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BASES

RESOLUCION N° 435-2024-UNAIMA/CU

ANDAHUAYLAS, NOVIEMBRE DE 2024



BASES DEL CONCURSO PUBLICO N° 005-2024-UNAJMA, PARA CONTRATO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO POR SUPLENCIA Y CONTRATO TEMPORAL BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO
LEGISLATIVO N°276, LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES

DEL SECTOR PUBLICO

1. CONVOCATORIA:

La Universidad Nacional José Maria Arguedas, convoca a Concurso Plblico para cubrir Plazas por
suplencia y contrato temporal de Personal Administrativo bajo el régimen del Decreto Legislativo 276.

2. BASE LEGAL:

Constituyen sustento legal de las bases los siguientes dispositivos:
Constitucion Politica del Perq,

Ley N°® 30220, Nueva Ley Universitaria

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024,

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28426, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia Acceso a la Informacién Publica,

Ley N° 28372, Ley de Creacion de la Universidad Nacional José Maria Arguedas de Andahuaylas.
Decreto Legislativo N°® 276 - Ley de Bases de Ia Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

* Decreto Legislativo N° 005-90-PCM. Reglamento de Ia Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

3. FACULTADES DEL COMITE

El Concurso Publico N° 005-2024-UNAJMA, para contrato de personal sera conducido por la Comision
designada para tal efecto.

3.1 Son funciones y atribuciones de la referida Comisién:
a) Cumpliry hacer cumplir las Bases del Concurso.
Revisar, determinar y aprobar los requisitos minimos a exigir para las plazas vacantes de
concurso.
¢) Elaborar el cronograma de actividades.
d) Elaborar las Bases del Concurso Pablico, incluido los factores de evaluacion Y puntuaciones
para la respectiva convocatoria, y solicitar su aprobacién ante el Consejo Universitario de |a
UNAJMA.
e) Evaluar: Requisitos minimos, Curriculum Vitae, Prueba de Conocimientos Y Entrevista
Personal.
f)  Elaborar la prueba de conocimientos (de ser el caso)
g) Evaluar los aspectos de la personalidad y actitudes de los postulantes en la entrevista
personal.
h) Elaborar y publicar en cada etapa los cuadros de méritos y el acta final de concurso.
i) Atendery resolver los reclamos formulados por los postulantes
) Declarar desierto el concurso de una plaza, segln lo precisado en las Bases.
k) Remitir los resultados del Concurso Piblico a la Autoridad correspondiente de la UNAJMA,
para la emisién de la Resolucion correspondiente.
) Los integrantes de la Comision de Concurso Piblico son los anicos responsables de ejecutar
el proceso de concurso en sus diferentes fases.

3.2 Los integrantes de Ia Comisién de Concurso estén prohibidos de
a) Revocar la inscripcion de postulantes que retnan los requisitos minimos de la plaza a Ia que



postulan.

b)  Divulgar los aspectos confidenciales del Concurso (contenido de pruebas, calificacion antes
de ser procesadas, hojas de vida de los postulantes).

¢) Ejercer influencia parcializada en la calificacion.

d) Participar en cualquier etapa del proceso si alguno de sus familiares, dentro del 4to grado de
consanguinidad y 2do de afinidad, esté postulando a una plaza vacante.

4. DELA CONFIDENCIALIDAD:
Los miembros del Comité y el personal que pudiera apoyar en el proceso, estan obligados a guardar
reserva respecto de la informacion que reciban y deliberaciones que realicen.

5. DE LA PARTICIPACION DEL ORGANO DE CONTROL INTITUCIONAL
El Organo de Control Institucional (OCl), podra participar en cualquiera de las etapas del Concurso Publico
de Méritos; acreditando para tal efecto a su representante en calidad de veedor, quien tendra acceso a los
medios o plataformas digitales que se dispongan en el proceso de seleccion, para lo cual el Comité le
comunicara el Cronograma para su consideracion.

L} 6. CONSIDERACIONES PARA LOS POSTULANTES

/ Cada postulante debera revisar los requisitos del perfil de puesto y las bases del proceso de Ia convocatoria

/ y someterse a las condiciones de las mismas sefialadas en |3 presente base o en las comunicaciones
publicadas oportunamente por el Comité, Direccion General de Administracion o la Unidad de Recursos
Humanos durante el proceso.

7. PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO,

Las Plazas por Suplencia y Contrato Temporal para contrato de personal administrativo mediante
Concurso Pablico, bajo el Régimen del Decreto Legislativo 276, son las siguientes:

N | cop. aruse CARGO CLASIFICADO R"g’"’,f,fv ORGANO O UNIDAD ORGANICA CONDICION
1| ooooss Analista de Sistemas PAD Il spg | Escuela Profesional de Ingenieria | de diciembre 2024
de Sistemas

2 000059 Especialista Administrativo il SPC Unidad de Abastecimiento Al 31 de diciembre 2024,

3 000068 Contador If SPC Unidad de Contabilidad Al 31 de diciembre 2024,
P s Oficina de Comunicacion e imagen i

4 000090 Relacionista Piblico |v SPC Institucional Al 31 de diciembre 2024,
3 " " Escuela Profesional de

5 000071 Técnico Administrativo Iif STB Administracién de Empresas Al 31 de diciembre 2024,

6 000010 Auxiliar Administrativo | SAB Unidad de Biblioteca Al 31 de diciembre 2024,

Especialista en Logistica, Patrimonio . Zo ;
7 000113 almacin SPA Unidad de Abastecimiento Hasta retorno de! Titutar

Estan imposibilitados de participar aquellos postulantes que en el momento de Ia convocatoria y
de la presentacion del expediente, hayan sido sancionados con destitucion en el marco de un
proceso administrativo o que tengan condena penal privativa de la libertad consentida y/o

8. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El Proceso de convocatoria concurso publico N°005-2024-UNAIMA, se rige: por un cronograma, ef
mismo que podra ser sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente, en la pagina web
institucional,



FECHAS DE
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL PROCESO AREA RESPONSABLE

Proceso de seleccién
Publicacion de la Convocatoria en el Portal Talento Unidad de Recursos Humanos y

Peri de Autoridad Nacional de Servicio Civil|  Del 08 al 21 de noviembre de DI'FEQCFOH General de
(SERVIR) y en el portal web institucional 2024 Administracion

Www.unajma.edu.pe

Presentacion del curricul m vitae documentad Mesa de Partes UNAIMA
ventacion del curriculum vitae documentacio 22 de noviembre de 2024 | de 08:30 AM a 4:30 PM
Jr. Juan Francisco Ramos N°380
Evaluacion curricular documentado 25 de noviembre de 2024 Comité de Concurso Publico

Publicacion de resultados de la evaluacion curricular 25 de noviembre de 2024

o ) CiéCrPUio
en la pagina web Institucional: www.unajma.edu. omité de Concurso Public

Mesa de Partes UNAJMA
26 de noviembre de 2024 de 08:30 AM a 12:00 PM

Absolucion y publicacion de reclamos en la pagina
web institucional: Www.unajma.edu.pe.

Entrevista Personal 27 de noviembre de 2024 Comité de Concurso Piblico

27 de noviembre de 2024

SUSCRIPCION E INICIO DE LABORES

Presentacion de reclamos

26 de noviembre de 2024 Comité de Concurso Publico

Publicacion de Resultados finales en la pagina

e . Comité de Concurso Pibli
Institucional www. unajma.edu.pe. e de Concurso Piblico

Induccion al nuevo personal e inicio de labores

Nota: El cronograma esta sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. Enelaviso
de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de los resultados parciales y finales del
presente proceso de seleccion en el portal web institucional de Ia UNAJMA, Www.unajma.edu.pe

9. FACTORES DE EVALUACION

El presente proceso de seleccion consta de las siguientes etapas y puntajes, conforme e siguiente
detalle:

acumulado de 70 Puntos; el resultado sera publicado en estricto orden de méritos en el Portal
Institucional de la UNAJMA (www.unajma.edu.pe), segun cronograma.

10. DE LA CALIFICACION.
Los requisitos solicitados en Ia presente convocatoria seran sustentados segun el siguiente detalle:

a) Formacion Académica: La formacion Universitaria debera acreditarse con copia simple del grado
académico y/o titulo profesional requerido en el perfil y deberan estar registrados en el Registro
Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU. La formacion técnica debera acreditarse con copia



legalizada del Titulo Téchico. Cuando se requiere estudios secundarios debera acreditar con los
certificados de estudios correspondientes.

b) Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados: Deberan acreditarse con copias

c)

simples de certificados ylo constancias correspondientes a estudios de cursos y/o especializacion
y/o Diplomados indicados en los perfiles de las plazas, con antigliedad no mayor a (05) cinco
anos.

Estos deben indicar Expresamente el nimero total de horas lectivas. Cada curso debera tener una
duracion de no menor 3 ocho (08) horas, las cuales podran ser acumulativas en relacién a o
solicitado en el perfil de cada plaza. En el caso de los programas de Especializacion y/o
Diplomados deberan tener una duracioén minima de noventa (90) horas.

Experiencia General y Especifica: Para acreditaciones de experiencia, se tomara en cuenta los
certificados, constancias de trabajo, prestacion de servicios, resoluciones, contratos de naturaleza
laboral o civil 0 cualquier otro documento que acredite fehacientemente |3 experiencia solicitada.

Todos los documentos Que acrediten la experiencia deberan constar de manera obligatoria la
fecha de inicio y término o conclusion de labores. En relacién a la contabilizacion del tiempo de
experiencia, si el postulante laborg simultaneamente en dos o mas instituciones dentro un mismo
periodo de tiempo, solo se considerara uno de ellos.

para lo cual se debera adjuntar copia de la constancia de egreso, caso contrario se contabilizara
desde la fecha indicada en el documento de la formacion académica que acredite (grado de
bachiller o titulo profesional de ser el caso). En aquellos puestos qQue se requiere formacion
técnica, el tiempo de experiencia se contara desde |a fecha indicada en el documento del Diploma
de Tecnico. En aquellos puestos donde no se requiere formacién técnica y/o universitaria, o solo
Se requiera educacion basica, se contara toda la experiencia laboral acreditada.

10.1. Primera Etapa: Evaluacion Curricular

Tiene caracter eliminatorio y tiene puntaje. La Ficha Curricular (Anexo N°01) y demas anexos, que
junto al Curriculum Vitae Documentado seran evaluados en la presente etapa. Se aplicara para
tal efecto, los FACTORES DE EVALUACION, de acuerdo al puesto y/o cargo a convocado.

El puntaje minimo aprobatoria para esta etapa es de cuarenta (40) puntos, sobre un maximo de
sesenta (60) puntos. Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo seran descalificados. E|
resultado de esta evaluacion (mediante la calificacion de APTO 0 NO APTO), se le asignara el
puntaje y se publicars en Ia pagina web institucional de Ia UNAJMA.

La informacion consignada en la ficha curricular tiene caracter de Declaracion Jurada por lo que
el postulante es responsable de la veracidad de Ia informacion que presenta. La UNAJMA se
reserva el derecho de llevar a cabo e proceso de verificacion de documentos presentados en
copia, bajo responsabilidad del postulante.

La documentacion presentada tiene caracter de declaracion jurada y estara sujeta a fiscalizacion
posterior.

10.2. Segunda Etapa: Entrevista Personal

Los postulantes declarados APTOS en la evaluacion curricular, se constituiran en |a fecha indicada
en el cronograma de concurso. Esta etapa pretende que la comision conozca al postulante y pueda

subordinado), bajo cualquier modalidad, en el Gltimo afio, derivando, de ser el caso, la entrevista
del postulante a otro entrevistador. Dado que esta etapa se desarrolla después de la evaluacién



curricular; y teniendo en cuenta que se considera a cada etapa eliminatoria. Siel postulante, pese
a haber sido entrevistado, no cumple con los requisitos especificos en la etapa de evaluacion
curricular no sera calificado en |3 publicacion de los resultados de Ia entrevista personal.

La nota minima aprobatoria en esta etapa es de treinta (30) puntos, sobre un méaximo de cuarenta
(40) puntos. Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo seran descalificados.

11. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para inscribirse en el Proceso de convocatoria a Concurso Publico N°05-2024-UNAJMA, PARA
CONTRATA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO POR SUPLENCIA Y CONTRATO TEMPORAL
BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO 276 DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE
MARIA ARGUEDAS el postulante debera presentar en Mesa de Partes de |a UNAJMA, su expediente
debidamente organizado, foliados y firmados o visados de manera correlativa, en un espacio o
apartado visible, desde la primera hasta Ia ultima hoja, el mismo que debera contener los siguientes
documentos:

e Documento 1: Solicitud, indicando con precision la plaza a la que postula,
Documento 2: Anexo N°01.

e Documento 3: Copia del DNI

* Documento 4: Copia de Constancia de la ficha RUC

e Documento 5: Curriculo Vitae debidamente documentado, segun lo declarado en la Ficha
Curricular (Anexo N°01),

Documento 6: Declaraciones Juradas (Anexo N°02, N°03, N°04 y N°05)

NOTA:
- No se aceptaran documentos adicionales a los que se presenten en sobre cerrado

(sellado).
- De no presentarse de acuerdo al punto 11, seran DESCALIFICADOS.

- Elpersonal que cuente con vinculo laboral vigente con |a UNAJMA, previamente debers presentar
Su carta de renuncia para ser admitido en el presente proceso.

El cargo constituira una constancia de inscripcion en el concurso, por lo que ser4 devuelto con sello
de recepcion de Mesa de Partes de Ia Universidad Nacional José Maria Arguedas.

Los documentos probatorios anexados al expediente estin sujetos a fiscalizacién posterior de

conformidad al Art. 32° de I3 Ley 27444. En caso de comprobarse fraude o falsedad en |3 declaracion,

la informacién o |a documentacion, se procedera a la nulidad del acto administrativo correspondiente,

sin perjuicio de proceder con la correspondiente denuncia penal ante el Ministerio Pablico por los
qﬁ delitos contra la fe pablica previsto en el Cédigo Penal.

El postulante que no llegase a alcanzar una vacante recogera sus documentos a partir de los cinco
/ dias posteriores a la publicacion de los resultados del concurso y hasta 30 dias posteriores.

El plazo para la inscripcion de los postulantes, asi como el proceso de evaluacion del curriculum Vitae,
se regira por el cronograma que forma parte de las bases, Cerrada la inscripcién no se admitiran
nuevos expedientes.

Se considerara valida la postulacion a un (01) puesto por cada candidato de lo contrario su propuesta
NO SERA ADMITIDA, quedando automaticamente DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

Concluida la inscripcion, en la fecha de acuerdo al cronograma publicado, el responsable de tramite
documentario hara la entrega de los expedientes presentados debidamente lacrados a la Comision
del Concurso en presencia del Secretario (a) General, el mismo que levantara el Acta de recepcion.
Cerrada la inscripcion, por ningln motivo se aceptara agregar documentos nj se recibiran nuevos
expedientes.
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12. LAS BONIFICACIONES ADICIONALES EL PROCESO DE CONVOCATORIA PUBLICA.

43,

14.

12.1 Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de |a Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el

BONIFICACION AL PERSONAL CON DISCAPACIDAD = 15% DEL PUNTAJE TOTAL
12.2 Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

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

BONIFICACION DEL PERSONAL LICENCIADO DE LAS FFAA = 10% DEL PUNTAJE TOTAL

En ese sentido siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para [a
Etapa de Entrevista Personal y acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado de las
Fuerzas Armadas con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente,
se le otorgara 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.

DEL PUNTAJE TOTAL Y DEL PUNTAJE FINAL EN CASO DE BONIFICACIONES.

13.1 Puntaje Total (PT): Es la suma del puntaje obtenido de las etapas de evaluacion curricular (P1),yla
entrevista personal (P2).

PT=(P1) +(P2)

13.2 Puntaje Final (PF): Es el puntaje total y del ser el caso, mas la Bonificacién por Discapacidad o por
ser Licenciado de las Fuerzas Armadas respectivamente.

PF=PT + 15% (PT)
PF=PT + 10% (PT)
PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL DEL PROCESO
El Comité, consignara los resultados finales del proceso de convocatoria; para lo cual se aplicara la

sumatoria de las notas obtenidas por el postulante APTO en cada una de las etapas (Puntaje de:
Evaluacion de la ficha curricular, y entrevista personal y de ser el caso las bonificaciones).

Se precisa que el puntaje final minimo aprobatorio del proceso sera de setenta (70) Y un maximo de
cien (100) puntos.

El resultado del proceso de convocatoria se publicara en I pagina web de Ia UNAJMA:
WWw.unajma.edu.pe.

Los postulantes no ganadores, pero que alcancen el puntaje minimo aprobatorio, tendran la condicion
de "Elegibles", en orden de mérito pudiendo tener como méaximo dos (02) elegibles por cada plaza.

El Comité, una vez culminado el proceso, entregara la documentacion de sustento a la Oficina de
Recursos Humanos, el mismo dia de la publicacion de los resultados finales, a fin de que se proceda
a la suscripcion de los contratos, dentro de los plazos establecidos.

No se devolvera Ia documentacion entregada por los postulantes calificados, por formar parte del
expediente del presente proceso de seleccion.

Cualquier controversia o interpretacién a las bases Que se suscite o se requiera durante e proceso de
seleccion, sera resuelta por el Comite,



15.

16.

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

En caso que el postulante ganador no se presente a la suscripcion del contrato, en el plazo indicado;
se notificara al primer accesitario a fin de cubrir la referida plaza.

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS.

vulneracion la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales ¥ su Reglamento.

El postulante que se presente a las evaluaciones de |3 entrevista fuera del horario establecido, no
podra participar en las mismas y sera DESCALIFICADO del Proceso de Convocatoria,

de cualquier de las etapas del Proceso de Convocatoria, ser4 automaticamente descalificado, sin
perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad pueda adoptar.

En caso del postulante que presente informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, serg
descalificado del Proceso de Convocatoria, sin perjuicio de las acciones legales o penales que
correspondan.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, SUSPENSION O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
DE CONVOCATORIA

16.1. De la Declaracién de Desierto del Proceso. El proceso puede ser declarado desierto en
alguno de los siguientes Supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no cumple con presentar

los documentos obligatorios.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion de| proceso.

16.3. De la Cancelacién del Proceso. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
Supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidag:

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

b)  Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.



17. VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

El ganador(a) del concurso publico, esta obligado a exhibir sus documentos originales a solo
requerimiento de la entidad a traves de Ia Unidad de Recursos Humanos bajo apercibimiento de no
suscribir el contrato o de resolver el contrato en caso que este se haya suscrito. En caso de no contar
con el documento original y/o legalizado, ABSTENERSE DE PRESENTARSE A LA SUSCRIPCION
DEL CONTRATO, DADO QUE SE DARA POR DESCALIFICADO.
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PERFIL DE PLAZAS DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°05-2024-UNAJMA

PLAZA N°01.- (000036) ANALISTA DE SISTEMAS PAD liI- SPB (E.P. INGENIERIA DE SISTEMAS)

l. REQUISITOS MINIMOS

* NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de Sistemas o
Informatica u otra especialidad a fin al cargo.

e CAPACITACION: Capacitacion especializada en plataformas y sistemas informaticos,
proyectos de administracion de tecnologias de informacion, manejo de base de datos,

Su competencia.

* OTROS ESTUDIOS: Dominio de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
(Procesador de texto, Hoja de calculo, Programa de presentacion, Internet, etc),
conocimientos del idioma inglés.

* EXPERIENCIA: Tener experiencia laboral general minima de tres (03) afios en funciones
similares en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia especifica relacionada con las funciones inherentes g
cargo.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar, disefiar y desarrollar sistemas de informacién requeridos por las Oficinas, como
de asesoria, control ¥ apoyo en la Carrera Profesional y centro de codmputo.

b) Operar el sistema de informacién académico y administrativo, y prestar servicios
permanentes y sistema de gestion de base de datos de informatizacion mediante programas a
toda la Carrera Profesional y centro de computo.

¢) Participa en Ia formulacién de politicas, metodologias ¥ procedimientos para aplicar las
mejores practicas en el desarrollo de sistemas.

d) Programar, dirigir y supervisar e| mantenimiento preventivo y correctivo de la red, software
y hardware.

e) Evaluar, formular, proponer y desarrollar Proyectos de implementacion de sistemas de
informacion, proyectos de aplicacion y adopcion de tecnologias de informacion, métodos y
técnicas para optimizar procedimientos y sistemas informéticos en la Carrera Profesional y
centro de computo.

f) Disefiar, proponer e implementar sistemas de informacién, nuevas tecnologias como

evaluacion de los sistemas de informacion.
h) Disefar, Proponer y evaluar la aplicacion de modelos organizacionales de acuerdo a

de cambios de hardware 0 software,

[) Administrar el data center.

m) Elaborar el manual de usuario de los nuevos sistemas a implementar, manuales de operacion
¥y manuales de procedimientos para el manejo de claves de seguridad y velar por su
cumplimiento,

n) Apoyar en la elaboracion y ejecucion del Plan de Trabajo Anual de [a Carrera Profesional y
centro de computo.

0) Emitir informes técnicos y propuestas de mejora correspondientes en el ambito de sy

competencia,
p) Emitir opinién técnica sobre normas estudios, proyectos, consultas, referidas a Jos sistemas
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de su competencia.

q) Coordinar el apoyo a los usuarios para el correcto uso de software o aplicativos.

r) Plantear a la direccion Ia expansion de software con el fin de optimizar los servicios y
mejorar la productividad y las plataformas informaticas que pueden ser utilizadas en los
sistemas a desarrollar para la atencion de los servicios del area.

s) Evaluar el hardware y software, costos, tiempos y otros requerimientos necesarios parala

t) Formular las politicas de seguridad Y procedimientos con las mejoras practicas en el manejo
y almacenamiento de Ia informacion.

u) Aplicar las mejores técnicas para un eficiente y eficaz uso de los servidores y base de datos.
v) Disefiar sistemas en su campo de actividad y en las plataformas definidas para la unidad.

w) Es responsabilidad sobre e desarrollo y evaluacién del analisis de factibilidad y disefio de

CONDICIONES ESENCIALES:
e Lugar de prestacion de Servicios: sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (Av. José Maria

Arguedas s/n San Jerénimo).

* Duracién de Contrato: al 31 de diciembre de 2024

* Remuneracion Mensual: dos mil setecientos nueve con 00/100 soles (s/.2,709.00),
incluye retenciones de Ley.

* Disponibilidad inmediata.

PLAZA N°02.- (000059) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [I-SPC (UNIDAD DE ABASTECIMIENTO)

l. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Administracion, Contabilidad,
Economia, Ingenieria Industrial y/o especialidad a fin a cargo.

CAPACITACION:

Capacitacion especializada en administracién gubernamental, gestién de Abastecimientos,
Ley de Contrataciones del Estado y/o materias afines a su competencia.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
(Procesador de texto, Hoja de calculo, Programa de presentacion, Internet, etc).
EXPERIENCIA: Tener experiencia laboral general minima de cuatro (04) afios en
funciones similares en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia especifica relacionada con las funciones inherentes al

cargo.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario académico y administrativo de Ia oficina.

b) Planear, organizar, dirigir, coordinar el desarrollo de las actividades de la oficina a su cargo.

¢) Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y procedimientos

técnicos.

d) supervisar y controlar Ia aplicacion de normas Y procedimientos de recepcion, registro,

distribucion, control y archivos de documentos que ingresan o salen del area.

e) Verificar Procedimientos Técnicos y emitir los informes respectivos.

f) Brindar informacion relativa al area de su competencia cuando lo solicite la jefatura.

g) Absolver consultas al publico de tramites a realizar e informar a los interesados sobre los

servicios y tramites que cumple el area.

h) Asesorar al jefe de Ia oficina en asuntos de su competencia.



i) Analizar y emitir opinién e informes técnicos sobre expedientes, actividades técnico
administrativas en el 4mbito de su competencia.

J) Emitir informes técnicos correspondientes al area de sy competencia.

k) Proponer programas y planes concernientes al area donde labora.

|) Demas funciones que disponga su jefe inmediato superior.

.-

CONDICIONES ESENCIALES:
* Lugar de prestacion de Servicios: sede central de |3 UNAJMA (Jr, Juan Francisco
Ramos N°380-Andahuaylas.
* Duracion de Contrato: al 31 de diciembre de 2024
* Remuneracién Mensual: dos mil seiscientos ochenta y uno con 00/100 soles
(s/.2,681.00), incluye retenciones de Ley.
* Disponibilidad inmediata.

7 PLAZA N° 03: (000068) CONTADOR Ii- SPC (UNIDAD DE CONTABILIDAD)

[
|
f

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de contador Publico.
CAPACITACION: Capacitacion especializada en sistema de administracién financiera y
contable, ejecucion presupuestal, administracién gubernamental y dominio del SIAF y/o
materias afines a su competencia.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
(Procesador de texto, Hoja de célculo, Programa de presentacion, Internet, etc).
EXPERIENCIA: Tener experiencia laboral general minima de tres (03) afios en funciones

similares en el sector publico o privado.
Dos (02) afos de experiencia especifica relacionada con las funciones inherentes al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Presupuesto, el Calendario de Compromiso, asi como los documentos de gastos para su
respectiva afectacion y gjecucion.

Compromiso de planillas de remuneraciones, planillas de viaticos, encargos, habilitaciones
diversas, caja chica, F.P.P.E. y otros.

Devengados en modulo SIAF de érdenes de compra, ordenes de servicio, encargos internos,
habilitaciones diversas, planillas de remuneraciones, planillas de viaticos, FPPE, Caja Chica
y otros, asi como brindar orientacion, supervision y coordinacion con todas los terminales del
SIAF sobre sus limitaciones, problemas del sistema.

Ingreso al sistema para su aprobacién de comprobantes de Pago y cheques de érdenes de
compra y ordenes de servicio, planillas de viaticos, habilitaciones diversas, reembolsos, FPPE,
Caja Chica, carta orden y cheques de planillas de remuneraciones y otros.

Verificar y realizar transferencia de compromisos, devengados, giros, anulaciones,
reversiones, recaudaciones, devoluciones realizadas por todas las areas y responsables del
SIAF.

Verificar las Anulaciones de los Compromisos, de Ejecucion, Reversiones y de las
Devoluciones mensualmente.

Realizar transferencias para recibir el calendario de Compromisos, Calendario Inicial y
Ampliaciones mensuales y distribuir a todas las Oficinas correspondientes (Compromisos,
Devengados, Girados, Anulaciones, reversiones, recaudaciones, Devoluciones).



= Coordinar con el area de SIAF (presupuesto) para realizar la cuadratura de toda informacién
financiera en forma mensual y trimestral para ser enviados a |g Direcciéon General de
Presupuesto Piblico.

- Controlar, revisar y verificar la contabilizacion de las planillas de cesantes, personal
administrativo, docente, viaticos, reembolsos, rendiciones de gastos, CTS., sepelio y luto,
subsidios por cumplir 25 y 30 afos por toda fuente de financiamiento.

- Otras funciones afines a su cargo que le asigne el jefe inmediato y le corresponda segun su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES:
e Lugar de prestacion de Servicios: sede central de |3 UNAJMA (Jr, Juan Francisco
Ramos N°380-Andahuaylas).
 Duracion de Contrato: al 31 de diciembre de 2024
* Remuneracion Mensual: dos mil seiscientos ochenta y uno con 00/100 soles
(s/.2,681.00), incluye retenciones de Ley.
e Disponibilidad inmediata.

PLAZA N°04.- (000090) RELACIONISTA PUBLICO IV-SPC (OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN

INSTITUCIONAL)
l. REQUISITOS MINIMOS

* NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Ciencias de Ia
Comunicacion, Relacionista Publico o carreras afines al ambito de competencia.

o CAPACITACION: Capacitacion certificada en comunicacion, relaciones pablicas y
humanas, periodismo sistemas administrativos ylo materias afines a sy
competencia.

e OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario (Procesador de texto, Hoja de célculo, Programa de presentacion, Internet,
etc).

e EXPERIENCIA: Tener experiencia laboral minima de tres anos en el ejercicio
propio de la especialidad. Tener amplia experiencia en atender actos de protocolo,
sostener programas periodisticos con la prensa escrita, radial o televisiva. (MOF-
2013)

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear y dirigir los sondeos de opinién (medios, canales y mensajes). necesarios para evaluar

los resultados del trabajo de Relaciones Publicas.
b) Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacion de relaciones internas y

e) Coordinar la recepcion de las visitas y delegaciones oficiales, contactandolos con las
autoridades universitarias y dependencias respectivas.

f) Programar ceremonias, inauguraciones y otros en coordinacion con alta direccion.

9) Coordinar la publicacion de actividades institucionales y de nivel académico en los diferentes
medios de comunicacién e informacion y otros espacios publicitarios (boletin informativo, Nota de
Prensa, Revista Anual, Programas de radio, Peri¢dicos y Television local y regional).

h) Verificar las actividades de informacion, comunicacion y similares antes de su impresion y

divulgacion.



i) Coordinar con el jefe inmediato acerca de los cambios y mejoras de procedimientos en la Oficina
de Promocion e Imagen Institucional.

j) Promover e implementar el intercambio con dependencias plblicas o privadas para actividades
culturales y académicas.

k) Seguimiento y monitoreo de informacion publica y opiniones acerca de la universidad.

) Preservar el archivo patrimonial audiovisual y grafico de la universidad.

m) Organizar y supervisar campafias oficiales de difusion.

n) Verificar las actividades de informacién, comunicacién y similares antes de sy impresion y
divulgacion.

0) Promover, coordinar, dirigir y supervisar las acciones necesarias para proyectar la buena
imagen institucional.

p) Disefar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios a fin de mejorar
las comunicaciones internas y externas.

q) Organiza, administra Y apoya eventos y atenciones oficiales, actos protocolares de la
Universidad.

r) Apoyar, actuar y animar en la conduccién de las actividades oficiales de Protocolo e Imagen
Institucional de la institucion.

s) Mantener de manera permanente la interrelacion con las instituciones y la comunidad en general.
t) Mantener la relacion permanente con los medios de comunicacion: entrevista, notas de prensa,
conferencia de prensa, etc.

w) Evaluar y preparar informes de las actividades relacionados con las funciones de su
competencia y los que le sean solicitados por su Jefe inmediato superior,

X) Apoyar y colaborar con el Vicerrector Académico y Administrativo en la publicacién de las becas,
seminarios, cursillos, etc

y) Desarrollar Relaciones Humanas con las Facultades y Oficinas Generales de Ia institucion en

proyectos e investigacion.
aa) Llevar un registro estadistico de |3 Oficina de Promocién e Imagen Institucional, ademas

de un sistema computarizado encargado de sistematizar la oficina.
bb) Otras funciones de su competencia que le asigne su Jefe Inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES:
* Lugar de prestacion de Servicios: sede central de la UNAJMA (Jr, Juan Francisco
Ramos N°380-Andahuaylas.
® Duracion de Contrato: al 31 de diciembre de 2024
* Remuneracion Mensual: dos mil seiscientos ochenta y uno con 00/100 soles
(s/.2,681.00), incluye retenciones de Ley.
e Disponibilidad inmediata.

PLAZA N°05.- (000071) TECNICO ADMINISTRATIVO |II-STB (ESCUELA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS)

IR REQUISITOS MINIMOS

* NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Grado Académico de Bachiller u otro similar
(egresado)

e CAPACITACION: Certificacion y Especializacién en relaciones publicas, gestion y
administracién gubernamental, tramite administrativo y registros académicos.

¢ OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
(Procesador de texto, Hoja de calculo, Programa de presentacion, Internet, etc).

e EXPERIENCIA: Tener experiencia laboral general minima de tres (03) afos en funciones

similares en el sector publico o privado.
un (01) ano de experiencia especifica relacionada con las funciones inherentes al cargo.



IV, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracion documentaria y evalia los
registros académicos de |a Escuela.

b) Ordenar, digitar y efectuar los tramites de Actas de Evaluacion Final (cursos unicos,
especiales, regulares, aplazados y exonerados), y demas documentos de gestion académico -
administrativas.

¢) Realizar el proceso de matricula y desmatricula de alumnos, conforme al calendario de
actividades académicas y administrativas.

d) Digitar y mecanografiar constancias y certificaciones (hojas de notas, constancias de
matricula, constancia de egresados, constancia de practicas pre-profesionales, memorandos
para docentes designados) para evaluar examenes de subsanacion, proveidos de caracter
acadéemicos diversos de estudio codificados, especificando codigo de alumno, namero de
recibo de tesoreria en pie de pagina del responsable.

e) Mecanografiar y reportar documentacion Administrativa diversa, y destinarlo a las unidades
correspondientes previa firma y sello del responsable del area correspondiente.

f) Custodiar y mantener actualizado el registro de ingresantes a la Escuela Profesional por afios
¥ modalidades.

9) Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestion administrativa como:
oficios, cartas, memorandums, informes y otros que sean solicitados por las diferentes
oficinas internas y externas, requiere para los examenes de admisién.

Registrar, clasificar y distribuir la documentacion de informacion Académica elaborada enla
dependencia y remitir a las unidades correspondientes.

h) Preparar y publicar semestralmente la némina de alumnos matriculados y desmatriculados,
especificando los respectivos indices académicos semestrales por serie de estudios, codigo de

desmatriculados, aprobados y desaprobados en el semestre y elevar a las instancias
correspondientes (VPAC, Oficina de Registro Académicos, Oficina de Investigacion y a Ia
Oficina de Planificacion y Presupuesto con la visacion del Decano, previa conformidad del
Director de Escuela.

i) Digitar semestralmente nomina de alumnos matriculados, publicar y remitirlos a los
Departamentos Académicos respectivos con la visacion del Director de Escuela, dentro de los
(05) dias posteriores a la culminacion del acto de la matricula.

J) Verificar permanentemente el nombre completo y correcto de los alumnos en todos los actos
administrativos y académicos.

k) Mantener actualizado |a prevision de existencia de Gtiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes fungibles y de capital.

) Expedir récords académicos a los estudiantes de la Escuela a la finalizacion de cada Semestre
Académico consignando informacion completa sobre todo relacionados al rendimiento
académico.

m) Apoyar en la elaboracion, actualizacion y seguimiento del historial academico del alumnado
en general, Fichas de Datos Personales, Matriculas y Evaluaciones por alumno y series de
estudio, de estudiantes regulares y pasivos, asi como de los egresados.

n) Digitar en el Centro de Computo los Registros de Evaluacion (relacién nominal de alumnos
matriculados) de asignaturas que corresponden a la Escuela y distribuir a los Departamentos
Académicos, segun corresponda.

0) Absolver informacion y consultas oportunas a los alumnos y profesores sobre aspectos
académicos: evaluaciones, indices academicos, situacion de tramites especificos, reclamos u
otros de interés, con la celeridad y precision, estableciendo un horario de atencion fija.

p) Proponer estudios, disefios, acciones de administracién y técnico normativos para mejorar la

calidad y hoja de calculo.

q) Orientar y hacer conocer a los usuarios y al publico en general en lo relacionado a las
gestiones y tramites administrativos contenidos en el TUPA que se presentan ante la Escuela
y ala unidad respectiva para ver la situacion de los mismos.



r) Ordenar los files de alumnos, y de candidatos al grado de Bachiller para ser revisados por la
comision, registrar y tramitar a Ia Oficina de Secretaria Académica.

s) Recibir, registrar y distribuir los expedientes que ingresan a la Comision de Asuntos
Académicos de la Facultad.

t) Apoyar en la verificacion de |a informacion insertada a la base con los borradores reportados.
u) Coordinar actividades de mecanografia y tramitacién con las diversas comisiones de la
documentacién relacionada con los Expedientes de Grados y Titulos, Expedientes de Practicas
Pre Profesionales, Expedientes de Examenes de Subsanacion, Expedientes de Actualizacion
de Matriculas, Expedientes de Proyeccion Social, Expedientes de Licencias de estudios, salud
y otros, Expedientes de Convalidaciones, Expedientes de Traslados Internos y Externos,
Expedientes de Sanciones y Ameritamiento y otros.

v) Otras que le corresponda segln su competencia y las asignadas por el Director.

.- CONDICIONES ESENCIALES:
* Lugar de prestacion de Servicios: sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (Av. José Maria
Arguedas s/n San Jerénimo).
 Duracion de Contrato: al 31 de diciembre de 2024
* Remuneracién Mensual: dos mil quinientos nueve con 00/100 soles (s/.2,509.00),
/ incluye retenciones de Ley.
/ * Disponibilidad inmediata.

PLAZA N°06.- (000010) AUXILIAR ADMINSITRATIVO I-SAB (UNIDAD DE BIBLIOTECA)

l. REQUISITOS MINIMOS

e NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional No Universitario y/o estudios técnicos o
universitarios culminados relacionados con el area.

e CAPACITACION:
Capacitacion basica en material bibliografico, relaciones pablicas y humanas y/o materias
afines a su competencia.

* OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
(Procesador de texto, Hoja de calculo, Programa de presentacion, Internet, etc).

e EXPERIENCIA: Tener experiencia laboral general minima de tres (03) afios en funciones

similares en el sector pablico o privado.
un (01) afio de experiencia especifica relacionada con las funciones inherentes al cargo.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar servicio de informacion adecuada a los estudiantes, docentes, trabajadores, y
| usuarios en general sobre aspectos inherentes a Ia Oficina, y sobre préstamos de material
bibliografico.
b) Brindar el servicio de atencién al usuario del préstamo de material bibliografico en las areas
de circulacion, referencia y hemeroteca, previa calificacion y catalogacion del material
bibliografico.
¢) Revisar y mantener actualizados los catalogos por materia y por autor.
d) Organiza la ubicacion del material de la biblioteca
e) Realizar la calificacion y catalogacion del material bibliografico de acuerdo al sistema de
clasificacion y normas establecidas para determinar el codigo de clasificacion, en orden
topografico segin las reglas de catalogacion e ingreso a la base de datos.
f) Apoyaren la programacion de adquisicion de material bibliografico.
g) Participar en la elaboracion del boletin bibliografico y de las listas mensuales sobre [as
nuevas adquisiciones.
h) Participa en la elaboracion de politicas de bibliotecologia y en las actividades técnicas de
bibliotecologia.
i) Reportar mensualmente |a estadistica de atencion al usuario y otras tareas técnicas de la OBC
de acuerdo a instrucciones superiores.
J) Mantener el registro de los libros y documentos prestados, asi como la renovacion de los

=\



plazos vencidos.

k) Vigilar el servicio en Ia sala de lectura, velando por la buena conservacion del orden y
material bibliografico.

[} Mantener limpio, ordenado y en buen estado el material bibliografico y otros.

m) Confeccionar el registro de suscripciones.

n) Realizar el inventario anual de| material bibliografico y equipos de las bibliotecas de acuerdo
a normas establecidas.

0) Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos nacionales e internacionales.

p) Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el reglamento de bibliotecas de [a

UNAJMA.

q) Recuperar, reparar el material bibliografico sea por deterioro y/o mutilado, luego hacer el
empaste. ,

r) Remitir las fichas bibliograficas al Area de Informatica para la alimentacién a la base de datos
y su difusion.

s) Organizar y ejecutar actividades inherentes al Area de Procesos Técnicos como son;
clasificacion y codificacion de textos y tesis de acuerdo al Sistema Decimal de Clasificacion
Universal DEWEY, asi mismo el etiquetado, sellado y presentacion adecuada de los textos
para ser puestos a disposicion de los usuarios.

t) Revisar y evaluar periddicamente el material bibliografico en cuanto al estado de
conservacion, presentacion u obsolescencia, a fin de proponer su reparacion, proteccion y
permanencia en uso, o ser dados de baja.

u) Recepcionar, verificar y dar conformidad de los CD-ROM que contienen la integridad de los
trabajos de tesis, investigacion de los graduados para tener respaldo de estos y difundirlos en
la Pagina Web de la Biblioteca Central.

v) Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina de Biblioteca Central y le corresponda segtin su
competencia.

.- CONDICIONES ESENCIALES:
* Lugar de prestacion de Servicios: sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (Av. José Maria

Arguedas s/n San Jerdnimo).
e Duracion de Contrato: al 31 de diciembre de 2024

* Remuneracion Mensual: dos mil Cuatrocientos cuarenta y dos con 00/100 soles
(s/.2,442.00), incluye retenciones de Ley.
e Disponibilidad inmediata.

PLAZA N°07.- (000113) ESPECIALISTA EN LOGISTICA, PATRIMONIO Y ALMACEN- SPA (UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO)

l. REQUISITOS MINIMOS

e NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Administracion, Contador,
Economista u otra especialidad a fin al cargo y/o formacion.

o CAPACITACION:
Capacitacion especializada en adquisiciones y contrataciones de Estado, gestion de
logistica (almacenamiento y distribucion), administracién gubernamental, normativa de|
sistema nacional de bienes estatales, gestion y control patrimonial, manejo del SINABIP y
SIMI y/o materias afines a sy competencia.

e OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
(Procesador de texto, Hoja de calculo, Programa de presentacion, Internet, etc).

e EXPERIENCIA: Tener experiencia laboral general minima de tres (03) afios en funciones
similares en el sector publico o privado.
Dos (02) afios de experiencia especifica relacionada con las funciones inherentes al cargo.



Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar y controlar los Procesos ingreso y salida de los bienes, suministro, almacena-
miento, mantenimiento, seguridad, distribucion y Ia disposicion final de los bienes y
suministros adquiridos y de almacén.

b) Participar en la ejecucion de Inventario fisico de existencias de almacén.

¢) Conducir el registro SINABIP. (Sistema de Informacion Nacional de Bienes de Propiedad
Estatal), de bienes muebles e inmuebles de Ia Universidad.

d) Organizar, actualizar, procesar y custodiar las carpetas de archivo de cada predio, segin la
documentacion técnica, legal y contable y procesar para el saneamiento técnico, legal y
contable de los bienes inmuebles de la Universidad segln la normativa del Sistema Nacional
de Bienes Estatales.

e) Emitir los informes técnicos legales sobre faltantes de inventario de bienes muebles, sobre
actos de administracion de bienes muebles, respecto de la afectacisn €n uso, cesion de uso y

a favor del Estado, transferencia de dominio con el Estado, venta por subasta inversa o venta

por convocatoria publica.
f) Emitir Informe técnico legal sobre altas de bienes muebles respecto de donaciones recibidas,

conjunto.,

j) Formular proyecto de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados
con su especialidad.

k) Suscribir la conformidad de ingreso de bienes y suministros en los formularios Orden de
Compra-Guia de Internamiento, previa conformidad de recepcion por el responsable del
Almacén.

) Presenciar y verificar Ia recepcion de los bienes y suministros ingresados, controlando que la
cantidad y calidad estén de acuerdo con las especificaciones contenidas en las érdenes de
compra-guia de internamiento, nota de entrada al almacén

m) Dar conformidad en la Orden de Compra por la recepcion fisica y efectiva de los bienes y
tramitarlos diligentemente para el registro de la fase de| devengado.

n) Distribuir oportunamente los bienes requeridos por las unidades organicas y/o dependencias
académicas y administrativas, formulando técnicamente los Pedidos de Comprobante de
Salida de acuerdo a lo consignado en las Ordenes de Compra, y segln el Sistema SIGA de
encontrarse implementado.

o) Verificar y supervisar el mantenimiento permanente y actualizacion de Ia tarjeta individual
de Existencias Valoradas de Almacén-KARDEX, tarjeta individual Control Visible de Almacén-
BINCARD.

p) Firmar los pedidos comprobantes de salida (PECOSA) y POLIZAS de entrada y salida de los
bienes y suministros adquiridos.

q) Informar oportunamente al Jefe de Logistica y Patrimonio sobre el ingreso de bienes y
suministros adjudicados mediante procesos de seleccion, adjuntando las guias de remision, a
efecto de consolidar el control de los plazos de entrega consignados en las ¢rdenes de

Compra.



u) Evaluar y proponer la baja de existencias por no estar apta para consumo, expiracion de
vigencia, deteriorados, obsoletos, malogrados, etc.

v) Prever el stock suficiente de bienes y suministros para la atencién de los requerimientos de
unidades organicas y/o dependencias en forma oportuna.

w) Sugerir, recomendar y ejecutar la actualizacion de inventarios de bienes segun sus
modalidades o formas, toda vez que son necesarios y cada fin del ejercicio presupuestal con la
finalidad de cumplir con los Estados Financieros.

x) Mantener actualizado la Ficha Interna de registro e informacion de los predios de la
Universidad, informando a la Jefatura sobre las afectaciones y riesgo de su titularidad e
Integridad

CONDICIONES ESENCIALES:

e Lugar de prestacién de Servicios: sede central de |a UNAJMA (Jr, Juan Francisco
Ramos N°380-Andahuaylas.

* Duracion de Contrato: a partir de la suscripcion de contrato hasta el retorno del titular
de la plaza.

* Remuneracion Mensual: dos mil setecientos treinta y siete con 00/100 soles
(s/.2,737.00), incluye retenciones de Ley.

e Disponibilidad inmediata.




ANEXO N°01
NOMBRE DE LA PLAZA A QUE POSTULA:

------------------------------------------------------------------------

FICHA CURRICULAR

1. RESUMEN DE HOJA DE VIDA:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
- LUGARY FECHA DE NACIMIENTO:
...... Lugar d;a meS aﬁo
- ESTADOCNVIL:
- NACIONALIDAD: .
- DOCUMENTO DE IDENTIDAD: ... .
- N°DERUC:
- DIRECCION DOMICILIARIA: ...

- URBANIZACION:

= OBIRITE: e
~ FROVINEIR e
- DEPARTAMENTO:
- N°DECELULAR:
" CORREOELECTRONICO: ...~~~
- COLEGIOPROFESIONAL: ...~~~
- N°DECOLEGIATURA:

- PERSONA CON DISCAPACIDAD: D D
En caso que la opcién marcada sea S, se debera adjuntar copia simple del documento
Sustentatorio emitido por el Consejo Nacional de Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS).

- LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:
En caso que Ia opcion marcada sea SI, debers adjuntar copia simple del documento
que acredite dicha condicion.

3. ASPECTOS:
I. FORMACION ACADEMICA



a. Estudios realizados:
La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debers ser precisa, debiendo

adjuntar los documentos que sustenten la informacion consignada.

FECHA Fecha de
REALIZADA | expedicién

DE LOS del titulo | CIUDAD /
ESTUDIOS | (Mes/Afio) | PAis
Afio
inicio

N° de
Pagina
(segtin la
Foliacion)

CENTRO DE
ESTUDIOS

TiTULO O GRADO ESPECIALIDAD

!

DOCTORADO |
MAESTRIA |
POSTGRADO |
LICENCIATURA |
|
|

BACHILLER

TITULO
TECNICO

ESTUDIOS
BASICOS
REGULARES

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
Nota: La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacion registrada
en el presente formato la cual debers estar sustentada con la presentacion de copia simple de los
documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc). Todo documento que
no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta durante la evaluacién.

b. Formacién o capacitacién en aspectos afines al cargo: Cursos y/o estudios de
especializacion, diplomados, seminarios, talleres, etc. Copia simple de certificados
de seminarios, talleres o cursos oficiales; las capacitaciones no menores a 08
horas, y las Especializaciones y/o Diplomados no menores a 90 horas, del afio
2019 en adelante.

N° de

NOMBRE DEL CURSO | (oo pe | TEMA FECHAFECHA|DURACION| TIPODE | P4dina
N MO ESIUDIOSOE = | S ie s INICIO | FIN | (HORAS) [CONSTANCIA|(S€9un la
ESPECIALIZACION Foliacién

)

! |

| 2 |

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

c. Estudios Complementarios: Cursos y/o estudios de especializacion, diplomados,
seminarios, talleres, etc. Copia simple de certificados de seminarios, talleres o
cursos oficiales; las capacitaciones no menores a 08 horas, y las Especializaciones
y/o Diplomados no menores a 90 horas, desarrollados a partir del afio 2019 en
adelante.

NOMBRE DEL CURSO | \o\oor o TEMA (FECHA|FECHADURACION TiPope | N°de

N° Y/O ESTUDIOS DE Pagina
ESPECIALIZACION ESTUDIOS INICIO | FIN | (HORAS) |CONSTANCIA (segtin la




Foliacion

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Il. EXPERIENCIA LABORAL DE TRABAJO

7

En la presente seccion el postulante debera detall
SOLO LAS FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS
SERAN CALIFICADAS DE ACUERDO AL SERVI
ocupado varios cargos en una Entidad, mencionar
La informacién a ser proporcionada en los cu

ar en cada uno de los cuadros siguientes:
EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE
CIO REQUERIDO. En el caso de haber
cuales y completar los datos respectivos.
adros deberd ser respaldada con las

respectivas certificaciones o constancias correspondientes.

A. Experiencia Laboral General

Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican para la experiencia laboral

general, de acuerdo al requerimiento de la plaza a la que postula.

La experiencia laboral general total acumulada es de: anos y meses.
Descripcion N° de
- Noml?re gela Cargo del trabajo Fec‘ha. ge Fec.ha df Tiempo en el| Pagina
> Eitidad o desempenado | realizado L CTEhacion cargo |(seglnla
Empresa (mes/arfio) (mes/afio) Foliacién
1
2

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

B. Experiencia Laboral Especifica (en el servicio requerido)

Detallar en el cuadro siguiente, los trabaj

0s que califican para la experiencia laboral

S

especifica, de acuerdo al requerimiento de la plaza a la que postula.
La experiencia laboral especifica es de: afos y meses.
Descripcion N° de
Nombre de la del trabajo | Fecha de Fecha de : Pagina
N° Entidad o desecn?ri%a 4 realizado Inicio culminacién Tlerg:: g" g (segun la
Empresa P (mes/afio) |  (mes/afio) g Foliacién
)
1
2

—

(Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

REFERENCIAS PROFESIONALES

En la presente seccion el postulante podra detallar las referencias profesionales
correspondientes a las tres dltimas instituciones donde estuvo prestando servicios

Nombre del
Referente
Profesional

Cargo

Nombre de la

Entidad

de

Numero de
teléfono o celular

la Entidad

|

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).



Declaro que la informacién proporcionada es veraz Yy en caso sea necesario,

autorizo su investigacion. Por lo tanto, me someto a las disposiciones de verificacién
posterior establecidas por Ley.

Andahuaylas,.......... de .......... del 202...
Firma
: Huella Digital
Apellidos y Nombres: (inuﬁezegéﬁo)
f DNI N°




