de argumento, capacidad de analisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 (SUPLENCIA).

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

restacion del servici : Lo . P
Laggride prestacion e de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual 5y : ;
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

0 DIRECCION

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24
Sector Yanuyacu

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® contacro © EmaL

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe
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| UNIVERSIDAD .
E NACIONAL DE JAEN Unidad de Recursos Humanos

& cébico
Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO - o

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2024
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASESOR Il

Dependencia jerarquica OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoramiento en las acciones de defensa legal en los procesos judiciales, administrativos, fiscales y arbitrales en todas sus etapas, de
acuerdo a la normativa vigente para contribuir en el patrocinio de los derechos e intereses de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la atencion de escritos de cardcter juridico, legal y normativo de la Universidad Nacional de Jaén.

2 Preparar medios impugnativos como reposicion, apelacién, casacién y otros.

Redactar y revisar los contratos y convenios de naturaleza diversa que la Universidad debe suscribir con el fin de garantizar |a seguridad juridica de la Universidad,

3
a efectos de minimizar contingencias imprevistas para ella.

a Elaborar informes sobre normas legales que se expidan para obtener resultados planificados en favor de la Universidad Nacional de Jaén, con la finalidad de
mantener la seguridad en el desarrollo de las diferentes actividades de la Universidad.

5 Coloborar en la preparacion de documentos de caracter legal con el fin de prever posible ocurrencias de reparos o de cualquier accion legal contra la Universidad

para u,ﬁn?j?r servicio en las diferentes unidades de la Universidad

6 Brindﬁr apoy}) al jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, en la resolucién de los informes y consultas para opinidn legal.

7 ‘OtraIL funci?‘-les que se le asignesu jefe inmediato.

COORPINAGIONES PRINCIPALES
Cgse es Internas:

Orgdnos y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

éé(dinaciones Externas:

Enkip¥es publicas y/o privadas.

ﬁ@ros

FORMACION ACADEMICA
|
A) N\vel Educativo |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
| i
y R e S R e O i A
L Incompleta Completa ‘ I:IEgresado(a) Dsachiller X |Titulo/ Licenciatura Si X | No
‘ |
]Prlmarla D 1 Derecho. D) ¢Habilitacién
| profesional?
AR
DSecundarla D Si | X |No

Técnica SuperiorD
(3 6 4 afios)

.
i Doctorado ’:lEgresado
X |Universitaria

3:;ézn2ic:ﬂz"; Tlca D ‘ Maestria i:l Egresado ‘:I Grado

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (® conracro © emaL @ oireccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe 914340542 personal@unj.edu.pe R et
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CONOCIMIENTOS

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

Gestién Publica, Contrataciones del Estado, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IPIGMAS
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

/

E ifi

Ptros jrepechit) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones

XPERIENCIA

xperiencia laboral general
Indique el tiemportotal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) aﬁos. \

: 'fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (O/i) afios.

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

‘6:/?0}) ano.

C. ue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
| [Practican ey — . - Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
{ fprofesignal e e Lo B Coordinador Departamento Director

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

No ap%lica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, proactivo, trabajo bajo presién, razonamiento légico, capacidad de argumento, capacidad de anélisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2024 y/o hasta la reincorporacién del titular de la plaza (SUPLENCIA).

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

Lugar de prestacion del servicio . Rk ;
8 p de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneraciéon mensual i i i
deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ conracro © Eman @ oreccion

Carretera Jaén - San Ignacio Km 24

ST I@unj.edu,
www.unj.edu.pe 914340542 personal@unjedu.pe Sector Yanuyacu
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