N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

CONVOCATORIA CAS N.® 002-2026-UNJ/IDETERMINADO
(NECESIDAD TRANSITORIA)

BASES DEL PROCESO DE SELECCION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS N.° 002-2026-UNJ/DETERMINADO
(NECESIDAD TRANSITORIA)

I DISPOSICIONES GENERALES

1.4.

1.2.

Objeto

La Universidad Nacicnal de Jaén (en adelante UNJ) requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios del Decrelo Legislativo N® 1057, por necesidad transitoria a
través del presente proceso de seleccion CAS N.° 002-2026-UNJIDETERMINADO (NECESIDAD
TRANSITORIA) a diecisiete (17) personas naturales que rednan los requisitos y cumplan con el perfil del
puesto establecido, para desempediar funciones en las diferentes dependencias de la UNJ {Anexc n. 11).

Base Legal

*

Constitucion Politica del Perd.

Ley n.= 30220, Ley Universitaria.

Ley n.2 28175, Ley Marco del Emplec Publico.

Ley n.o 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislative N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley n.o 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica y
modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

Ley ne 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo n.o 1401.

Ley n.2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y medificatorias, asi como su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y modificatorias.

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

Ley n.2 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

Ley n.c 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley n.c 28870, Ley que crea el Registra de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativc N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo n.» 008-20019-JUS.

Ley n.2 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y modificatorias; asi como su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo n.°003-2013-JUS y modificatorias.

Ley n.c 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en €l sector piblico, no
tener condena por terrorismo, apologia del defito de terrorismo y otros delitos.

Ley n.o 32185, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2026.

Ley n.c 29607, Ley de Simplificacion de la Cerlificacion de los Antecedentes Penales en Beneficio de
los Postulantes a un Empleo.

Ley n.2 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de
personal de! servicio piblico.

Ley n.2 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

Ley n.c 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector publico.
Decreto Legislativo n.o 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios y
modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo ne (075-2008-PCM y
modificatorias.

Decreto Legislalivo n.e 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.
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¢ Decreto Legislativo n.o 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico, modificatorias y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo n.® 083-2019-PCM.

» Decreto Legislativo n. 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

e Decreto Legislativo n.o 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las Personas con
Discapacidad.

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

s Decreto Supremo n.c 078-2025-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley n. 31533, Ley que
promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector piblico.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.e 061-2010-SERVIR/PE, que establece disposiciones para la
realizacion de los procesos de seleccion en las entidades de la administracion piblica, modificado por
la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva n.e 0330-2017-SERVIR/PE.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.¢ 018-2023-SERVIR-PE, que aprueba la “Directiva n.2 003-
2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacién, administracién y
modificacién del Manual de Perfiles de Puestos”, que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion de Presidencia Ejecutiva.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.0238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva n.e 002-2014-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Geslién del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos de las entidades publicas”.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.c 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que
realicen las enlidades del sector piblico”.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.o 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba fa “Guia para la
virtualizacion de concursos piblicos del Decreto Legislativo n.c 1057”,

o Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.> 000018-2024-SERVIR-PE que aprueba Ia Directiva n.e 003-
2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracion, Aprobacion, Administracion y
Modificacion del Manual de Perfiles De Puestos”.

¢ Resolucion n.e 304-2020-CO-UNJ, que aprueba el Estaluto de la Universidad Nacional de Jaén.

¢ Resolucion n.e 337-2020-CO-UNJ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
de la Universidad Nacional de Jaén.

» Las demas disposicicnes que regulen el régimen de la Confratacién Administrativa de Servicios.

1.3.  Cronogramay Etapas del Proceso:

El Proceso de Seleccién CAS N.° 002-2026-UNJ/IDETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA), se rige
por el Cronograma y elapas del proceso publicado en el Portal Institucional de la Universidad Nacional de
Jaén.

a) Elpresente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentalivas,
que pueden ser modificadas por causas juslificadas y seran comunicadas oportunamente a los
interesados a través de la pagina web institucional.

b) Elpostulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y
tolales, ademas de los comunicados gue se emitan como parte de! concurso.

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

d) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacion en la siguiente etapa.
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e) Las aclividades indicadas en cada etapa se desarrollarén de forma presencial. Las cuales podran ser
reprogramadas por causas debidamente justificadas.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N.° 002-2026-UNJ/DETERMINADO (NECESIDAD

TRANSITORIA)
ETAPAS DEL PROCESO | FECHAS [ RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 Aproba!mon IO eI 02/07/2026 Presidencia y/o Comisién Organizadora
Seleccion
5 Publicacion de la convocatoria en el | Del 03/07/2026 Unidad de Recursos Humanos
Portal Talento Peril - SERVIR al 16/07/2026

3 Publicacion de la convocatoria en el | Del 03/07/2026 Oficina de Tecnologias de la Informacion
Portal Web de la UNJ: www.uniedupe | al 16/07/2026 9

Presentacion de expediente en sobre
cerrado, segun las especificaciones de
las bases, en Mesa de Partes de la UNJ
Horario: Desde las 08:00 horas hasta
las 15:45 horas, en fisico y de manera

4 . 17/07/2026 Postulante / Mesa de Partes
presencial,
No se aceptard& documentacion
presentada a ia mesa de partes virtual de
la UNJ vyfo correos electronicos
institucicnales.

SELECCION

Revisitn de cumplimiento de requisitos y | Del 20/07/2026 . .

5 | Evaluacién Curricular al 21/07/2026 Comité de Seleccion

Publicacion de Resultados de Evaluacion
6 | Curricular y Publicacion de Rol de 21/07/2026
Entrevistas Personales

Comité de Seleccion / Unidad de
Recursos Humanos

Presentacion de observacion y/o reclamo
al Resultado de la Evaluacién Curricular.
Horario: Desde las 08:00 horas hasta
las 15:45 horas, en fisico y de manera
7 | presencial. 220712026 Postulante / Mesa de Partes
No se aceptara  documentacién
presentada a la mesa de partes virtual de
la UNJ ylo correos electronicos
institucionales.

Absolucion de  observaciones ylo

8 reclamos en ¢l Portal Web de la UNJ oAl Cetlllelhes Jee !

9 | Ejecucién de Entrevistas Personales 24/07/2026 Comité de Seleccion

10 | Publicacion de Resullados Finales 24/07/2026 ColL IO et UL L
Recursos Humanos

11 | Suscripcin de Contrato 30/07/2026 Unidad de Recursos Humanos

12 | Inicio de Labores e Induccion 03/08/2026 Unidad de Recursos Humanos
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1.4. Entidad convocante y rgano responsable

La Universidad Nacional de Jaén realizara el Proceso de Seleccion CAS N.° (02-2026-
UNJ/DETERMINADC (NECESIDAD TRANSITORIA). la conduccion del proceso de seleccidn en todas
sus elapas estaré a cargo de la Unidad de Recursos Humanos, excepto la etapa de Seleccion, que estard
representado por un comité de Seleccion.

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

o Cumplir y hacer cumplir las Bases del Preceso de Seleccién.

» Verificar que cada expediente reiina los requisitos establecidos.

o Evaluar el curriculum vitae, de acuerdo a los criterios de evaluacién establecidos en las
presenies bases.

o Realizar la entrevista personal a los postulantes segln el cronograma establecido.

» Elegir al candidato idoneo para el puesto convocado.

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

» Elaborar y suscribir las aclas de |a etapa de evaluacion curricular y entrevista personal, y
demés actas del comité, dichos resultados se publicaran en el Portal Web de la
universidad.

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

s Resolver los recursos de reconsideracion y cualquier controversia vinculada con lo
regulado en las bases, situacion no prevista o interpretacién de estas, que se suscite 0 se
requiera durante el procesc de seleccion hasta su culminacion.

b) Conformacién:

Titulares

» Jefe de la Unidad de Recursos Humanos (presidente).

+ Director de la Direccion General de Administracion (primer miembro).

» Jefe de Abastecimienlo (segundo miembro).
Suplentes:

+ Secretaria General (primer suplente).

o Jefe de la Unidad Formuladora. (segundo suplente).

« Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion. (tercer suplente).

Los integrantes del Comité de Seleccion seran los mismos para todos los actos del concurso en
la condicidn 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 (nicamenle asumiran el cargo en ausencia de algin miembro ftitular y/o
cuando ésle sea necesario,

c) Abstenciones

De conformidad con el articulo 99 de! Texto Unico Ordenado de la Ley n.e 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobade por D.S. n.® 004-2019-JUS, la autoridad que
tenga facultad resolutiva o cuyas opinicnes sobre el fondo del procedimiento puedan influir en
el sentido de la resolucion, debe abstenerse de participar en los asuntos cuya competencia le
esté atribuida.
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1.5,  Perfil del puesto

Los requisitos correspondientes de los puestos convocados en el presente Proceso de Seleccion CAS N.°
002-2026-UNJIDETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) se encuentran detallados en el formato
de Perfil del Puesto (Anexo n.° 11).

1.6.  Requisitos del/la postulante
1.6.1. EWa postulante debe cumplir con las siguientes condiciones:

a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del servicio civil
corresponde haber cumplido ta mayoria de edad al momento de presentarse al concurso.

b) Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

¢) No haber sufrido condena por la comision de delito doloso, tener mandato de detencion
definitiva en instruccion en la que se le impute dicha omision o haber incurrido en delito
flagrante.

d) No estar inscritofa en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI.

e) No poseer antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

f) No estar inhabilitadofa para ejercer la funcion publica por decisién administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada,

g) No haber sido destituido por sancién disciplinaria de cargo publico, cesado en é! por falta
grave o inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica,

h) No tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos,

i) Los demas requisitos e impedimentos previstos en la Constitucion Politica del Per( y las
leyes, cuando corresponda.

1.6.2. Elcaso se compruebe, en cualquiera de las etapas, que la/el postulanie incumple [as condiciones
establecidas sera DESCALIFICADAJQ del proceso de seleccién.

1.6.3. En caso se compruebe la incorporacion a la Universidad Nacional de Jaén de una perscna que
incumpla las condiciones sefialadas en las presentes bases u omita o consigne informacion no
veraz en los anexos o formatos presentados, dicha incorporacion seré nula de pleno derecho, sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y/o penal que pudiera corresponder.

1.6.4. Ella postulante tiene pleno conocimiento que, en caso resultara ganador/a para el puesto que
postula, debe contar con disponibilidad inmediata para laborar.

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
21.  Etapas del proceso de seleccion

El presente proceso de seleccién consta de las siguientes etapas, las cuales son de caracter eliminatorio,
segin se describe a continuacion:

ETAPAS PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR
2 |ENTREVISTA PERSONAL 40 % 14.00 20.00
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2.2. Evaluacion Curricular

Tiene como objetive evaluar |a informacion y documentacion presentada por lafel postutante en relacion
al cumplimiento de los requisilos establecidos en el perfil del puesto y otorgandose los puntajes respectivos
segin lo establecido en el numeral 2.2.1. La evaluacion curricular estara a cargo del Comité de seleccidn.

2.2.1. Criterios de Evaluacion Curricular

Se verificara la correcta presentacion de los documentos sefialados en el numeral 2.2.2. de las
bases, asimismo, se evaluara el Formato de Hoja de Vida (Anexo n.” 3) y ia documentacion
presentada por los postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de formacion
académica, cursos yfo programas de especializacion yfo diplomados, tiempo de experiencia
laboral (general, especifica, en el sector piiblico, nivel minimo requerido).

En el caso de la formacion académica, solo se consideraran los documentos emitidos por la casa
de estudios; por ofro lado, las capturas de pantalla yfo cualguier ofro sustento que no contenga la
firma (fisica o virtual) del representante de la casa de estudio {0 quien haga sus veces) no sera
valido; a excepcion de la informacion contenida en las plataformas informaticas de acceso publico
del estado.

En el caso de la experiencia laboral, solo se consideraran los documentos debidamente firmados,
por la oficina de abastecimiento, oficina de recursos humanos o quien haga sus veces, acorde al
ambito de sus compelencias yio las funciones y competencias contenidas en el ROF de la entidad.

De la evaluacion curricular el comité de seleccidn evaluara los siguientes crilerios;

EVALUACION CURRICULAR

item Criterio Puntaje

Elda postulante que cumpla con los reguisitos minimos (formacion
académica, cursos ylo estudios de especializacion y experiencia)
1 indicados en el perfil recibird un total de catorce (14) puntos. 14
Elfa postulante que no cumpla con este requisito quedara eliminado del
proceso, siendo considerado come “NO ADMITIDO".

9 Por cada capacitacitn adicional requerida en el perfil, se oforgara un (1)

punto {(maximo 3 puntos adicionales). 3
Por cada afo adicional de experiencia especifica en el sector pablico
3 requerida en el perfil, se otorgard un (1) punto {maximo 3 puntos 3
adicionales),
PUNTAJE TOTAL 20

El Comité de Seleccidn plasmara el resultado de la evaluacion curricular en la Anexo n.® 9 - FICHA
DE EVALUACION CURRICULAR.

2.2.2. Consideraciones para la Evaluacién Curricular

o Las/los interesadas/os que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan
presentar su expediente segin las especificaciones de las presentes bases, en la Oficina de
Tramite Documentario de la Universidad Nacional de Jaén en la fecha y horario indicado en el
cronograma. Vencido el plazo establecido no se aceplara ningin expediente.
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Los documentos deberan presentarse obligatoriamente en sobre cerrado, caso conlrario lafel
postulante obtendra la condicion de “NO ADMITIDO".

Las/los interesadasfos no podran presentarse a mas de una plaza, de lo contrario sera
considerado NO ADMITIDO".

Lasflos poslulantes deberan presentar el Anexo n.° 2 Solicitud de Inscripcion y Anexo n.® 3
Formato de Hoja de Vida, debidamente llenado y firmado, caso conlrario lafel postulante
obtendré la condicion de “NO ADMITIDO".

En el Anexo n.” 2, lafel postulante debera sefialar el nimero de folios de la documentacién del
expediente de postulacion, caso contrario lafel postulante obtendra la condicion de “NO
ADMITIDQ".

Lasflos postulantes deberan presentar los documentos sustentatorios de acuerdo a los
parametros establecidos; casc contrario serd considerado como “NO ADMITIDO" en el
proceso de seleccion.

Las/los postulantes deberan presentar las Declaraciones Juradas (Anexo n.° 04, 05, 06, 07 y
08), debidamente llenado y firmado en el campo correspondiente dentro de los formatos, caso
contrario lafel postulante oblendra fa condicidn de “NO ADMITIDO",

L.a documentacidn sustentatoria debera coincidir con la informacion consignada yio declarada
&n &l Anexo n.° 3 - Formato de Hoja de Vida, tales como, fechas, nombres, folios entre otros;
caso contrario lafel postulante cbtendra la condicidn de “NO ADMITIDO".

La informacion consignada en los anexos tiene caracter de Declaracion Jurada, siendo que
lalel postulante es responsable de la informacion consignada en dichos documentos y de su
correcto llenado, a su vez, someliéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo en Ia entidad.

La documentacidn en su totalidad (incluyendo anexos, Curriculo Vitae y copia de DNI), debera
eslar debidamente foliada en numero y firmadas en la parte inferior a la foliatura de cada hoja,
comenzando por el (ltimo documento, no se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya
foliadas, tampoco se debera utilizar a continuacién de ta numeracion para cada fotio letras del
abecedario o cifras como 1°, 1B, 1Bis, o los términos “bis” o “iris”. De no encontrarse los
documentas foliados de acuerde a lo indicado o de encontrase documentos foliados con lapiz
o no foliados o rectificados, lafel postulante sera considerado “NO ADMITIDO”.

La foliacion de los documentos debera realizarse segun el siguiente grafico, lafel postulante
que no cumpla con {o indicado sera considerado “NO ADMITIDO”.

MODELO DE FOLIACION:

T 1 [

> 03

04
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DOCUMENTOS A PRESENTAR
Los documentos deberan presentarse obligatoriamente en sobre cerrado, segun el siguiente
rétulo:

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

CODIGODE PLAZAN®: ...,

we folios presentados: - oo st i e i i it /

El orden de presentacién de documentos es el siguiente:

Solicitud de Inscripcién (Anexo n.® 2).

Formalo de Hoja de Vida (Anexo n.” 3).

Curriculo Vitae documentado

Declaraciones Juradas (Anexos n.” 04, 05, 06, 07 y 08}.
Copia de DNI.

IS

El incumplimiento de lo indicado en el apartado 2.2.2 sera considerado “NO ADMITIDO"

2.2.3. Criterios de Calificacion

Las/Los postulantes deberan sustentar los requisitos solicitados en la presente convocatoria, los
cuales seran calificados en funcion a lo descrilo en el formalo “Criterios de evaluacion
curricular”, segdn lo siguiente:

Acreditacién del cumplimiento

Documentos a presentar

del Perfil

Licenciado de las Fuerzas Documento expedido por la autoridad competente que acredite su

Armadas condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya cumplido
¢l Servicio Militar, de corresponder.

Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de corresponder.

Deportista Calificado de Alto Documento emilido por la autoridad competente que acredite la

Nivel condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel, de corresponder.

Formacion Académica Certificado de estudios de Educacion Basica, titulo técnico, grado de
bachiller, titulo profesional, grado de magister o doctorado, de ser el
caso.
Para el caso de litulos profesionales o grados académicos obtenidos
en el extranjero, para ser considerados se debera presentar copia del
documento que acredile el reconocimiento del grado o titulo

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE SR
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profesional por parte de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior - SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados
o estudios de posgrado obtenidos en el extranjerc-SERVIR, de
conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

Experiencia Profesional Constancias, certificados de trabajo, constancias de prestacion de
servicios, resoluciones de designacién y cese que acrediten
fehacientemente en cada uno de ellos que los postulantes poseen el
tiempo de experiencia solicitado {fecha de inicio y fin o tiempo
brindado de la experiencia laboral o del servicio brindado), asi
como c¢argo o funcidn desarrollada.

El tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha en que el
postulante obtenga la condicion de egresado (No aplica para los
puestos donde no se requiere formacién universitaria y/o técnica).
Para validar dicha experiencia, debera presentar la constancia de
egresado o algin documento que acredite desde cuando obtuvo
dicha condicién; asimismo, el comité de seleccion tiene la potestad
de verificar la fecha de termino de estudios en los portales web
institucional correspondientes. Para efectos del calculo de tiempo de
experiencia, en los casos que los postulantes que hayan laborado en
dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente serd
contabilizado una sola vez.

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

Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta
cuando se adquiera la condicion de Egresado.

Las practicas profesionales 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 coma tiempo de servicios prestados al
Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a la fecha
de egreso de la formacion correspondiente. Para tal efecto el
postutante debera presentar la constancia de egresado y el
Certificade de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de
Promocion de Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Asimismo, el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud — SERUMS,
la cual es un programa de servicio a la comunidad realizado por
profesionales de clencias de la salud titulados y colegiados,
prioritariamente en las poblaciones mas pobres y alejadas del Pert,
de acuerdo a lo establecido en la Ley N® 23330, El SERUMS en el
Perli es considerado una experiencia profesional valida y obligatoria
para trabajar en el sector pablico.
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Colegiatura/Habilitacion En caso el perfil del puesto convecado requiera colegiatura yfo
habilitacion profesional vigente al momento de la postulacion, esta
podra ser acreditada a través del resultado de la busqueda en el portal
institucional del Colegio Profesional, donde conste Ia condicion de
"Colegiado” y "Habilitado”. En caso no se visualice por este medio, el
postulante podra presentar el decumento del certificado de habilidad
profesional vigente emitido por el Colegio Profesional. En el caso de
los postulantes titulados que no fengan colegios profesionales,
deberan presentar una declaracion jurada donde indiquen que no
exista el colegio profesional correspondiente.

Cursos y Programas de -Constancias, certificados, diplemas de estudios, cursos y/o
Especializacion programas de especializacién u otro medio probatorio que dé cuenta
de la aprobacion del mismo, estos estudios deben ser concluidos a la
fecha de postulacion y cada documento debera incluir la cantidad de
horas.

-Los cursos deberan considerar las horas y tematica requerida en el
perfil de puesto. Deberan tener una duracion minima de veinticuatro
(24) horas y como maximo cinco (5) afos de antigliedad.

-Los programas de especializacién y/o diplomados deberan tener una
duracién minima de noventa {80) horas y si son organizados por
disposicién de un ente rector, se podrd censiderar como minimo
ochenta (80) horas.

Certificaciones requeridas en | Certificado o constancia vigente solicitada en el perfil,
el perfil del puesto -

Lasflos postulantes en esla elapa deberan tener como puntuacién minima de catorce (14.00)
) puntos y maxima de veinte (20.00) para ser considerados en la siguienie elapa.

Ella postulante sera considerado “ADMITIDO" siempre que obtenga una puntuacion entre catorce
(14.00) y veinte (20.00) puntos, caso contraric lafel postulante obtendra la condicién de “NO
ADMITIDO". La calificacién se realizara a dos (02) decimales, no se considerara redondeo de
puniaje.

La bonificacidn de Deportista Calificado de Alto Nivel se asignara, 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 allo nivel a la administracion piblica, siempre que el perfil
de! puesto en concurso establezca como requisito la condicién de deportista y cuando el postulante
haya obtenido la condicion “califica” en la evaluacion curricular.

a) Publicacion: Lasflos postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio seran
convocados a la siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal).

b) IMPORTANTE:
En atencién a la Ley n.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar
traduccién simple, oficial o certificada del mismo. En el caso de traduccion simple, debera
contar con la indicacion y firma del traductor {debidamente identificado).

23.  Entrevista Personal
Esté orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la motivacién y

habilidades delfla postulante en relacién con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as
postulantes considerados Admitidos/as en la evaluacién anterior.
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La ejecucion de la Entrevista Personal sera efectuada por el Comité de Seleccién de la Universidad
Nacional de Jaén.

El Comité de Seleccion plasmara el resultado de la entrevista personal en la Anexo n.° 10 - FICHA DE
EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL.

2.3.1. Consideraciones para la Entrevista Personal

o Las/los postulantes seran responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas.

« La entrevista personal serd de manera presencial, en las instalaciones de la Universidad
Nacional de Jaén.

e lasilos postulantes convocadasios deberan asistir a la entrevista personal en la fecha y hora
publicada en e! portal Web de la Universidad Nacional de Jaén, siendo responsabilidad de la/et
poslulante, verificar dicha informacién.

¢ Lalel postulante obligatoriamente debe portar su DNI o Carnet de Extranjeria para su correcta
identificacion

¢ |alel postulante que no se presente a la entrevista personal en la fecha y hora establecida,
quedara automaticamente eliminadafo del proceso de seleccion y obtendra la condicién “NO
SE PRESENTO".

2.3.2. Criterios de Calificacion

Elfla postulante sera considerado “ADMITIDO" siempre que obtenga una puntuacion entre catorce
(14.00) y veinte (20.00} puntos, caso contraric lafel postulante obtendra la condicion de “NO
ADMITIDO”. La calificacion se realizara a dos (2) decimales, no se considerara redondec de
puntaje.

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
APROBATORIO MAXIMO

Entrevista Personal 14.00 20.00

EVALUACION

24. Resultados del proceso

El cuadro de resultados finales se elaborara con aquellos/as postulanies gue fueron convocados a la
Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacion, en el cual se comunicara la
condicion final obtenida en el proceso.

La eleccion delfde la postulante idéneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al puntaje acumulado
obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores, segun la siguiente formula:

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

En el puniaje final se adicionaran las bonificaciones correspondientes, segun sea el caso, debiendo quedar
el Cuadro de Méritos segin las consideraciones que se detallan continuacion;
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CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL
Evaluacion Entrevista | _ | Puntaje Puntaje
Cumicular | * | Personal |~ Total LJOIEE Sas 0, s Final
Evatuacin Si comesponde Bonificacion a Deportistas Calificados de
Curricular | + Entrevista | _ { Puntaje | | Alto Rendimiento (") este puniaje es sobre la evaluacion | Puntaje
) Personal Total cumcular y serd considerado al publicar ese Final
resultado.
Evaluacion | _ i Entrevista | _ | Puntaje | | Si coresponde Bonificacion a la Persona con| Punlaje
Curricular Personal Total Discapacidad {+15%) Final
Evaluacion | | Entrevista | _ | Puntaje | | Si comesponde Bonificacion al Personal Licenciado de |  Puntaje
Curricular Personal Total las Fuerzas Amadas (+10%) Final
. . . Si comesponde Bonificacion a la Persona con .
%’:::ji';fl':p + %r:g:‘s;zla = ngtg{e + | Discapacidad y al Personal Licenciado de las Fuerzas P:::lt:{e
Amadas (+25%}
. Entrevista . Si corresponde Bonificacion de promocion del emplec de .
E(;’:::gﬁ;gp + | Personal | = P#:tt:fe + | jovenes técnicos y profesionales en el sector pablico P:ir:‘taa:e
(+10%) {(+1%, 2% 0 3%)

{*} De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacion comespondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicara
en la etapa de Evalvacién Curricular, de corresponder, pudiendo encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en
dicha Ley.

Criterios de Calificacion

a) En la elaboracion del cuadro de Resultados Finales se asignara ia bonificacion correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados en la
Etapa de Evaluacién Curricular, siempre y cuango hayan aprobado la Enlrevista Personal.

b) Se publicara el cuadro de Resultados Finales de lodos los postulantes convocados a la etapa de
Entrevista Personal.

c) La elaboracion del cuadro de Resultados Finales se realizara con los resultados obtenidos en cada
etapa del preceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas
ylo Discapacidad o ambas.

d) Elfla poslulante que haya aprobado |a elapa de Evaluacidn Curricular y Entrevista Personal y obtenido
la puntuacidén mas alta, siempre que haya obtenido 14.00 puntos como minimo, serd considerado
como “GANADOR/A",

e} Losflas postulantes que hayan abienido como minimo de 14.00 puntos segin cuadro de Resultados
Finales y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.

f) En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion se procedera a
seleccionar al posiulante que obluvo el mayor puntaje en la Evaluacion Curricular.

g) Elfa postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la informacion requerida para
la suscripcion del contrato en un plazo de hasta cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe
el contrato por causas objetivas imputables a él, se procedera a convocar al primer accesitario/a segun
orden de mérito para que proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a
pattir de la respectiva notificacion.

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

0 DIRECTION
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2.5.1. Bonificacion a Deportistas Calificados de aito rendimiento

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de fa Ley n.” 27674, aprobadc con Decreto
Supremo n.° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Pablica, se otorgara a la nota obtenida en la evaluacién curricular conforme al
siguiente detalle:

CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiguen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Nivel 1 20%

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanas y/o Campeonatos Federados Panamericanos
y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord o marcas sudamericanas.

Nivel 2 16%

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

Nivel 3 12%

Deportistas que hayan obtenidc medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos yfo Campeonatos
Federados Sudamericanos yfo parlicipadec en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 4 8%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o 4%
marcas nacionales.

Nivel 5

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 come requisito la
condicién de deportista y cuando el postulante haya obtenido la condicidn “califica” en la
evatuacion curricular.

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

2.5.2. Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48 de la Ley n.” 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad en
concordancia con el numeral 51.1 del articulo 51 de su reglamento, 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 bonificacion
del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
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2.5.3. Bonificacién de Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de ias Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que parlicipen en un proceso,
llegando hasta la evaluacion

de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobalorio en esta evaluacion,
tiene derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

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

Si el postulante tiene derechc a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendrén
derecho a una bonificacidn total de 25% sobre el puntaje total.

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

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

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para

la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condicion de Discapacitado o Licenciado
de las Fuerzas Armadas con el documento oficial emitido por la autoridad competente, al

momenlo de presentar su curriculum vilae documentado, se le oforgara una bonificacion del quince
por ciento {(15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por
ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento
(25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

2.5.4. Para la asignacion de la bonificacion especial conforme a la Ley N® 31533, Ley que
promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector publico

a) Bonificacion de la Entrevista

Conforme a la Ley N°® 31533 y su Reglamento, las entidades de la Administracion Publica
olorgan una bonificacion del diez por ciento {10 %) del puntaje obtenido en la entrevista
personal a los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad
al inicio del plazo de la postulacion,

Bonificacion a los postulantes técnico y profesionales que tengan como maximo 29 afios
de edad = 10% del Puntaje obtenido en la entrevista final

Para el otorgamiento de la bonificacién, el postulante debe haber obtenido el puntaje minimo
aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad y formacién técnica o profesional,
conforme a las bases del concurso publico de méritos.

b) Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector pablico

Los postulantes técnicos y profesionales que tengan como méaximo 29 afios de edad al inicio
del plazo de la postulacion y que cuenten con experiencia laboral en el sector piblico, reciben
un incremento porcentual sobre el puntaje final oblenido por el postulanie en el concurso
ptiblico de méritos, conforme a lo siguiente:
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e Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el seclor pablico.
o Dos (2) puntos porcentuales por dos {2) afios de experiencia en el sector pablico.
» Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afos o méas de experiencia en el sector pablico.

Elincremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacion en la entrevista
personal, conforme a las bases del concurso publico.

2.6. Sobre el consentimiento informado y tratamiento de datos personales

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley n.® 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y el
Reglamento de la Ley n.® 29733, aprobado por Decreto Supreme n.° 003- 2013-JUS respecto al
lratamiento de datos personales de los postulantes durante el desarrollo del proceso de seleccion, y
siguiendo las recomendaciones emitidas por la Autoridad Nacional de Datos Personales, se cumple con
informar lo siguiente:

o Una vez finalizado el proceso de seleccion, los datos personales del postulante son archivados y
conservados por un determinando tiempo en los archivos pertenecientes a la Universidad Nacional de
Jaén. Esto ultimo no enerva que el postulante haga valer los derechos de informacion, acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, conforme se encuentra previsto en el articulo 47 del Reglamento
de laLey n.® 28733, Ley de Proteccion de Datos Personales, aprobado por Decreto Supremo n.® 003-
2013-JUS.

2.7.  Suscripcion y registro de contrato

Los contratos del proceso de seleccién tendrén una vigencia desde Ia suscripcion del contrato hasta
el termino de tres (3) meses, sujeto a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad y estaran sujetos
al periodo de prueba de tres (3) meses. En caso de no superarse el periode de prueba se comunicara en
un plaze de quince (15) dias previos al término del plazo de contratacion.

Ella postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N.° 002-2026-
UNJIDETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) para efectos de ta suscripcion y registro de Contrato
Administrativo de Servicios, debe lener en cuenta lo siguiente;

271, EWa postulante declaradofa GANADOR/A en el proceso de seleccion para efeclos de la
suscripcion y registro del Contralo Administrativo de Servicios, debe presentar a la Unidad de
Recursos Humanos el Curriculum Vitae de forma fisica (aulenticada por la Universidad Nacional
de Jaen ylo Notario Publico) y escaneada, ef cual sera parte de su legajo de personal, asi como,
deberd llenar los formularios y/o Declaraciones Juradas indicados por la Unidad de Recursos
Humanos.

27.2. En casc en esta efapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacidn o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada,
deleccion de algin impedimento para contratar con el Estado, se procedera a llamar al siguiente
postulante segan orden de mérito considerado accesitario.

Si durante el control posterior, se hallase documenlacion falsa o adulterada, la entidad podra
adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.
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28. Situaciones irregulares y consecuencias

a) La Universidad Nacional de Jaén se reserva el derecho de brindar informacién de los resultados
alcanzados en |as diferentes etapas respeclo de postulantes distintos al solicitante, de considerarse
que vuinera la Ley n.® 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento.

b) Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccién, sera resuelto por la Unidad de Recursos Humanos.

¢} En caso de que el posiulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podra participar en las mismas y serd DESCALIFICADO del proceso.

d) En caso de que el postulanle sea suplantade por ofro postulante ¢ por un tercero, sera
automaticamente DESCALIFICADO, sin perjuicio de las acciones civiles 0 penales que la entidad
convocante adopte.

e) De detectarse que el postulante haya incurrida en plagio o incumplido lo indicado en las Bases, las
instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas para el desarrollo de cualquiera de las
etapas del proceso, sera automaticamente DESCALIFICADO; sin perjuicio de las acciones civiles o
penales que la entidad convocante pueda adoptar.

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

g) En caso el postulante presentara informacion inexacta o incumpla con uno 0 mas requisitos para su
incorporacion con caracter de declaracion jurada, sera DESCALIFICADO del proceso en cualquiera
de las etapas en ta cual se encuentre; y si luego de haberse adjudicade una posicion, se verifica que
ha consignado informacidn falsa, sera cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad penal yfo administrativa en que hubiera incurrido.

h} En caso ta documentacion presentada por los postulantes no cumpla con lo estipulade en el numeral
2.2.3. "Evaluacion Curricular” dichos documentos no seran validados en la etapa de evaluacion
curricular; asimismo, dicha documentacion podra ser sujela a fiscalizacion posterior.

i) Enlos casos donde se soliciten ajustes razonables, la aprobacion de dichos ajustes estara sujeta a la
razonabilidad de estos y a la proteccion y cumplimiento de los principios de igualdad de oportunidades,
meritocracia y transparencia con la que se rigen y ejecutan los procesos de seleccion, quedando
imposibilitada la exoneracion de alguna etapa descalificatoria dentro del mismo proceso, en el marco
de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

) Cualquier controversia, interpretacion, situacion especial o no prevista en las Bases que surja durante
ia ejecucion de las etapas del concurso plblico sera resuelta por la Entidad, previo sustento. En todo
momento se garantizara la observancia de los principios de mérito, transparencia e igualdad de
oportunidades.

k) Para efectos de la disposicion establecida en el literal anterior, es responsabilidad del postulante
revisar periédicamente el portal institucional de 1a UNJ y realizar el seguimiento de los comunicados
publicados. Asimismo, debera estar atento a las indicaciones enviadas a sus correos electrdnicos
registrados en su ficha de postulacion, los cuales deberan mantener habilitados.

2.9. Mecanismos de impugnacién

a} Sialgun postulante considerara que la Oficina de Recursos Humanos o el Comilé de Seleccion hayan
emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar ante el Comité de Seleccidn un recurso de reconsideracién o apelacion, de ser el caso. Los
Recursos de Apelacion son elevados al Tribunal del Servicio Civil para que resuvelva en el ambito de
sus competencias.

b) El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el Recurso de Reconsideracién en un
plazo de hasta (15) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

¢) Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro del plazo de los
quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el
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que concluye el proceso (publicacion del resultado final o lista de ganadores). La interposicion de los
mencionados recursos no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion.

iIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL CONCURSO PUBLICO
3.4. 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 seleccién o no se cuente
con postulantes Aprobades en alguna etapa del proceso de seleccion.

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

¢) Cuando los/las postulantes habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
alcance el puntaje final minimo de 14 puntos.

d) Cuando el postulanie que resultara ganador del Proceso de Seleccion o en su defecto, el que hubiese
ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, no cumpliese con suscribir el contrato en el plazo
sefalado de acuerdo con la presente Directiva.

La declaratoria debe constar en la respectiva acta que debera ser suscrita por los miembros del Comité
de Seleccién, que sera derivada a la Unidad de Recursos Humanos, a efecto de que sea publicada en el
Portal Web Institucional de la Universidad Nacional de Jaén,

3.2.  Cancelacion del Concurso Pablico

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 institucicnales no previstos.
¢) Otras razones debidamente justificadas.

IV. ANEXOS

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE

Carretera Jaén - San Ignacio Kim 24
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2 N' UNIVERSIDAD
& NACIONAL DE JAEN

Sedor:

ANEXO N.° 2

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Presidente de la Comisién Evaluadora para el PROCESO DE SELECCION CAS N.° 002-2026-UNJIDETERMINADO
{NECESIDAD TRANSITORIA):

Y O R 0 b - TR e wr R - - < B T e o em R Lo i St iRNRITICRAO CON
DNIN® e, condomicilioen ....ooeveeen

QISIFtO B8 niu e, covspinn iarivoingionss sessanadin. e Jprovinciade ...

departamento de ...

Mediante la presente solicilo se me considere participar en el Proceso de Seleccitn bajo la Modalidad de Contratacion

Administrativa de Servicios — CAS N.° 002-2026-UNJ {NECESIDAD TRANSITORIA):

Cadigo 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, ... de de 2026

1T PPN

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE



UNIVERSIDAD

¥ [

NACIONAL DE JAEN

I Unidad de Recursos HurnanosJ

ANEXO N* 03
FORMATO DE HOJA DE VIDA
1. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES
NACIONALIDAD

FECHA DE NACIMIENTO: {dd/mm/asaa)

ILUGAR DE NACIMIENTO: DPTO./ PROV. / DISTRITO

NUMEROC DE DM

KUMERG DE RUC

DIRECCION ACTUAL

DPTO. I PROV, | DISTRITQ

N* DE TELEFONO FIIO ()

N* DE TELEFOND MOVIL {*)

CORREO ELECTRONICO (*}

COLEGIO PROFESIONAL (N® de regisiro)

CODIGO DE LA PLAZA A LA QUE POSTULA

U rHimero tefefonica y dir

pues &n caso de

k)

, la entidad utilizara tales medios pare comunicamos con usied.

ESPECIALIDAD Y/O

PR CONDICION

FECHA DE
EXPEDICION
DEL GRADO/
TituLo
{DDMMIAA)

URIVERSIDAD f CENTRO DE ESTUDIOS

CIUDAD | PA]5|

|GOCTORADO

MAESTRIA

TITULO PROFESICNAL

BACHILLER

TECNICA SUPERIOR (30 4
AfIOS)

TECNICA BASICA (102
AROS)

SECUNDARIA

PRIMARIA

GTROS [ESPECIFICAR)

Ligier 105 @SPACIOS 0N DIBNCO DAPE & [ RXTHACION BCATAIICA qué N0 APILe.

1Il. CURSOS Y{0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

FECHA DE
INICIO
{DDAMMAARA)

NOMBRE DEL CURSO Y/O ESTUDIOS DEL
DIPLOMADO Y10 ESPECIALIZACICN

FECHA DE FIN
(DOMWARAA)

N* BE
HORAS

CENTRO DE ESTUDICS

CIUDAD ] PAIS)

5

6

{Puede insertar mas filas & asi ko requine)

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

ESPECIALIDAD PROGRAMA
{Word, Excel, Power Point, ofros)

CENTRO DE ESTUOIOS

NIVEL
ALCANZADO

V. CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

N* IDIOMA

CENTRO DE ESTUDIOS

NIVEL
ALCANZAGO

1

2

Encaso de no tener conocimiento, dejar en blanco.




N- UNIVERSIDAD . I Unidad de Recursos Humanos |
NACIONAL DE JAEN

ANEXO N® 03

FORMATO DE HOJA DE VIDA
1 OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO (DE CORRESPONDER)

FOLIO
{Nomero de
N* DOCUMENTOS folo en el que
se ancuentra al
documento}
1
2
3
{Puede inseriar ms filas si asi lo requiere}
Vil. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
{Puede inserlar més filas si asi lo requieve)
TIEMPO TOTAL FoLo
NDMERE DEUA SECTOR FECHA DE FE‘:'::: R {Numero de
N PUESTO {PUBLICO O INICIO folio n ol que
ERIRAD O EHERES PRIVADO) | (DoDWARA) |02 """]"‘“ A Afos MES DIAS  |gg encuenvael
documento)
1
2
AROS MES DlAS
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Vil EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Experiencie lshoral ssociada a ia kinciin yfo meleria def puesto.
Deataller on af cusdro situients los trabajos ave cafifican la experiencia aspecifica,. (Prede adicionar més bloques si fo requiere).
FoL0
SECTOR | recHape | FECHADE QIEMEOIOTAL {Nimoro de
ah ENT.:g:DB?)EEI:dEP:;SA L (RUSECO0 INICIO DD-'I::MAA {elio en &l que:
PRIVADO) | roDmawAsAs) (! ) AROS MES DlAS 38 encuentra 8l
documento}
1
Doscripcion detallada del rabajo realizado:
NOMBSEE DE LA SECTOR FECHA DE FEC;:: L VIEMROTOTAL (Nimeso de
N[ enmioa o emeresa i PUBLCOO | INCIO |l folio on ol qus
PRIVADD) | (DDMBAAAARY \ A0S MES Dlas 58 encusna of
documento}
2
Descripcién dal babajo realizad:
FOLIG
SECTOR FECHADE | TCCHADE TIEMPO TOTAL (Mimeto de
.| NOMBREDELA FIN
N'| enTiDA O EMPRESA PUESTO {PUBLICO O INCIO | o sAs follo on el que
PRIVADO) | (DD/VBHAAAA) ] ANDS HES DiAS 58 encuentra &l
documento}
3
Descrporon detalads daT v bajo resizadc
FOLIU
SECTOR FecHape | FECHADE TIEMPO TOTAL {Nmero de
.| NOMBREDELA FIN
¥ 1 entiba o mPRESA PUESTO (PUBLICO O NICIO o aas follo en ol qus
PRIVADO] | {DDYMANAAAA) ) Allos MES DAS se encuenta gl
docymento} |
4
Doncrpdon detalada del vabaio reaizad
FOLTD
SECTOR tEcHape | FECHADE TIEMPO TOTAL (Numero do
.| NOMBREDELA FIN umed
| ENTIDA O EMPRESA PUESTO {PUBLICO O INICIO | o vaana foio an 8l que
PRIVADO) | (DDA | 5 AROS MES DIAS £8 encuenia ol
documento) |
5
Deseripeid del trabajo realizad
AROS MES DiAS
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA




N' UNIVERSIDAD [ uriand de Recursos Humanos |
NACIONAL DE JAEN

ANEXO N* 03

FORMATO DE HOJA DE VIDA

FOLIO
{Numero de
SUNO Tolio en el que
s& encuenta

&l docymenta) |

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Soy Licenciado dg las Fuerzas Armadas y cuento con la Certificacion yio decumentacion comespondiente.

FOLIC
(Numero de
SUNO folio on ol que
8 encuantra
al documento}

PERSONA CON DISCAPACIDAD

S0y una persona con Discapacidad, ¥ cuento con 13 ditaci6 pondi de o idad oo o ido por la LEY N* 27050, CONADIS

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ Y EXACTA Y EN CASO SEA NECESARIO, AUTORIZO A LA UNIVERSIDAD NACIONAL. DE JAEN, EFECTUAR LA
VERACIDAD DE LA PRESENTE DECLARACION JURADA; SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 411 DEL CODIGO PENAL ¥ DELITO CONTRA LA FE PUBLICA - TITULO X)X DEL CODIGO
PENAL, ACORDE AL ARTICULD 33° DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N* 27444, LEY DE PROCEOIMIENTOS ADMINISTRATIVOS GENERAL, APROBADO POR DECRETO SUPREMO N° 004-
JUS, ASIMISMO ME COMPROMETO A REEMPLAZAR LA PRESENTE DECLARACION JURADA POR LOS CERTIFICADOS, SEGUN SEAN REGUERIDO.

POR LO QUE SUSCRIBO EN HONOR A LA VERDAD.
APELLIDOS Y NOMBRES :

DNIIC. EXTRANJERIA :

FECHA :

Firma del Postulante

DNIN®; Huella Digital




N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXON.° 4

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILIDAD VIGENTE SEGUN RNSSC

POr1a Presente, Y0...... ..o e, IDENTfiCAdOSE cOn DNI

N® ..ciiieine,, declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES - RNSSC (%)

Apellidos y nombres:
DNI:

Firma Huella Dactilar

(*} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIRIPE - Formalizan aprobacion de la “Directiva que regula el
funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles™.

ﬂ; DIRECCION

Carretgra Jaén - San lgnacio Km 24




N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

ANEXON.°5

POrla presente, YO ....ccooiiiiiiiiiic it I0ENTIfiCAdO/a cON DNI
N® e, Oclaro 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 ef Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970,

Apellidos y nombres:
DNI:

Firma Huella Dactilar

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ contacro Q) mal ) owmeccion

14360542 persenalfiunj edu pe Carratera Jagén - San lgnacio Km 24




N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXON.°6
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 grade de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,
de convivencia o union de heche con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad
Orgénica a la que corresponde ¢l 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 unién de hecho con funcionarics o directivos de la entidad, personal de la Unidad Organica
a la que corresponde el puesto al cual postule, la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces,
la Oficina de Administracién y/o la Alta Direccion de la entidad.

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

s  Elnombre de la persona con la que es pariente o
liene vinculo de afinidad, conyugal, de
convivencia o unién de hecho, en la entidad.

e Cargo que ocupa la persona con la gue 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 grade de consanguinidad, segundo de
afinidad, o si es conyuge, conviviente o union de
hecho.

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

Jaén, ... de ., de 2026.

Apellidos y nombres:
DN

Firma

Huella Dactilar

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE Ll e ; ) omeccion

Carratera Jaén - 5an lgnacio Km 24




N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXON.°7

DECLARACION JURADA DE POSTULACION E INCOMPATIBILIDAD

Yo, , identificado(a) con DNI N° postulante

en el proceso de seleccion N° , ¥ amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV,

numeral 1.7 del Tilulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 51° del TUQ de la Ley de Procedimiento Adminisirativo
General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO:

a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efeclos del servicio civil corresponde haber
cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al concurso.

b) Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

¢) No haber sufrido condena por Ia comisidn de delite doloso, tener mandato de detencion definitiva en
instruccién en la que se le impute dicha omisién o haber incurrido en delito flagrante.

d) No estar inscrito/a en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles —- REDERECI.

e) No haber sido condenado por delito doloso con senlencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No poseer antecedentes policiales, penales y/o judiciales,

g} No estar inhabilitadofa para ejercer la funcion piblica por decisién administrativa firme o sentencia
judiciat con calidad de cosa juzgada.

h) No haber sido destituido por sancién disciplinaria de cargo publico, cesado en él por falta grave o
inhabilitado para el ejercicio de la funcién piblica.

i} No tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos

j} Los demas requisitos e impedimentos previstos en la Constitucién Politica del Peru y las leyes, cuando
corresponda.

Firmo la presenle declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 51° del Texto Unico Ordenado de la
Ley n.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General concordado con el articulo 34 de la citada norma.
Asimismo, declaro tener conocimiento que la falsa declaracién en un procedimiento administrativo constituye la
comision de un delito previste en el articulo 411° del Cédigo Penal.

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

Jaén, ............ de . de 2026.

Apellidos y nombres:
DNI;

Firma

Huella Dactilar

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (1) el s ' A

0543 1 T, Jal Carretera Jaen - San Ignacic K 24



2 N" UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXON.” 8

DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD DE DOCUMENTOS E INFORMACION

Yo, , identificado{a) con DNI N° postulante
en el proceso de seleccion N° . DECLARO BAJO JURAMENTO:

Al amparo de lo previsto en el articulo 49° del texto Unico ordenado de la ley N° 27444 - ley de procedimiento
adminisirativo general, aprobado por D.8 N” 004-2019-JUS y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,
DECLARQ BAJO JURAMENTOQ:

1. Que, todos los documenlos presentados y la informacion declarada en el sistema, que se adjunta a fa presente
declaracion, es AUTENTICA y responde a la verdad de los hechos y circunstancias que en ellos se consigna,
ademas que la decumentacion no tiene enmendaduras que alteren su contenido original.

2. Que, tengo pleno conocimiente que, de COMPROBARSE FRAUDE O FALSEDAD en la declaracién, informacion
o documenlacién presentada, la Universidad Nacional Jaén, procedera a dejar sin efecto, todo aquelio que se
haya derivado de la informacién y documentacion presentada, ademas de comunicar al Ministerio Pablico por la
presunta comisién de delitos conlra la Fe Publica previstos en el codigo penal.

Ratifico bajo juramento lo expuesto en la presente declaracion y la suscribo en sefial de conformidad.

JABN, Lo OB e, R 20286,

Apellidos y hombres:
DNI:

Firma

Huella Dactilar

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE S J Tl : ' O owreccion

Carretera Jagn - San lgnacic Km 24



3 N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR - CAS N.° 002-2026-UNJ/DETERMINADO (NECESIDAD
TRANSITCRIA)

ANEXON°9

El comité de seleccidén procedid a ila evaluacion de los documentos presentados por el postulante,
obteniendo el siguiente puntaje:

POSTULANTE cODIGO

EVALUACION CURRICULAR

by o ’ Puntaje
[tem Criterio Puntaje | o o 1rte
Requisitos minimos (*):
Formacion académica =
1| Cursos ylo estudios de especializacion 467
Experiencia 4.67
2 Por cada capacitacion adicional requerida en el perfil, se otergara un (1) punto 3
{maximo 3 puntos adicionales).
Por cada afio adicional de experiencia especifica en el sector pablico requerida
3 o e, 3
en el perfil, se otorgara un (1) punto {méaximo 3 puntos adicionales).

PUNTAJE TOTAL

(*) Eta postulante que cumpla con los requisitos minimos (formacién académica, cursos yio estudios de especializacion y experiencia) indicados
en el perfil recibica un tolal de catorce {14) puntos. Ella postulante que no cumpla con este requisito quedara eliminado del proceso, siendo
considerado como “NO ADMITIDO",

Se suscribe el presente documento en sefial de conformidad.

PRESIDENTE PRIMER MIEMBRO SEGUNDO MIEMBRO
COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE

Catretora Jagn - San kgnaco Km 24



: N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXON.° 10

FICHA DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL - CAS N.° 002-2026-UNJ/DETERMINADO
(NECESIDAD TRANSITORIA)

El comité de seleccion procede con la entrevista personal al postulante, colocando el siguiente puntaje:

ENTREVISTA PERSONAL

POSTULANTE CODIGO

PRESIDENTE

Criterio Puntaje Firma

La entrevista personal esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto
y profundizar aspectos de la motivacion y habitidades della postulante en relacidn
con el perfil del puesto.

PUNTAJE PARCIAL (A)

Criterio Puntaje Firma

La entrevista personal esta orientada a analizar |a experiencia en el perfil del puesto
y profundizar aspectos de la motivacion y habilidades delfla postulante en relacion
con el perfil del puesto

PUNTAJE PARCIAL (B}

Criterio Puntaje Firma

La entrevista personal esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto
y profundizar aspectos de la motivacion y habilidades deffla postulante en relacion
con el perfil de! puesto.

PUNTAJE PARCIAL (C)

PUNTAJE TOTAL (*)

("} E puntaje final. es el promedio de los punlajes parciales: A, By C.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE A ) £MAlL ) omeccion

zecsonaliduni.edu pe Catretera Jadn — San lgnacic Km 24




N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXON.* 11

PERFILES DE PUESTOS CONVOCADOS
CAS N.° 002-2026-UNJ/DETERMINADO
(NECESIDAD TRANSITORIA)

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE £} oreccion

Carretara Jaén - San lanacio Km 24



= copico
] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO s

UV ERSIDAD MACTORAL VERSION: 002-2026
L RN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Organica DIRECCIGON 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 PUESTOD

Brindar atencidn nutricional a la comunidad universitaria usuaria de los servicios de la Direccién de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar y formular los mends y dietas balanceadas de acuerdo a las condiciones de higiene y salubridad.

Elaborar el ptan de alimentacidn semanal o mensual controlando y supervisando su normal ejecucidn,

Brindar orientacién y consejeria nutricional a la comunidad universitaria,

Promover acciones de prevencién y promocion de la salud nutricional a los miembros de la comunidad universitaria.

Supervisar la higiene, manipulacién y preparacion de los alimentos segin requerimiento.

M o A W

Elaborar el requerimiento de los insumos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organos y/o unidades orgadnicas de la Universidad Nacional de Jaén. |

Coordinaciocnes Externas:

|Entidades pablicas y/o privadas. |

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) Daachﬂler Elmulo/ Licenciatura Si EI No I:I
[:l Prirnaria |:I
l:l Secundaria D
Técnica Basica D
{1 ¢ 2afios)
Técnica Superior
(3 0 4 afos)
EI Universitaria I:]

Nutricidn o Nutricidn y Dietética o Bienestar Integral. e )
D) ¢Habilitacion profesional?

s [x o[ ]

D Maestria I:] Egresado |:| Grado

I:I Doctorado D Egresado D Grado

) O Lo




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Se requiere sustentar con documentos) :

Nutricidn para una dieta saludable, prevencidn y control de anemia.

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con decumentos: {Se requiere sustentar con documentos):

Buenas practicas de manipulacién, contaminacion de los alimentos, nutricién y vida saludable.

C} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos).

OFIMATICA, Nivel de dominio IDIOMAS f Nivel de dominio_
Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzade

IPl.'ocesador de textos X ' Inglés X i
l;wjas de calculo X ]Quechua. 1 X o 1 —
Programa de presentaciones X T Otr;s-(.e“spetiﬁcar} - |
i B Otros {especificar) .

T Ty o # & i |

[Ctros TEspecifcar] i Observaciones I
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
[Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o ta materia:
[Una {1) ao.
B. En base a |la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

|Seis (6) meses,

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
1 Supervisor f Jefe de Areao | Gerente a
Coordinador | Departamento, | Directar

Practicante

profesional Asistente, Analista Especialista

* Mencione ; en case existiera algo adicional para el puesto.

requisito de experiencia

I;l\ltos esté-ﬁaes-éti;:és y vocécién de servicio, trabajo en eqdipo y disposicidn a la cooperacién, actitud proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracidn de Contrate Tres {3) meses, sujeto a renovacién previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ [Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Di

L de prestacion del ici
ugar de prestacién del servicio Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

strito de

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

Remuneracion mensual i .
deduccién aplicable al trabajador.

mo toda

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




1 cODIGO
Ui FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO w:

UNIVERSIDAD HACONAL VERSION: 002-2026
DEIAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cargo Estructural NO APLICA R -

Nombre del cargo/puesto PSICOLOGO {A) o o - o
Dependencia jerarquica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSIT_ARE}

Puestos a su cargo NO APLICA e - -
MISION DEL PUESTO

Contribuir con el bienestar integral, promocion y prevencidn, a través de la atencion psicopedagdgica a docentes, estudiantes en general y comunidad
universitaria, ademas de enfocarse de manera asertiva en estudiantes en riesgo de desercién académica, comunidades nativas y con discapacidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar actividades correspondientes a la tutoria universitaria y el servicio psicopedagdgico, elaborar y entregar el consolidado del informe final de tutorfa.

2 Diseiiar y ejecutar actividades y/o talleres psicopedagdgicos, brindar soporte y orientacidn emocional para los estudiantes de la UNJ.

3 implementar estrategias para reducir de manera considerable la desercion estudiantil universitaria.

"

4 Brindar acompafiamiento a

universitaria en riesgo de desercién, comunidades nativas y discapacidad.

6 Integrar el equipo de la Comisitin General de Tutoria y elaborar instrumentos operativos dentro de la Unidad de Servicio Psicopedagdgico - Tutoria.

7 Identificar factores de riesgo y de proteccign en la comunidad educativa; presentacion de informacion que solicite la Oficina de Gestidn de la Calidad y otras oficinas.

8 PBrindar acompaiiamiento y asistencia técnica a los tutores para desarrollar capacidades de orientacion y asistencia hacia os estudiantes.

9 Operativizar las actividades de tutoria universitaria; recolectar y analizar |a informacion y requerimiento del grupo de interés.

10 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestofarea,

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 Nivel Educativo B) Gradofs)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado[a) Daachiller EITitulo/ Licenciatura Si IZI No I:]
|:| Primaria |:|
|:| Secundaria D

Técnica Bisica

{162 afios)

Técnica Superiar

{3 6 4 afos)
EIUniversitaria I:I

T

Psicologia D} éHabilitacién
profesional?

SiENDD

El Maestria [:I Egresado DGrado

Psicologia

DDocturado D Egresado l:]ﬁrado

< O O




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Se requiere sustentar con documentos) :

Area educativa y tutoria en universidades.

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: {Se requiere sustentar con documentos):

|
|Sisterna integral o integrado de atencion psicologia en adolescentes; fortalecimiento de la tutoria y la convivencia escolar

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos {Se requiere sustentar con documentos):

| OFIMATICA hivelde dominio [ IDIOMAS / Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bisico Intermedio Avanzado
.I’roc:es;or de textos X Iingtes X
Hajas de edleulo | x | | - .Qi:IE.ChI;a X 11 | )
Programa de presentacienes : X S O-I;;;:l;s-peciﬁcarl i s =
e = IOtms {especificar) =
Titro: [Especilicar] =
Ttros |Especilicar] : |Observaciones
EXPERIENCIA

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

|Dos {2) aiios.

Experiencia labaral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;
[Uno (1) afio,

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

|SEIS {6) meses.

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

Fractante L Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente[_ ; Analista Especialista coordinador | Bepartamenta Qirector

* Mencione otro:
SERUM

i, en caso existiera aigo adicionol para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres [3) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion,

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

L d tacién del servicio
Ugar de prestacion ¢ Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

§/. 3,500 00 {Tres Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracidn mensual

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




-

W] | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CoODIGO
003

VERSION: 002-2026

URIVERSIDAD MACIDNAL
O JALH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - LABORATORIO DE TECNOLOGIA MEDICA

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTQ

Realizar labores técnicos profesionales en el Ambito de su competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboracidn del plan de trabajo y cronoegrama de practica de laboratorio

g de salud.

Realizar la limpieza y esterilizacién de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad, segun normativa vigente, bajo supervisién del profesional

Preparar y grganizar las dreas de trabajo de laboratorio clinico, manten endo el orden y kmpieza, aplicando las normas de bioseguridad.

Gestionar las existencias de material, encargado repuestos cuando se precisen.

Tomar y analizar muestras, registrar y examinar los resultados de los experimentos

Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

Elaborar el cuadro de requerimientos de materiales, herramientas y reactivos, también llevar el hbro de registro de practicas de Laboratorio

Llevar el inventario actualizado de los materiales, registrando 13s altas y bajas de los mismos,

3
4
5
]
7 Preparar materiales de apoyo a la docencia.
8
9
10

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

COORDINACICNES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

IND aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado{a) D Bachiller EI Titulo/ Licenciatura

Laboratorio Clinico

|:| Primaria D
I:I Secundaria D

Técnica Basica st ; . o
[1 o 2 afios) aestria gresado rado

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

l—_—l Doctorado D Egresado DGrado

HREIRN(INN

D Universitaria D

5[] w[x]
D) éHabilitacion profesional?

[ wo [¥]




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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto capacitacion realizada al drea de desempeiio de técnico de laboratorio clinico.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos):

|Cursos relacionados a las funciones al cargo en el drgano a desempeiiar,

€} Conecimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):

OFIMATICA Nivlde dominio | oomas/ 2o adivelaedoninld o ;v
| No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador d; .lexlns . )( e Ingtés x

Hojas decélc.t.ll-u | X 1 Quechua X

Programa r.i_e_p-resenlac‘:nnes X - Otros {especificar]
tros Jlspectficar} o .Olrnslespecihcarl | - i
Gres TEepeciicar] s | v
ﬁfm_s!!spemhcan - -:Ohservaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

It_)os (2} adios. B . o _J

Experiencia laboral especifica

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

[un (1) affa.

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

|un (1} afio.

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

Practicants Auwiiar o e € st Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asiftente B SpeciaNsna Ceordinador Departamentc Director,
* Mencione otr uisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional pora el puesto.

!No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos):
Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacion, actitud proactiva v
disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracidn de Contrato Tres (3] meses, sujelo a renovacidn previa evaluacion,

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

Lugar de prestacién del servicio
& P e laén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca}

$/. 2,800.00 {Dos Mil Ochocientos con 00/106} Incluye los montos y afiliaciones de ley, asl como toda

R id I
SMUNEacion mensua deduczidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horarip Ocho (8} horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales,




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD MACHIN AL
of i

coDIGo
004

VERSION: D02-2026

{DENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano FACULTAD DE INGENIER[A
Unidad Orgdnica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL
Cargo Estructural NG APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - SUELOS, GEOTECNIA Y PAVIMENTOS; ENSAYOS Y RESISTENCIA DE MATERIALES; HIDRAULICA

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIviL

Puestos a su cargo NINGUNO

MISIGN DEL PUESTO

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

Contratar un personal para el laboratorio de: Sueios, Geotecnia y Pavimentos; Ensayos y Resistencia de Materiales; Hidraulica 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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Asistencia a los estudiantes de pregrado en 1a ejecucidn de sus trabajos de investigacidn, durante el uso de equipos en laboratorios.

Velar por el cuidado de los bienes de cada laboratorio.

Apoyar en la elaboracién de requerimientos de insumos, herramientas, mobiliario y equigos.

Apoyar en las actividades que demande el departamento.

Velar por la calidad de los laboratorios, solicitando calibracidn y mantenimiento segun la necesidad.

Mantener actualizados los documentos de gestidn de los laboratorios.

m o~ ;W s W N

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organus y/o unidades orgdnicas de |la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Edusative B} Grado({s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

C} éColegiatura?

Incompleta Completa EI Egresado(a) E] Bachiller Drilulol Licenciatura

|:| Primaria I:]
|:| Secundaria D

Técnica Basica

{102 afios}

Técnica Superior

(3 04 afios)
|Z| Univessitaria D

Ingenieria Civil

I:Iismm Dﬁfﬂn

I:Imuradn I:Icpesm Dﬁudn

] OO 00
L

s Jw[x]
D) ¢Habilitacidn profesional?

s []wo [x]




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

B) Cursos yfo programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: {Se requiere sustentar con documnentos):

Cursos yfo programas relacionados al puesto.

€) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas/Dialectos {Se requiere sustentor con documentos]:

OFINIATICA Nivel de dt.:nminio-. IDI(J-ho;IASI | Nivel de dominio 3
No aplica Basico intermedio | Avanzado DIALECTO Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesa:mr de textos X Inglés 1 X | 1 | R
Hojas de célcuI: - X Cuechua X

Programa de presentaciones | X Otros :espec.fu:a.;) . I
‘Ditros (Especificar] | ros lespediiian e | KR
Otros [Especificar] —_— - 1 | S
Otros (Especilicar] 1 Observaciomes

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

!Dos {2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto-(;ane A}, seiiale el tiempo requerido en el sector publico;

R ]

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

{Un (1) afio.
Un (1) afo.
Practicanle Ayxiliar o .
. . Analista
profesional Asistente

Supervisor f' lefe de Area o] Gerente o

hst .
i ln al Coordinador | Departamento, Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacidn, actitud proactiva y

disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato

Tres (3} meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

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

Remuneracion mensual

5/. 2,800.00 {Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario

De lunes a viernes, ocho {(08) horas diarias.




UJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIOAD NACKONAL

6DIGO
005
VERSION: 002-2026 |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIER(A
Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO DE MECANICA

Dependencia jerirquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA
Puestos a su cargo NO APLICA
MISIGN DEL PUESTO

b LT
IApo\rar la gestion operativa y administrativa del laboratorio de mecanica adscrito al Departamento Académico de Ingenieria Mecanica y Eléctrica.

FUNCIONES DEL PUESTO

W ~ U B W N e

Preparar materiales y equipos para las diferentes précticas en laboratorio.

Control y mantenimiento de los modulos, equipos, herramientas y accesorios de los laboratorios.

Controlar y verificar el buen estado de los equipos, herrarmientas y accesorios de los laboratorios a la hora de su devolucion,

Llevar el control diaric de asistencia de los docentes que realizan practicas y clases en los laboratorios.

Apoyar en la elaboracién de requerimientos de insumes, herramientas, mobiliario y equipos, y servicios cuando sea requerido,

Apoyar en las actividades del departamento.

Manejar maquinas herramientas (Torno y fresadora) segun el requerimiento de su jefe inmediato.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

IND aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) {Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado{a) m Bachiller D Titule/ Licentiatura

Ingenieria Mecdnica y Eléctrica, Eléctrica, Mecdnica, Industrial.

l:l Primaria D
|:’ Secundaria D

Técnica Basica ,
I:I( 10 2 afos) |:| I:] Maestria [:I Egresado I:]Grado

Técnica Superior
{3 04 aiios)
D Doctorado EI Egresado I:’Grado

O Lo

|Z|Universitaria D

]
D) ¢Habilitacién profesional?

«[ ] w []




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:(Requiere sustentar con documentos) :

)
iManejo de Torno y fresadora, AutaCAD y/o SolidWorks , y ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos (Requiere sustentar con documentos)

! OFIMATICA I Stiivelde dominio IDIOMAS / Nivel de dominio _
Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos i X B | __];ué; o X . -

Hojas de eleulo X i A e __c_xuec_h;a X | |l |
Programa de presentaciones X . ) o _;;s (e-s;.:oec ficar} | a

[[ros TEspecficar} Otros |especificar) I

Titros [Especiicar]

m carl Observacionegs

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|Dos {2} afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la matena:
[Un (1) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

Seis (6) meses, o

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

Pragtants Auxiiar o P~ T Supervisor / i Jefe de Area o Gerente o
pioleiinal ] Asistente ! E pels ! Coordinador Departamento Directar
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacién de ser\-ricio, alta capacidad analitica y de sintasis, trabajo en equipo y dispesicidn a la cooperacién, actitud proactivay
disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres {3) meses, sujeto a rengvacidn previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNI (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Seclor Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio
B g Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca}.

5/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientas con 00/100] Incluye los montos y afiliaciones de ley, as! como toda

Remuneracion mensual
deduceidn aplicable al trabajador.

Dias a laborar v horario De lunes a viernes, ocho (08) horas diarias




—

¥ cODIGO
UJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o

VERSION: 002-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
OF Mt

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIER(A
Unidad Organica DEPARTAMENTOQ ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN LABORATORIO - MICROBIOLOGIA ¥ TOXICOLOGIA DE ALIMENTOS

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIER'A DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Puestos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a las practicas de pregrado del Laboratorio de Microbiologia y Toxicologia de Alimentos del Departamento Académico de Ingenieria de
Industrias Alimentarias, y asescrar en el manejo de equipos durante las investigaciones Pre y Posgrado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracién de documentos, guias de introduccion y actualizacién de manuales det labarataric.

Brindar apoyo a los docentes y estudiantes en las pricticas de laboratorio

Atencion y apoye a tesistas que realizan sus proyectos de investigacién con ejecucion de pruebas preliminares.

Mantener limpio y ardenado el laboratorio

Cautelar tos bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio.

2

3

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

6

7

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

IEntidades puablicas yfo privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a) IZ| Bachiller [:'ﬁmlo/ Licenciatura Si |:| No III

Ingenieria de Industrias Alimentarias, Ingenieria en Industrias Alimentarias, o i
Ingeniero de Alimentos, Ingenieria Agroindustrial e Industrias Alimentarias, D) {Habilitacién profesional?

Ingeniera Agroindustrial.
s [ Jw[x]
|:I Maestria D Egresado I:I Grado

I:’ Doctorado |:|Egresado I:IGrado

[Jomss []
DSecuudaria D

Téenica Basica

{1 o 2 afos)

Técnica Superior

(3 o 4 afios)
Eluniversitaria D

=) O Lo




CONOCIMIENTOS

A} Conecimientes técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustenter con decumentos) :

Conocimientos relacionados al puesto

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos {Se requiere sustentar con documentos):

|Cursos y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos);

E OFIMATICA 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}
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el rempo toral de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

Uno (1) afio.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Seis (6} meses.

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

|_Se|s {6} meses.

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

Practicante | 1 Auxiliar o ] Anall E i Supervisor / lefe de Area o Gerente o
prafeianal ] Asistente na ma. speciallsta Coordinador Departamento Director,

* Mencione

requisito de experiencia ; en caso existiera olge adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacion institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (3) meses, sujeto a renovacion previa evaluacidn.,

Universidad Nacional de Jaén - UNJ {Carretera Jadén —S5an Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

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

/. 2,800.00 {Dos Mil Ochocientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracidn mensual

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




cODIGO

Uj FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o

VERSION: 002-2026

uuw:lum N.IUON!I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Orgdnica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL ¥ AMBIENTAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - PLANTAS VASCULARES Y HERBARIO ISV

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL
Puestos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

e
|Br|ndar asistencia en los procesos Ilevados a cabo en el laboratorio, garantizar su funcionamiento y participar en los procesos de buenas pricticas de
|manipulacién de reactivos y equipos de laboratorio,

FUNCIONES DEL PUESTC o

Apoyar con los procesos administrativos y técnicos para el cumplimiento de las metas de los proyectos (PROCIENCIA - PROINTEC) vincutados al Laboratorio de
Plantas Vasculares y Herbario 1SV.

Redaccién y atencién de documentos administrativos de acuerdo a indicadores generales, previa coordinacidn con su jefe |nmed|ato

Brindar mformaclén ¥ asesoramiento sobre Ias actividades que fea‘lza el herbario a los estudiantes y publico en general.

Apoyar en elp proceso de herborizacion, orgamzacmn ¥y mantenimiento de la coleccidn del Herbario ISV {base delatgs, exsicatas y material bioldgico).
Apoyar en ias actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos, practicantes y de proyectos de investigacidn

Apoyar en |a elaboracién y ejecuéién del Plan Anual de Traba-j(_:n 2026 del laboratorio.

Apova-r' en la formulacion de requerimientes para asegurar |a continua implementacion del laboratorio i
Apoyo en |as actividades del Departamento. -

9 Otras funciones asignadas por la j:e_fgtura inmediata, relacionadas a la mision dei puesto/drea.

o~ wn s W

COCORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Organos y/0 unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/sitwacidn académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Eﬂachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No ‘II
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
{10 2 afios)
Técnica Superior
(3 0 4 afios}

IZ' Universitaria D

A) Nivel Educativo

Ingenieria Forestal y Ambiental. D) ¢{Habilitacion
profestonal?

SiDNoIII

I:] Maestria D Egresado Dﬁrado

|:I Doctorado DEgresado I:IGrado

= O O ad




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos}
Morfologia e identificacidn de plantgs_, p?o;:esos de herborizacion, inventario forestal.

B} Cursos yfo .;;r-o.g-rama.s.de especializacion requeridos y sustentados con documentos: (Se reguiere sustentar con documentos):

‘Cursos vl_o@gl_'a__r_n_asﬂg_e__speciaIizacién inherentes al puesto I

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos {Se requiere sustentar con documentos}):

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA ' . e e .
No aplica Basico ntermedic = Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
;Hujas de clculo X Quechua X [
i — - b .:
Programa de presentaciones X (Hros {especificar) [
itros [Especificar] . Otros (especificar) |
Otros |Especificar] = O | ]
tros [Especificar] 1 '| |Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Uno {1) afo.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[Seis (6} meses.

B. Enbaseala experier;éié r-equerida para el puesto {parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (6) .r:r'lEs.fs.. ]

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

Pratticante Auxiliar o R . | Supervisor [ lefe de Area o Gerente o

prolesional X Asistente bllicg tLiadCllb) Coordinador Departamento Director

* Mencione otros gspectos co@lementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existi_eﬂq_algo adicional para el puesto.

No aplica. !

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo y disposicidn a la cooperacion, actitud proactiva y disciplinada, conocimientos técnicos y metodoldgicos, con alto valor ético y moral,
responsable, disciplinado con facilidades de aprendizaje, trabajo bajo presién, capaz de contribuir eficazmente a la organizacion

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (3) meses, sujeto a renovacion previa evaluacidn.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ [Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrite

Lugar de prestacion del servicio i A R
E e de Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

$/. 2,800.00 {Dos Mil Ochocientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Remuneracidn mensual

Dias a laborar y horario Oche (8) horas diarias o cuarenta y ocho {48} horas semanales




cODIGO

)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO .

VERSION: 002-2026

UNIV(RSIDAD HACONAL
QLRGN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA

Dependencia jerdrquica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Gestionar, supervisar y ejecutar las actividades programadas de los servicios administrativos y financieros con una visién de logro de productos y establecer los
instrumentos de gestion de Ia Vicepresidencia de Investigacién, a fin de contribuir en el logro de los objetivos institucionales de [a Universidad Nacional de

laén.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Gestionar, coordinar y supervisar el registro, seguimiento y evaluacidn de los semilleros, grupos e institutos de investigacion de |a Vicepresidencia de Investigacién,
garantizando su alineacién con las politicas institucionales y narmativas vigentes.
Elaborar informes técnicos y reportes periddicos sobre la produccidn cientifica, desempeiio e impacto de los actores del sistema de investigacidn institucional,
g proponiendo accicnes de mejora.
Formular, ejecutar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo en materia de investigacién, incluyendo la organizacion de eventos académico y cientificos (semana de la
g ciencia, jornadas de investigacidn, talleres formativos, entre otros), en coordinacidn con las entidades competentes
Evaluar y emitir opinién técnica sobre expedientes, solicitudes y proyectos vinculados a investigacion, innovacién y transferencia tecnolégica presentados por las
& unidades organicas de la universidad.
5 Monitorear y validar la produccidn cientifica y actividades de los docentes investigadores, asegurando el cumplimiento de los criterios establecidos por la entidades

rectoras para su reconocimiento en el Registro Nacional Cientlfico, Tecnoldgico y de Innovacidn Tecnoldgica (RENACYT).

& Brindar asistencia técnica especializada a los docentes investigadores en los procesos de registro, categorizacion, permanencia y promocion en el RENACYT,

Proponer y actualizar instrumentos normativos internos relacionados con la gestidn de la investigacion y el desempefio del docente investigador, en concordancia con el
marco legal del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica.

Sistematizar y mantener actualizada la infermacién institucional en materia de investigacién (bases de datos, indicadores, registros y repositorios), facilitando la toma de
decisiones,

8

9 Otras funciones asignadas por la Vicepresidencia de Investigacién, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

IOrganos y/o unidades orgdnicas de [a Universidad Nacional de Jaén,

Coordinaciones Externas:

IEmidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACABEMICA

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

Incompleta Completa D Egresadofa} Dsachiller Eﬁwlo/ Licenciatura Si IZI N I:I

D Primaria I:I
D Secundaria D

Técnica Basica

{102 aifos]

Técnica Superior

{3 6 4 afies)
E Universitaria D

A) Nivel Educativo

Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria o afines. D) ¢Habilitacion
profesional?

s [x] [ ]

I:’Maestn‘a DEgresado Dmm

DDoclorado D Egresado Dﬁvm

=1 00 OO




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos) :

Gestion de proyectos de investigacion, RENACYT y redaccion de informes técnicos.

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos):

Formulacién y gestién de proyectos de 1+D+i para fondos concursables

C) Conocimientos de Gfimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con decumentos):

e Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio fvanzado
|Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Prog de pr iones X Otros (especificar)
mcar} Otros {especificar)

Dtrog kspeciiucar)
Otros lEspecillcar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia taboral; ya sea en el sector publico o privada.

|Cuatro (4} afos.

Experiencia laboral especifica

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

{un (1} aiie,

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

|Un {1} afio.

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

Practizante = Auxiliar o Analist e (ahstal . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional | | Asigtente nailsta specialistap X Coordinador ] Departamento Director,

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla ; en caso existiera olgo adicional pero ef puesto.
| No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (3} meses, sujeto a renovacién previa evaluacién.

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

L d tacion del ici
ugar cle prestacion del servicio laén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

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

Remuneracidn mensual
aplicable al trabajador

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




- CODIGO
UJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO s

SNIVIRSIDAD MACIONAL VERSION: 002-2026
Ot JALN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISIGN ORGANIZADORA

Unidad Organica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION e
Cargo Estructural NO APLICA =
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES

Dependencia jerdrquica OFICINA DE ‘I‘ECNC!._OG[AS DE LA INFORMACION

Puestos a su cargo NO APLICA ~

MISION DEL PUESTO

Gestionar y administrar ia infraestructura y los servicios asoclados a las redes, comunicaciones y servidores que soporten las necesidades de la Umverswlad
Nacional de Jaén para implementar y monitorear [a calidad, confiabilidad e integridad de los servicios brindados por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Allmentar informacion al portal institucional subir resoluciones {presidenciales, de comision organizadora, administrativos y otros}

Admlmstrar los controles de segundad del tréfico de datos que se transmiten desde el receptor al trasmisor de la informacion para que asegure su disponibilidad,

z confidencialidad e integridad.
Atender y resalver los requerimientos, incidentes y problemas de los activos informaticos que conforman la plat_a-forma de redes y comunicaciones a fin de verificar los
e casos de perdida de la disponibilidad, confidencialidad e integridad.
Administrar y mantener el inventario de los activos informéticos que conforman la plataforma de redes y comunicaciones a fin de brindar reportes actualizados seéﬂ-n__
4 requiera la jefatura de la Oficina de Tecnologias de |a Informacion. e ks
Elaborar documentos técnicos relacionados con la plataforma de las redes y comunicaciones a fin de proponer acciones a adoptar para mantener la uperatwndad e
5 implementar nuevas lecnologlas
6 Participar en e} proceso de adquisicion de bienes y servicios concermente a Ia plataforma de las redes y comunicaciones para representar a ta jefatura de la Oficina de

Tecnologias de la Informacidn.

7 Realizar conexiones locales, satelitales, fibra dptica v soporte a los servidores de la universidad

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y [a naturaleza del cargo.

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

Incompleta Completa |:] Egresadof{a) |:| Bachiller |I| Titulo/ Licenciatura 5i [:Z] Ne [::::]
I:I Primaria [I
DSecundaria D

Técnica Basica

{162 aftos)

Técnica Superior

{3 6 4 afos)
E‘Universitaria [:’

Ingenierfa en Redes y Telemdtica y/o Ingenieria de Sistemas, Ingenieria . )
Electrénica y/o Ingenierfa Talematica y/o de Sistemas o afines par la D} ¢Habilitacion profesional?

formacidn.
a5 [
I:I Maestria Dﬁgresado Dﬁrado

D Doctorado ngresado DG:ado

EI R




CONOCIMIENTOS

A] Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentas) :

kdministracién de redes, routers o switches, soporte a equipos informaticos y plataforma de red.

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustenter con documentos):

Iiedes de telecomunicaciones y/o seguridad informatica. Administracion y gestion de servidores

€) Conocimientos de Dfimatica e ldiomas/Dialectos {Se requiere sustentar con documentos):

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bisico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Haojas de célcule X Quechus X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico ¢ privado

|Cuatro (4) afios,

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

|Dos {2) afios.

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

IEn {1) afo.

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

Practicante Auxiliar o Analista] X . ;alist Supervisar /| Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente nalista spedalnia 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

|r|ah|lidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Duratiéin de Contrato Tres (3} meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UN) [Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de

Lugar de prestaci | ici
g S E L Jaén, Provincia de Jaén, Departamenteo de Cajamarca).

5/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 0G/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajadar.

Remuneracién mensual

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




N CODIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgdnica

Cargo Estructural

PRESIDENCIA DE COMISION ORGAMIZADORA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION 1l

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

MISION DEL PUESTO B - )
Contratar fos servicios de un Especialista en Administracion Il para la Direccion General de Administracion, que contribuya a cumplir con las actividades,
objetivos y metas proyectadas por el drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestién documental y archivo, recepcionar, registrar, clasificar y tramitar la documentacidn oficial, manteniendo actualizados los sistemas de archivo y bases de datos.

3 Gestionar y manitorear los procedimients dmi '_récivos. actuando como enlace entre unidades y oficinas, coordinando y representando a |a Direccién General de
Administracién en reuniones y facilitando la comunicacion interna y externa.
Proyectar y redactar los documentas administrativos y técnicos, tales como oficios, memorandos, cartas, infarmes técnicos, y proyectos de Resolucion bajo normativas

3 vigentes en ef marco de las funciones para cumplir, dentro de los plazos establecidos, los requerimientos de informacién de la Direczidn General de Administracion,
custodiando los documentos de respaldo bajo responsabilidad
Realizar el seguimiento a la ejecucion del gasto, para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos institucionales
Gestionar la rendicidn de encargos internos, caja chica y viaticos y en la gestidn de facturas, pagas, recibos y control previo.

6 £laborar las especificaciones técnicas y términos de referencias para la adquisicién y contratacién de bienes y servicios a fin de ejecutar correctamente los recursos de
la Direccion General de administracidon.

7 farticipar en la formacién, seguimiento y modificacion del Cuadro Multianual de Necesidades con la finalidad de cumnplir [a programation multianual de bienes,
servicios y obras en el SIGA.

8 Participar en I3 elaboracion, evaluacidn y actualizacidn de directivas, procedimientos, lineamientos internos y otros documentos normativos relacionados a la gestidn
administrativa.

9 Efaboracidn y seguimiento de los Plan de Accidn para la implementacion de recomendaciones de los informes de servicio de control posterior y simultdneos.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestofdrea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas;

{Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de aén.

Coordinaciones Externas:

|Ent dades piblicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B} Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

A} Nivel Educativo

Incompleta Completa

[]
[]

L
[ ] []

X Universitaria D

i Egresado{a) Bachiller X |Titulof Licenciatura

Economia, Administracidn, Contabilidad, Ingenieria o afines.

a[7] v [ ]

D) ¢Habilitacién profesional?

s[x]no [ ]

!Primaria
Secundaria

Técaica Basica
{1 o 2 ailos)

Técnica Superior
{3 0 4 afios)

BN N




CONQCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

IConocimientos relacionados al cargo

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: {Se requiere sustentar con documentos);

[Gestidn publica, Sistemas Administrativos, SIAF, Ley de Contrataciones del Estado v SIGA,

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):

OFIMATICA Nivel de domirio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bisico Intermedic | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos b4 Inglés X
Hojas de cdlculo ) 4 Quethua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
mxiﬁcar} Otros [especificar)
Ctros [Especificar]
Gtros [Especificar] Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique ! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privade.

|Cuatro (4) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Dos {2) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico;

|Un {1) aifo.

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

Practicante Auxiliara™ Analist | e fali Supervisar f lefe de Area o] Gerente ¢
profesional Asistente nasts e Coordinador Departamento| Director|

*

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Altos estandares étices y vocacion de servicio, ortentacion a resultados, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presion,
actitud proactiva y compromisae con el trabajo y lealtad institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (3} meses, sujeto a renovacion previa evaluacion,

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

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

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracién mensual

Dias a laborar y horario Gcho [08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales {segin la necesidad del servicio)




) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVIRSADAD MACKIVAL
priy

IDENTIFICACION DEL PUESTO

cODIGO
011
VERSION: 002-2026

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

Unidad Organica OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Cargo Estructural E_APLICA -

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA LEGAL S

Dependencia jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

I\!I_ISI('}N DEL PUESTC

Brindar asistencia especializada en gestion administrativa y legal para contribuir al cumplimiento de objetivos del drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Estudio y analisis de los expedientes administrativos, para la elaboracién de informes legales, formulando las recomendaciones correspondientes.

Gestionar, administrar y efectuar el seguimiento de los tramites realizados ante diferentes oficinas y unidades de la Universidad Nacional de Jaén, asi como también con

las entidades publicas y privadas.

Elaboracidn de Informes Legales ante la Oficina de la Presidencia de la Comision Qrganizadora para la aprobacion y/o viabilidad de la expedicion de Resoluciones de
3 Presidencia, sobre las diversas materias que constituyen competentia de Universidad Macional de Jaén, y que comprenden en particular el Derecho Administrativo y La

Ley Universitaria,

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

Elaboracidn de Informes Legales ante la Direccion General de Administracién sobre pronunciamientos para determinar a los érganos a cuyas dreas les corresponderia
rados, de conformidad con el Reglamento de

d —rn

las por los

5 asumir competencia y ejercer funcién administrativa respecto a las diferentes materias pl.
Organizacion y Funciones (ROF).

Elaborar informes legales y absolucion de consultas, dictdmenes y ejecucion de acciones que le corresponda, respecto a asuntos administrativos que formulen los

organgs internos de la Universidad Nacional de Jaén.

7 Otros informes legales que disponga |a Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica.

Formulacién de Informes a cursar a las diversas Gerencias, Oficinas, Unidades y demas Organos de la Universidad Naciona! de Jaén, a efectos de, por un lado, emitir
8 opinion legal sobre los diferentes asuntos y tematicas que son materia de consulta, por otro lado, de requerir informacién técnica que resulte necesaria contar la Oficina

de Asesoria Juridica, para absolver consultas legales requeridas por el presidente de la Comisidn Organizadora.

9 Atender las solicitudes de cardcter legal respecto al trdmite administrativo, presentadas por terceros.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestofarea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|0rganos y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

iEnndades plblicas y/o privadas.

REQUISITOS

'FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradoq{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

€) iColegiatura?

Incompleta Completa l:l Egresado(a) I:l Bachiller E]Titulol Licenciatura
D Primaria D Abogado
DSEcundaria |:|
Técnica Basica )
Du o 2 aitos) |:| Maestria £gresado Grado

Técnica Superior
{3 o 4 anos)

|:|Docloradu I:IEgresado |:|Grado

) O] O

Universitaria D

<[~ [
D) ¢Habilitacién profesional?

si[x] no [ ]




CONOCIMIENTOS

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

| Conocimientos relacionades al puesto.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:{Se requiere sustentar con documentos):

Gestidn Publica, Derecho Administrativo y Contrataciones con el Estado.

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

e 3 .Ni!rel_dt::.c!pmimo IDIOMAS / - Ni\fel de dominio |
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedic Avanzado

Pracesador de textos X Inglés X [ | N N B
e e——————— - I [
Hojas de ¢célculo X Quechua .4 !
j——e —_—— :

Programa de presentaciones X Otros {especificar}
Oeras s ) i Otros {especificar) |

TDtros [Especificar] LA | 5
Otros [Especificar) e e QS @PVatiONES

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. .
|Cuatro {4) afos. ]

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[Dos (2) aftos. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el ttempo requerido en el sect.;r piiblico:

Un (1) afin, - ; oo R ]

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

Practicante . | { Supervisor / lefe de Area o Gerente o
prcteonal | Asistente Andlistal X | Especialista) Coordinador| Departamento Director

*

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica, I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (3) meses, sujeto a renovacion previa evaluacitn.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén = San Ignacic Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de

Lugar de prestacidn del servicio N .
: 8 Jaén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00,100 soles} Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador,

Remuneracién mensual

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




coDIGO
w FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o2

VERSIGN: 002-2026

UrVIRSUDA D MALHINAL
OLALN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del cargo/puesto ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

[Ejecutar funciones de apoyo vinculadas al Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.,

FUNCICNES DEL PUESTO

Elaborar documentos diversos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

2 Elaborar proyectos de informes téceninos sobre el personal docente y administrativo,

3 Realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del drea, para informar al jefe inmediato.

4 Evaluar, actualizar y reformular Ia propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP), (CAP), directivas o lin ientos y otros doc Los que requiera a la entidad.

5 PBrindar asistencia técnica y soporte en la formulacion del POl y PEI, prestando apoye en el seguimiento correspendiente a fin de asegurar su cumplimiento

Evaluar, actualizar y reformular Ia_p;c;ﬁﬁé-sla del Provisional y Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacitn con la oficina de Presupuesto, a fin de que se
viabilice el tramite de opinién favorable ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

7 Otras funciones asignadas por |3 jefatura inmediata, relacionadas a Ia misidn del puesto/drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|0rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén,

Coordinaciones Externas:

|No aplica.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a} D Bachiller Elﬂtulol Licenciatura Si E No I:l
|:| Primaria I:I
D Secundaria ‘:]
Técnica Bésica |:|
[16 2 afips)
Técnica Superior
{3 04 aios)
E\Jniversﬂlﬂl D

A) Nivel Educativo

Administracion, Contabilidad, Ecanomia, Derecho o afines. . .
D) ¢Habilitacién profesional?

s [x] o[ ]

|:|Maeslria D Egresado ]:IGrado

|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado

-] O O




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: (Se requiere sustentar con documentos);

Gestidn Publica, Ley Servir o Recursos Humanos, SIGA, SIAF

€} Conccimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):

I Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bidsico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de clculo X Cuechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Ctros (Esperificar} Otros {especificar)
Dtros (Especificar]
Otros (Especiicar) Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

lTres {3) afios.

Experiencia laboral especifica

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

IDos (2) afios.

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

IUn {1} afip,

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

Practicante 1 Auxiliar o l Analist { c Jatist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente najista, specialista Coordinador Departamento! Director

*

Mencione otros aspectos complementarics sobre el reguisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, disciplinado, comunicativo, trabajo bajo presién, capacidad de andlisis y facilidad de trabajo en equipo, buena redaccidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres {3) meses, sujeto a renovacion previa evaluvacidn.

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

Lugar de prestacion del servicio . . . .
e e Jaen, Provincia de Jaén, Depariamento de Cajamarca).

S/ 3,088.00 {Tres mil ochenta y ocho con 00/100 soles) Incluye los montos v afiliaciones de ley, asi como

JRemuneracion mensual
toda deductidn aplicable al trabajador.

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




OGO
W] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

URIVERSIDAD HACIONAL VERSION: 002-2026
L SN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del carga/puesto ASISTENTE LEGAL

Dependencia jerdrquica IEFE DE LA OFICINA SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo NO APLICA

_I!IISION DEL PUESTO

Brindar as:stencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de (a Oficina de Secretar’a General.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en redactar, digitar y proyectar Resoluciones Presidenciales y Resoluciones de Comisidn Organizadora.

Apoyar en proyectar documentos administrativos tales como oficios, cartas y otros de la Oficina de Secretaria General

Apoyar en coardinar actividades administrativas,

Apoyar en dar seguimiento a tramites administrativos.

Apoyar en atender a los usuarios en relacion a los expedientes, con la finalidad de brindar informacion sobre ¢l estado de los mrismos.

Sh W b W N

Apovyar en cosrdinar con los drganos o unidades orgdnicas de las entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

[No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) Iz‘lhchiller I—__ITituln/ Licenciatura Si D No III
Dl’rimaria D
I:ISecundaria D
Técnica Basica |:]

(102 afos)
Técenica Superior D

{3 o4 afios)

|Z|Um’versitaria D

Derecho
D) éHabilitacién profesional?

s[]w [x]

DMaestria I:Iigresado I:'Grado
Douctorado I:‘Egresado DGrado

-] T OO




e

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas)

Gestign Publica,

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: {Se requiere sustentar con documentos):

Gestidn Publica yfo Ley N°27444 - Ley da Procedimiento Administrativo General.
€} Conogimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos (Se reguiere sustentor con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
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)
Gtras TEspeci

ros {Especilicar] Otros {especificar)
Otros [Especilicar]
Otros iEspeciiicar) ST
EXPERIENCIA

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

IDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

{un (1) afio.

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

|Un {1} aifo.

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

Practicante Auxiliar o’ 1 e e Supervisor / ] Jefe de Area o 1 Gerente o
peofesional Asistente aHSAS specialista Coordinador| Departamento Director;

* Mencione otros aspectes complementarios sobre el reguisito de experiencia,; en coso existiera algo adicional paro ef puesto.
No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracidn de Contrato Tres [03) meses, sujete a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ [Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio
e e Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 3,000.00 {Tres Mil con 00/100 sales) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

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




i cODIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 014

UNYVIRSIOAD MACIOMAL VERSION: 002-2026
DEJALN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
Unidad Organica UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO ¥ MODERNIZACION
Cargo Estructural NO APLICA

Mombre del cargo/puesto JEFE/A DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ¥ MODERNIZACION

Dependencia jerdrquica JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Puestos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar los procesos correspondientes a Planeamiento Estratégico, Sistema Nacional de Presupuesto Publico v Madermizacidn de la Gestion
Publica, coordina con las Dependencias para el ejercicio de sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular e implementar los procedimientos y ineamientos para la gestién de los procesos de planeamniento, presupuestario y modernizacién en la entidad, brindando
asesoramiento técnico y coordinando con los organos

2 Formular, proponer y evaluar el Plan Estratégico Institucional, asi como el Plan Operativo Institucional.

Efectuar el monitoren permanente del cumplimiento de fas acciones programadas en los planes estratégicos y operativo que contengan objetivos y metas
institucionales.

Asesorar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos Académico-Administrativos de las unidades de organizacion de la
Universidad.

5 Direccion General de Presupuesto Piblico como su ente rector, garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los
Programas Presupuestales y con la estructura presupuestaria, brindando la informacion que se requiera,

Consolidar, verificar y presentar |a informacién que se genera en las unidades ejecutoras y centros de costos del pliego, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos.

autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo al marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

7 Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias v lin ientos sobre simplificacién administrativa, calidad de la prestacién de los bienes
¥ servicios, gobierno abierto y gestion por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia.

g Continuar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como la elaboracion y actualizacion de sus documentos de gestion en materia

organizacional y de procedimientos adrministrativas (TUPA} conforme la normativa de (3 materia.

Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacidn, seguimiento y documentacién de la gestion del conocimiento; las actividades destinadas a la
9 evaluacion de riesgos de gestidn, en el marco de las disposiciones sobre la materia; e identificar e implementar oportunidades de integracion de servicios en todas sus
modalidades, para brindar mejores servicios a 1a ciudadania, en coordinacién con el rector de la materia.

10 Las demas funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

lOrganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén. |

Coordinaciones Externas;

lEntidades pablicas yfo privadas. |

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos €} iColegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado{a) I:l Bachilier IIITitulol Licenciatura Si |Z| No D
DPrimaria I:I
I:ISecundaria D
Técnica Bisica
{1 0 2 afios)
Técnica Superior
(3 o 4 afigs)

Universitaria D

Economia, Administracién o Contabilidad. o .
D) ¢Habilitacidn profesional?

o [X] e [ ]

DMaestn’a I:IEgresado I:IGrado

I:l Doctorade I:I Egresado l:‘ Grado

= 1 OO




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

Gestidn Presupuestaria, Gestidn Plblica, Gestidn de Proyectos, Sisterna Nacional de Planeamiento Institucional y Administracién Financiera.

B} Cursos yfo programas de especializacién requertdos y sustentados con documentosfSe requiere sustentar con documentos):

iGestién Publica, Presupuesto Piblico, Planeamiento Estrategico, Inversion Poblica, SIAF, SIGA.

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):

r Bt - e Ni —
| OFIMATICA [ Nivel d_.e dom:nl_o IDIOMAS / ive| de dominio
| | No aplica Bisico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
! Procesador de textos X . Inglés X
Hojas de cilculp X | Quechua X
| Programa de presentaciones X | :Olms {espacificar)
iros TEspecificar] Otros {especificar) 1
4 . et Olbservaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique ¢! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publica o privado

Cinca {5) afos. J
Experiencia laboral especifica

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

Cuatro (4) aiios, }
B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

Tres {3) afios. |
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado;

Practicante Auxiliar o P . - 5 X 1 Supervisor / Jefe de Area o! Gerente o

profesional Asistente, natissd speclalista Coordinador Departamento, Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera olgo adicional para el puesto.
No aplica, |

HABILIDADE} _0 COMPETENCIAS

Altos estdndares éticos y vocacién de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo v bajo presion, actitud proactiva y
compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres {3) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion,

Universidad Nacional de Jaén - UNJ {Carretera Jaén — 5an Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de

Lugar de prestacion del servicio , L . .
E P laén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

s/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos coan 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual .
toda deduccién aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho {8} horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales
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UAIVERSIDAD RACONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo AREA DE ADMISION

Unidad Organica AREA DE ADMISION o o -

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN GESTION DE lNSCRIPﬂONE.S.i Y SOPORTE TECNICO EN PROCESOS DE ﬂleSiﬁ_N -
Dependencia jerdrquica DIRECEC)-N OF GESTION ACADEMICA

Puestos a su cargo NQO APLICA T - o -
MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades especializadas de gestidn operacional académico administrativo en la Oficina de Vicepresidencia Académica con un enfoque de mejorar
procesos que contribuira al logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la verificacidn, organizacion previa a la ejecucidn de los examenes y colaboracidn en las actividades logisticas, operativas y de control que se realizan durante la
1 aplicacién de admisién, esto con la finalidad de garantizar que el proceso se desarrolle de manera ordenando, trasparente, segura vy bajo condiciones de equidad para todos los.
postulantes.

Desarrollar, implementar, ejecutar y capacitar referente a sistemas de Jos proceso de admision con, comprende la colaboracién en todas las Fases relacionadas con la creacién
2 vy puesta en marcha de herramientas tecnolégicas y procedimientos digitales que permiten gestionar de manera eficiente, trasparente, segura el proceso de admisién
institucional.

Realizar la revision y verificacidn de datos registrados en el sistema de inscripciones sean correctos, completos y auténticos, de modo que sirvan como base sélida para fas fase

E posteriores del proceso [evaluacidn, calificacién y resultados)
Digitar, imprimir y compaginar exdmenes Tipo, que constituye un proceso clave para garantu'zér E-v_alidez, seguridad y confidencialidad de una evaluacion masiva,
e especialmente en procesos de admisidn.
Desarrollar el prorrateo de las p}eguntas en el examen tipo, que consiste en la distribucién equilibrada y proporcional de las preguntas del examen, de acuerde con las areas,
5 temas o competencias establecidas en el examen patron, con el fin de elaborar versiones alternas
Realizar pruebas de clasificacion antes del examen, constituye un procedimiento técnico y preventivo gue busca garantizar la finalidad y trasparencia en el proceso de
& admision.
‘Verificar en I3 operacion de sistemas durante las elapas de INSCRpCiGN, €Jecucion y calificacion de los examenes e admision a lin de garantizar la eliciencia, seguridad y
’ Jtrasparencia del proceso de ingreso a la institucidn.
8 Verificar el ingreso de los postulantes en huella digital y biométrico. Este procedimiento garantiza que cada postulante sea identificado de manera Gnica, segura y confiable,

evitando suplantaciones o irregularidades durante el proceso de admision.

9 Asistencia en soporte técnico en sistemas.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a |a mision del pugstofarea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacionas lnternas:

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

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Campleta I:Isgresadolal I:IBm;hilIer ETitqu.f Licenciatura Si m No D

:]Primaria D
DSecundaria |:]

Técnica Basica

{1 0 2 aftos)

Técnica Superior

(3 o 4 afos)
E’uuiversitaria D

CONOCIMIENTOS

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

Ingenieria de sistemas o afines . A
D} ¢Habilitacidn profesional?

s[x] % []

e [ o

Dod-_toud-:. Digresadﬂ DGradn

= 0000
]

'Gestién Publica, inglés basico.

4s v/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: {5e requiere sustentar con documentos}):




Gestidn Piblica, SIGA, Ofimatica e instalacion, configuracion y uso de lectora optica.

€} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos {Se requiere sustentar con docurnentos):

Nivel de dominig Nivel de dominio
QFIMATICA S = = IDICMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
|Programa de presentaciones X Otros {especificar}

HETLATTLL) Otros {especificar)

Oiros I!specﬂlcar]

Otros [Especilicar] Observaciones

EXPERIENCIA

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

ICuatfo {4]) afios.

Experiencia |aboral especifica

A. Indique ¢! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

[Dos {2) afios

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

[un {1) ado.

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

| omson | S| sk o

*

Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, orientacion a resultados, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo v bajo presidn,
actitud proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional,

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacién.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ {Carretera Jaén — San Ignacic Xm. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio
. B |Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

$/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100} Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como tada deduccién aplicable

Remuneracion mensual .
al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales,
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IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

Unidad Orgénica OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo Estructural NO APLICA -

Nornbre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN Monsamz;.cubu o

Dependencia jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTQ _ o
Puestos a su cargo NO APLICA -

MISIGN DEL PUESTQ_

Formular, coordinar, ejecutar, monitorear y evaluar ia Gestian por Procesos y ba Simplificacion Administrativa en Mejora Continua de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a las unidades orgdnicas de la Universidad en materia de modernizacidn de [a gestidn pablica con la finalidad de coadyuvar ala
implementacion de la normativa vigente,

Elaborar e implementar pilotos de modernizacion que permita a la Universidad la implementacion de instrumentos de madernizacion de gestidn de una manera
eficiente.

3 Elaborar informes de opiniones técnica en materia de modernizacién de la gestion pablica, a fin de asegurar que se cumplan con la normativa vigente.

Emitir opinidn técnica sobre documentos de gestion institucionaluv documentos normativos internos en el marco de la normativa vigente, con la finalidad de coadyuvar
su implementacién en |3 entidad

Elaborar y praponer mejoras a los instrumentos y mecanismos en materia de modernizacién de la Gestion Phblica y proponer las estrategias para su implementacién,
con |a finalidad de coadyuvar a que [a entidad cuente con estructuras organicas modernas

& Proponer proyectos de directivas internas que promuevan la simplificacion de procedimientos administrativos.

Absolver consultas en materia de modernizacién de la gestiGn publica a las unidades orginicas, a fin de asegurar que se cumplan con Ja normativa vigente.

Participar en comisiones, comités y grupos de lfabai(-:,_ cuando la Oficina de Planeamiento y P;éiuﬁh-é-s-ia E)_r_e_qﬁer-a:-bara contribuir a los procesos y objetivos

8
institucionales del ente rector.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y la naturaleza del cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

lérganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén. |

Coordinaciones Externas:

lEntidades publicas y/o privadas. I

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C} éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Dsachiller Eh’tulol Licenciatura Si |Z| No I:I
D Primaria [:]
EI Secundaria l:l
Técnica Basica
{102 afios)
Técnica Superior
(3 o 4 afios)

E Universitaria D

Economia, Administracion, Ingenieria, Econdmica o afines. D) éiHabilitacién
profesional?

[ x o[ ]

[_——l Maestria |:| Egresado |:|Grado

‘:IDoctorado DEresado DGrado

H OO0




CONOQCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Sistema Administrativo de Modernizacion del Estado, Instrumentos de Gestidn, Gestion por Procesos.

B} Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos):

Gestidn Publica, Gestion por Procesos, modernizacién del estado. |

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos {Se requiere sustentar con documentas):

- Nivel de dominio Nive! de domin.i.o _ o
OFIMATICA - i IDIOMAS /
No aplica Biésico Intermedic | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Pracesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

| 5 [ . 1 ———
Pragrama de presentaciones X Otros [especificar)
L ———— ————— . s
F‘TM TEspecticar] : Otros {especificar)
[Otros [Especilicar) | R
[TFtros Espechicar] = 1 e—— Observaciones
I B | —

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Cuatro (4) afos. LY ._—I

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Dos (2) afios, |

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

|Un {1) afo. |
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o - . st I X Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
prolesional Asistente nafista SpECasta Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos 5omnlgmgnm‘g§ sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

- *htnLt .
|No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presion, actitud proactiva y
compromiso con el trabajo vy lealtad institucional,

REQUISITOS ADICIONALES

Duratidn de Contrato Tres (3) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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 con 00100 soles} Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Lugar de prestacién del servicio

Remuneracion mensual

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales,
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uulwimnln m:mnu VERSHIN: 002-2026

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto NOTIFICADOR

Dependencia jerarquica SECRETARIA GENERAL - UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIﬁN DEL PUESTO

Realizar Ia notlflcaf.pon de los documentos que designen los organos y/o unidades orgdnicas de la unidad, en el plazo establecido.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Distribuir y notificar los documentos generados e indicados por los drganos y/o unidades orgénicas de la entidad, dentroy fuera de la entidad.

2 Cautelar el cardter conﬁdenual y reservado de la documentacién encargada.

3 Responsable de transportar y entregar los documentos, mantemendo el control, cuidado y seguridad de los mismos.

4 Informar al jefe inmediato de los intonvenientes que se presenten al momento de la notificacién

5 Apovar en el seguimiento de las notificaciones y comunicar a su jefe inmediato.

Elaborar las actas en los casos donde la notificacién no pueda realizarse con normalidad.

[}
7 Elaborar informe y/o reportes en el dmbito de su competencia
8

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

IOrganos y/o unidades organicas de I3 Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(al Dsa:hiller |:|Titulnl Licenciatura Si |::| No ‘:]
D Primaria |:|
l x |Secundaria D
Técnica Bdsica
{14 2 afios)
Técnica Superior
{3 64 afios}

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ Jno[ ]

DMaestria EIE;reudu Dﬁfado

Dnoctorado Digrhiﬂn [:Iﬁudo

L O =10




CONOCIMIENTOS

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

iProcedimlentos para la notificacién de documentos, elaboracion de documentos administrativos, archivo de documentos.

B) Cursos yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos).

Tramite documentario y gestion de archives.

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentor con documentos):

Nivel de dominio AS Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bisico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Quechua X I

. et T . i
E Programa de presentaciones X : Otros {especificar) | 1
e —— L ! |
ArGis [Cugis, Argi |

Sof.tware riis [Cugis, Argis, Otros (especificar)

Gis).

Qtros [Especiicar 1 T -
THtros [Especiicar 1 EEEFF. Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

ndique el trempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
Dos (2] afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;
Un (1) aifo.

Seis (6) meses

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

Prarticante Auxiliar o Anali £ Jist Supervisor / lefe de Area o Gerente o
prolesienal Asistente Ll specialista Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, planificacion, comunicacion oral, orientacién a resultados, organizacion de la informacién, vocacion de servicio,

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (3) meses, sujeto a renavacidn previa evaluacién

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén ~ San Ignacie Km, 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de

Lugar de prestacion del servicio .
E o laén, Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca)

5/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion

Remuneracién mensual )
aplicable al trabajador.

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




