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BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N°08-2024-UNAJMA

. GENERALIDADES

1.1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Universidad Nacional José Maria Arguedas, requiere contratar de los servicios de personal bajo el
Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios del Decreto Legislativo N°1057 y sus
modificatorias, tiene por objeto establecer las disposiciones que regiran para todos los postulantes que
participen en el proceso de seleccion.

1.2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS.

Para el proceso preparatorio y seleccion de personal se cuenta con un Comité Permanente de Concurso
Publico CAS conformado por tres miembros titulares y tres miembros suplentes designados por
Resolucion Rectoral N°141-2024-UNAJMA/R, quienes se encargaran de conducir el desarrollo del
proceso de seleccion de personal en la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios.

1.3. BASE LEGAL.

- Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

- TUO de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

- Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2024.

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

- Ley N°® 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI), y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-JUS.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

- Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, modificada por Decreto Legislativo N° 1146, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG.
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

- Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento Decreto Supremo
N° 033-2005-PCM.
Ley N°® 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.
Decreto Legislativo N° 1243, que crea el Registro Unico de Condenados Inhabilitados por delitos
contra la Administracion Publica.

2. DE LAS FACULTADES DEL COMITE

El Comité se encuentra facultado para:

a) Elaborary aprobar las Bases, Cronograma, Anexos y Perfil de puestos del Concurso Publico.

b) Conducir el proceso de seleccion, para cuyo efecto podra conformar equipos de apoyo en las
distintas etapas del concurso publico, dichos equipos podran estar conformados por servidores de
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la UNAJMA, una persona natural o una persona juridica competente en el desarrollo de la(s)
actividad(es) a desarrollar.

) Realizar las gestiones administrativas para la publicacion y difusion de la convocatoria, y de los
resultados parciales y finales del concurso.

d) Resolver las incidencias que se produzcan durante su desarrollo, interpretar las Bases y adoptar
las decisiones que sean pertinentes.

e) Adoptar decisiones por unanimidad o mayoria.

f)  Requerir apoyo a otras dependencias de la UNAJMA.

. DE LA 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.

- DE LA PARTICIPACION DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Institucional (OCI), podré participar en cualquiera de las etapas del Concurso
Publico de Méritos (CPM); 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.

. CONSIDERACIONES PARA LOS POSTULANTES

Cada postulante debera revisar los requisitos del perfil de puesto y las bases del proceso de la
convocatoria y someterse a las condiciones de las mismas sefialadas en Ia presente base o en las
comunicaciones publicadas oportunamente por el Comité, Direccion General de Administracion o la
Unidad de Recursos Humanos durante el proceso.

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

Se encuentran detallados en los perfiles de plazas del puesto, segun el requerimiento de la Unidad
Organica (Area Requirente) y sus funciones establecidas en los mismos.

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El Proceso de Seleccion CAS N°08-2024-UNAJMA, se rige por un cronograma, el mismo que podra ser
sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente, en la pagina web institucional.

FECHAS DE i
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL PROCESO AREA RESPONSABLE

Proceso de seleccion

Publicacion de la Convocatoria en el Portal Talento Upidad de Recursos Humanos y
Peri de Autoridad Nacional de Servicio Civil| Del 08 al 21 de noviembre de Direccion General de
(SERVIR) 'y en el portal web institucional 2024 Administracién
www.unajma.edu.pe
Presentacion del icul — tad Mesa de Partes UNAJMA
esentacion del curriculum vitae documentado 22 de noviembre de 2024 de 08:30 AM a 4:30 PM
Jr. Juan Francisco Ramos N°380
SELECCION

Evaluacion curricular documentado 25 de noviembre de 2024 Comité de Concurso Plblico
Publicacion de resultados de la evaluacién curricular 25 de noviembre de 2024 Comité de Concurso Piblico

en la pagina web institucional: www.unajma.edu.pe.

Mesa de partes
Presentacion de reclamos 26 de noviembre de 2024 de 08:30 AM a 12:00 PM
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Absolucion y publicacion de reclamos en la pagina . "
web institucional: www.unajma.edu.pe. 26 de noviembre de 2024 Comite de Concurso Publico
. 27 de noviembre de 2024 Comité de Concurso Publico
Enirevista Personal (Auditorio sede central)
E‘;gif;g‘:; ﬁﬁfﬁﬁ:ﬁﬁgfwﬁgsres o la pagina | 5 4o noviembre de 2024 | Comité de Concurso Piiblico

SUSCRIPCION E INICIO DE LABORES

28 de noviembre de 2024 Unidad de Recursos Humanos

Induccién al nuevo personal e inicio de labores

Nota: EI cronograma esta sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso 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 la UNAJMA, www.unajma.edu.pe

. FACTORES DE EVALUACION

El presente proceso de seleccion consta de las siguientes etapas y puntajes, conforme el siguiente

detalle:
ETAPA PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Curricular 40 60
Entrevista Personal 30 40
TOTAL 70 100

El puntaje final se obtendra sumando los puntajes obtenidos en: Evaluacion del Curriculum Vitae y
entrevista Personal. Para ser ganador en una plaza, el postulante debe obtener el puntaje minimo
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.

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

a) Formacién Académica: La formacion Universitaria debera acreditarse con copia simple del grado
academico 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 Técnico. Cuando se requiere estudios secundarios debera acreditar con los
certificados de estudios correspondientes.

b) Cursos ylo Estudios de Especializacién y/o Diplomados: Deberan acreditarse con copias
simples de certificados y/o constancias correspondientes a estudios de cursos y/o especializacion
y/o Diplomados indicados en los perfiles de las plazas, con antigiedad no mayor a (05) cinco afios.

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

c) 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 o cualquier otro documento que acredite fehacientemente la 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 relacion a la contabilizacion del tiempo de experiencia,
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si el postulante labor¢ simultdneamente en dos o méas instituciones dentro un mismo periodo de
tiempo, solo se considerara uno de ellos.

El tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso en la formacién correspondiente,
para lo cual se deber 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 que se requiere formacion técnica, el tiempo
de experiencia se contara desde la fecha indicada en el documento del Diploma de Técnico. En
aquellos puestos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria, o solo se requiera
educacion bésica, se contara toda la experiencia laboral acreditada.

9.1. Primera Etapa: Evaluacién Curricular

Tiene caracter eliminatorio y tiene puntaje. La Ficha Curricular (Anexo N°01) y demas anexos, que
junto al Curriculum Vitae Documentado serén 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. El
resultado de esta evaluacion (mediante la calificacion de APTO o NO APTO), se le asignara el
puntaje y se publicara en la pagina web institucional de la UNAJMA.

La informacion consignada en la ficha curricular tiene caracter de Declaracion Jurada por lo que el
postulante es responsable de la veracidad de la informacion que presenta. La UNAJMA se reserva
el derecho de llevar a cabo el 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.

9.2, Segunda Etapa: Entrevista Personal

Los postulantes declarados APTOS en la evaluacién curricular, se constituiran en la fecha indicada
en el cronograma de concurso. Esta etapa pretende que la comision conozca al postulante y pueda
evaluar aspectos tales como: Actitud y conocimientos relacionados al cargo que postula, cultura
general e institucional, actitudes ante situaciones problematicas y otros.

Los miembros del Comité, deberan abstenerse de participar cuando el postulante mantenga o haya
mantenido una relacion de subordinacion directa con el entrevistador (jefe inmediato y 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 evaluacion curricular: y teniendo
en cuenta que se considera a cada etapa eliminatoria. Si el postulante, pese a haber sido
entrevistado, no cumple con los requisitos especificos en la etapa de evaluacion curricular no sera
calificado en la publicacion de los resultados de la entrevista personal.

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

10.DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para inscribirse en el Proceso de Seleccion CAS N°08-2024-UNAJMA, PARA CONTRATA DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE SERVICIOS (CAS) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE MARIA ARGUEDAS, el postulante
debera presentar en Mesa de Partes de la UNAJMA, su expediente debidamente organizado, foliados
y firmados o visados de manera correlativa, en un espacio o apartado visible, desde la primera hasta
la ultima hoja, el mismo que debera contener los siguientes documentos:
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e Documento 1: Solicitud, indicando con precision la plaza a la que postula.

Documento 2: Anexo N°01.

Documento 3: Copia del DNI

Documento 4: Copia de Constancia de la ficha RUC

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

e 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 10, seran DESCALIFICADOS.
- El personal que cuente con vinculo laboral vigente con la UNAJMA, previamente debera
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 sera devuelto con sello de
recepcion de Mesa de Partes de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

Los documentos probatorios anexados al expediente estan sujetos a fiscalizacion posterior de
conformidad al Art. 32° de la Ley 27444. En caso de comprobarse fraude o falsedad en la declaracion,
la informacion o la documentacion, se procedera a la nulidad del acto administrativo correspondiente,
sin perjuicio de proceder con la correspondiente denuncia penal ante el Ministerio Piblico por los delitos
contra la fe publica previsto en el Codigo 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 inscripcion no se admitiran nuevos
expedientes.

Se consideraré valida la postulacion a un (01) puesto CAS 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 inscripcidn, por ningtin motivo se aceptara agregar documentos ni se recibiran nuevos expedientes.

LAS BONIFICACIONES ADICIONALES EL PROCESO DE CONVOCATORIA CAS.

111 Bonificacion por Discapacidad

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

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

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso publico de
méritos, 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 10% en el puntaje total.

BONIFICACION DEL PERSONAL LICENCIADO DE LAS FFAA = 10% DEL PUNTAJE TOTAL
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En ese sentido siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la

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.

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

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

/ PT= (P1) + (P2)

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

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

la sumatoria de las notas obtenidas por el postulante APTO en cada una de las etapas (Puntaje de:
Evaluacién 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 seleccion se publicara en la pagina web de la 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 maximo 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 la documentacion entregada por los postulantes calificados, por formar parte del
expediente del presente proceso de seleccion.

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se suscite o se requiera durante el proceso de
seleccion, sera resuelta por el Comité.

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.

14. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS.

La UNAJMA se reserva el derecho de brindar informacion de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto de postulantes distintos de los peticionantes, por considerase la vulneracion la Ley N°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

El postulante que se presente a las evaluaciones de la entrevista fuera del horario establecido, no podra
participar en las mismas y ser4 DESCALIFICADO del Proceso de Convocatoria.

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

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

La omision de los documentos antes sefialados, el llenado incompleto e incorrecto de los formatos, el
no firmarlos donde corresponda, y/o no cumplir con los requisitos minimos requeridos, daran origen a
la exclusion al proceso de seleccion correspondiente. Asimismo, cabe precisar que Unicamente la
omision en el llenado de la seccion de personal licenciado de las fuerzas armadas y/o personas con
V) discapacidad, se entendera que el postulante no forma parte de dicho grupo de personas, por lo cual

no le correspondera la bonificacion correspondiente y no sera motivo de eliminacion y/o descalificacion.

/ 15.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, SUSPENSION O DE LA CANCELACION DEL PROCESO DE
[ SELECCION

15.1. De la Declaracion 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.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

15.2. De la Suspension o Postergacion del Proceso. Toda suspension o postergacion del proceso
de seleccion debera ser publicada y justificada, siendo responsabilidad de la Direccién General de
Administracion o la Unidad de Recursos Humanos, efectuar la publicacion respectiva.

15.3. De la Cancelacion del Proceso. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

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

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.

16. VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

El ganador(a) del concurso CAS, esta obligado a exhibir sus documentos originales a solo requerimiento
de la entidad a través de la 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 SELECCION CAS N°08-2024-UNAJMA

PLAZA N° 01 : (000109) AUXILIAR DE LIMPIEZA.

1. Area solicitante: Unidad de Servicios Generales

2. Justificacién de contratacién: Se requiere (01) Personal de Limpieza, para la Unidad de Servicios Generales, para realizar
las actividades de limpieza, desinfeccion y mantenimiento de los ambientes, de los materiales y equipos de la Universidad
nacional José Maria Arguedas, en la atencién de la comunidad universitaria.

3. Perfil del puesto:
Requisitos Detalle =)

Formacién Académica Estudios de secundaria completa (Certificados con estudios secundarios)

Experiencia laboral General: Como minimo (02) afios de experiencia las labores de

Experiencia Laboral limpieza en el sector publico y/o privado

Cursos Programas ylo
estudios de v Capacitacion en servicios basicos
especializacién ¥ Capacitacion en limpieza y mantenimiento o similares

v Labores de limpieza, desinfeccion y mantenimiento de los ambientes, de los
materiales y equipos educativos

Manejo de instrumentos y equipos para el proceso de limpieza,

Manejo de insumos y materiales para el proceso de limpieza.

Manejo de equipos de bioseguridad, extintores.

Conocimientos para el
puesto

ANENEN

Alto sentido de responsabilidad

Orientacion a resultados

Habilidades de comunicacionales, asertividad/empatia
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion.

Vocacion de servicio

Habilidades y
competencias

L LTS

4. Funciones del puesto ylo cargo:
a)  Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccién y mantenimiento de los ambientes, de los materiales
y equipos de la UNAJMA,
b Realizar el acopio de los residuos solidos para su posterior traslado a los vehiculos recolectores municipales.
Informar sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliario y equipos a fin de evitar el deterioro de los mismos.
Garantizar el mantenimiento y limpieza de ambientes, oficinas, servicios higiénicos, €quipos y materiales educativos.
Hacer uso racional de los materiales y equipos de limpieza.
Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el jefe inmediato.
Apoyar al desarrollo de actividades institucionales, en aspectos de logistica e instalaciones varias

eS0T

5. Condiciones esenciales del contrato:
Condiciones Detalle

Lugar de prestacién de servicio Locales de la UNAJMA

-, a partir de la suscripcion del contrato, al 31 de diciembre
Duracion del contrato de 2024

Mil Ciento Treinta y nueve con 19/100 soles mensuales
Remuneracion Mensual (S8/.1,139.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccion aplicable.

Otras condiciones Disponibilidad inmediata
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PLAZA N° 02: (000052) TECNICO ADMINISTRATIVO

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Biblioteca
2.JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere un (01) Técnicos Administrativos para el Area de Unidad de Biblioteca — Atencion en Biblioteca
Especializada de la Universidad Nacional Jose Maria Arguedas. A fin de cumplir las funciones inherentes al area

requirente

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

3

Formacién Académica

Titulo profesional no universitario, Grado Académico de Bachiller en Administracion,
Contabilidad, Ing. De Sistemas y/o afines

Experiencia laboral

Experiencia Laboral General: Minimo dos (02) afios en el sector privado o publico.

Experiencia Laboral Especifico: Minimo de Un (01) afio de experiencia en el area de
biblioteca.

Cursos, programas ylo estudios
de especializacién

Tecnologias de informacion y comunicacién (TICs)
Gestion documental y archivistica

Calidad de atencion al usuario

Gestion publica

Alfabetizacion Informacional (ALFIN)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Gestion bibliotecas

Catalogacion Bibliografica

Disefio grafico (Corel Draw, Photoshop)

Conocimientos para el puesto

Manejo del Sistema de Gestion de Bibliotecas (KOHA)
Sistema de clasificacion decimal DEWEY
Alfabetizacion Informacional (ALFIN)

Gestion de repositorios

Catalogacion Bibliografica

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Disefio grafico (Corel Draw, Photoshop)

Gestion bibliotecas

Ofimatica

Habilidades y competencias

Trabajo en equipo

Puntualidad

Capacidad de comunicacion

Vocacion de servicio

Liderazgo

Proactivo

Empatia

Compromiso e identificacion con la institucion

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Informar y orientar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en general sobre

aspectos inherentes al area.
b. Brindar el servicio de informacion y atencion al usuario interno y externo, préstamo y/o devolucion del

material bibliografico.

¢. Realizar el registro y la descripcion bibliografica actualizada del material biblio-hemerograficas y

audiovisuales que existen o ingresan al Sistema de Bibliotecas.

d. Realizar la clasificacion y codificacion del material bibliografico de acuerdo a sistemas y/o métodos

especificos.
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e. Mantener ordenadas las tarjetas de préstamos del material bibliografico en sus respectivos casilleros: asi
como la renovacion de los plazos vencidos

f.  Registrar los préstamos de textos a estudiantes, personal administrativo y docente en las areas de

circulacion, referencia y hemeroteca.

Apoyar en el proceso de formulacion y programacion de adquisicion de material bibliografico;

Informar a la jefatura en forma semanal del incumplimiento del usuario en la devolucion de libros, pérdidas,

deterioro y otras faltas

i. Empaste del material bibliografico con el acabado fisico.

J. Mantener en buenas condiciones los libros, folletos y otros bienes de la dependencia (OBC)

k. Velar por la seguridad y conservacion de documentos generados y recepcionados en la Oficina del Sistema
de Bibliotecas.

. Brindar apoyo en el 4rea de procesos técnicos en labores complementarios seglin la necesidad
institucional en la OBC y/o Bibliotecas especializadas

m. Redactar y digitar documentos administrativos, con criterio y de acuerdo con instrucciones especificas.

n. Llevar el registro y control de los materiales de oficina y otros recepcionados y distribuidos entre las
Unidades del Sistema de Bibliotecas.

0. Realizar el inventario anual del material bibliografico y equipos de las bibliotecas de acuerdo a normas
establecidas.

p. Reportar mensualmente la estadistica de atencion al usuario y otras tareas técnicas de la OBC de acuerdo
a instrucciones superiores.

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

r. 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.

s. Revisar y evaluar periédicamente el material bibliografico en cuanto al estado de conservacion,
presentacion u obsolescencia, a fin de proponer su reparacion, proteccién y permanencia en uso, 0 ser
dados de baja.

t. Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina de Biblioteca Central y le corresponda segun su competencia.

=@

5.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de Sede Ccoyahuacho Biblioteca Especializada de la UNAJMA (San Jeronimo
servicio Andahuaylas)

Duracién del contrato a partir de la suscripcion del contrato, al 31 de diciembre de 2024.
Remuneracién Mil Cuatrocientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/ 1,414.19),
mensual incluye montos de afiliaciones de ley y toda reduccion aplicable,

Otras condiciones Disponibilidad inmediata

PLAZA N°03: (000366) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. AREA SOLICITANTE: Secretaria General (Unidad de Tramite Documentario)

2. JUSTIFICACION DE CONTRATACION: Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, en la Unidad
de Tramite Documentario, para la atencion de forma presencial en las funciones inherentes al area,
por lo que es la unidad operativa encargado de administrar y organizar el sistema institucional de
tramite.

3. PERFIL DEL PUESTO:

L REQUISITOS DETALLE
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Formacién académica

Titulo profesional no universitario, Grado académico de Bachiller eﬂ
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia, ingenieria de
sistemas o carreras afines.

Experiencia laboral

Experiencia Laboral General: Experiencia laboral igual o mayor a (01) afio
en institucion publica o privada.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (06) meses de experiencia
en el sector piblico, en labores de auxiliar administrativo.

especializacion

Cursos, programas ylo estudios de

Gestion Publica

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Ofiméatica

Gestion Documentaria y/o administracion de archivos
Atencién al publico

Conocimientos para el puesto

Gestion Publica

Manejo de sistema SIAF Y SIGA

Ofimatica

Manejo de plataformas virtuales online

Manejo archivistico

Redaccion de documentos oficiales en |a gestién publica

Habilidades y competencias

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Responsabilidad,

Confidencialidad

Proactivo

Compromiso e identificacion con la institucion
Habilidades comunicacionales, empatia /asertividad

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a). Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de recepcion, codificacion, registro,
derivacion de la documentacion que ingresa y/o egresa de la UNAJMA.

dependencias de la UNAJMA, asi como, de entidades privadas y publicas, observando la

/\ b). Ingresar documentacion en el sistema informatico y correos electrénicos respectivos, de

normatividad vigente y normas internas, registrando los datos correspondientes de acuerdo a la

peticion del usuario.

¢). Brindar atencién a usuarios de forma telefonica, virtual y presencial,

d). Realizar notificaciones entregando documentos fisicos de los expedientes administrativos
derivados por Rectorado, Secretaria General y otras dependencias universitarias.

e). Controlar y resguardar el registro de cargos.

f). Orientar al usuario en sus tramites y absolver consultas del publico en general.

g). Las demas funciones que le asigne Secretaria General o aquellas que le corresponda por
Estatuto, normas internas y dispositivos legales dentro del ambito de su competencia.

5. CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO.

Condiciones

Detalle
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Servicio

[ Lugar de Prestacién de Jr. Juan Francisco Ramos N° 380 - Andahuaylas

Duracién del Contrato

a partir de la suscripcion del contrato, al 31 de diciembre de 2024,

Remuneracién Mensual

Mil seiscientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/ 1,614.19),
incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién aplicable,

Otras Condiciones

Disponibilidad Inmediata

PLAZA N°04: (000314) AUXILIA

R ADMNISTRATIVO

1. AREA SOLICITANTE: Rectorado

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATCION:
Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para dar soporte asistencial y cumplir las metas propuestas

por esta instancia en los
dependencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

aspectos administrativos, asi como optimizar las acciones propias de esta

| REQUISITOS DETALLE

Formacién Titulo profesional no universitario, Técnico en secretariado y/o grado de

Académica bachiller universitario en administracion, economia, contabilidad y/o afines
Experiencia Laboral General: Minimo de 02 afios en el sector publico y/o

Experiencia privado.

Laboral Experiencia Laboral Especifica: Minima de 01 ano como  auxiliar
administrativo o cargos similares en el sector publico.

Cursos, -Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

programas ylo
estudios de
especializacién

-Ofimatica.

-Asistente administrativo y de gerencia (de preferencia)
-Atencion al cliente (de preferencia)

-Gestion documentaria y/o administracion de archivos.

Conocimientos
para el puesto

-Manejo del Sistema SIGA

-Manejo de herramientas tecnolégicas
-Dominio de ofimética

-Redaccion de documentos administrativos
-Archivo de documentos

-Atencién en reuniones y protocolo

Habilidades vy
competencias

-Vocacion de servicio.

-Trabajo en equipo.

-Responsabilidad.

-Adaptabilidad al cambio.

-Proactividad

-Amabilidad y buen trato al publico
-Compromiso e identificacion con la institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO

Y/O CARGO

a) Recepcion, registro y distribucion de documentos

b)
¢)  Atencion en reuniones
d)
e)

Digitalizacién/escaneado de documentos recepcionados

y actividades programadas

Seguimiento de documentos tramitados
Otras funciones especificas que le asigne su inmediato superior

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE ﬂ

Lugar de Prestacion del Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos
Servicio. N°380 - 3er. Piso - Andahuaylas)
Duracién del Contrato a partir de la suscripcion del contrato, al 31 de diciembre

de 2024,

Mil ochocientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/
Remuneracién mensual 1,814.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda

reduccion aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad inmediata ]

PLAZA N° 05: (000365) DOCENTE DE RECREACION Y DEPORTE

1. AREA SOLICITANTE: Direccién de Bienestar Universitario

2. JUSTIFICACION DE CONTRATACION: se requiere 01 docente de Recreacién y Deportes para la Direccion de
Bienestar Universitario de la UNAJMA.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Titulo profesional de Profesor de Educacion Fisica.

Experiencia Laboral General: Minimo 02 afios en el sector publico o privado.

[ Experiencia Laboral e — — =
P Experiencia Laboral Especifica: Minino 01 afio en puestos similares en el sector

C publico.

- Ofimatica. Excel, Word, Power Point,

Cursos, Programas ylo estudios de | - Gestion Documentﬁana. _ o o
Especializacion - Diplomado en psicologia deportiva. Especializaciones en técnico

deportivo.

- Manejo de plataformas virtuales.

- Vocacion de trabajo.

- Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.

Habilidades y competencias - Adaptacion al Cambio.

- Compromiso e identificacion con la institucion.
- Adecuacion a las politicas de la entidad.

/ n
4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a). Elaborar plan académico anual de los deportes en las distintas disciplinas, de acuerdo a los establecido
en la Ley Universitario, en su articulo N° 131, y en el estatuto de la UNAJMA.

b). formular cuadro de necesidades del area, cronograma de actividades de los distintos eventos deportivos
internos y externos durante el afio.

5. CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO.

‘ Condiciones Detalle

Bgar de Prestacion de Sede Ccoyahuacho y Santa Rosa
S

ervicio
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Guracién del Contrato

a partir de la suscripcion del contrato al 31 de diciembre de 2024,

Remuneracién Mensual

Dos Mil ciento catorce con 19/100 soles mensuales (S/2,114.19),
incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién aplicable.

LOtras Condiciones

Disponibilidad Inmediata

|

PLAZA N°06: (000324) TECNICO ADMINISTRATIVO

1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere la contratacion de (01)

de Comunicacion e Imagen Institucional con el fin de mejorar los servicios propios de esta oficina,

3. PERFIL DEL PUESTO:

técnico administrativo, para la Oficina

REQUISITOS

DETALLE

Formacién académica

Grado académico de bachiller o titulo profesional en Ciencias de la comunicacion,
Ing. de Sistemas, Marketing, Disefio o afines.

Experiencia laboral

Experiencia laboral general: Minimo dos (02) afios en el
sector publicoo privado

Experiencia laboral especifica: minimo de un (01) afio en el sector piblico, en
oficinas de Comunicacion, Relaciones Publicas, Productora Audiovisual o similares.

Cursos,  programas ylo
estudios de especializacién

- Gestién publica

- Ofimatica

- Manejo de herramientas informaticas

- Redaccion de documentos administrativos

- Redaccion de notas de prensa, comunicados, pronunciamiento, etc.
- Fotografia, edicion de video, audio.

-Disefio grafico

-Redes sociales

Conocimientos para el puesto

- Manejo de herramientas informaticas
-Manejo de plataformas digitales como redes sociales.
-Redaccion de documentos.

-Manejo de camara profesional para realizar fotografias.

- Manejo de programas de edicion de video (Premier y After Effects).
-Manejo de programas de edicion de Audio.

-Manejo de programas de Disefio Grafico.

-Manejo de Redes Sociales.

-Manejo de programas para disefio y diagramacion (boletines
informativos).

-Redaccion de documentos administrativos

-Ofimatica.

-Manejo nivel Basico del SIGA

Habilidades y competencias

- Vocacion al servicio

- Trabajo en equipo

- Buena capacidad de comunicacion

- Responsabilidad

- Proactivo

- Adaptabilidad al cambio

- Compromiso e identificacion con la institucion
- Lealtad
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4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a.  Preparar materiales de comunicacion audiovisual; Clasificar y archivar adecuadamente el material audiovisual que se elabora.

Elaborar la videoteca institucional; Producir el material audiovisual y disefio grafico para la comunicacién.
Filmacidn de las ceremonias especiales de la institucion

Encargado del funcionamiento y mantenimiento de los equipos fotograficos y audiovisuales.

Produccion y edicion del material audiovisual, asi como, elaboracién de spot televisivos.

Disefio y diagramacion de Boletines informativos; Disefio gréfico de fechas conmemorativas, comunicados, etc.
Cobertura fotogréfica y filmica de las actividades institucionales,

Organizacion y actualizacién permanente del archivo fotogréfico y videoteca de la Oficina,

Asesoramiento técnico para la actualizacién de equipos electrdnicos de video y fotografia.

Trasmisiones en vivo de los distintos eventos académicos de la Universidad.

@™ o o o o o-
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5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE 1

Sede Central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N.°380 -
Andahuaylas)

CONDICIONES

Lugar de prestacion del
servicio

Duracion del contrato a partir de la suscripcion del contrato al 31 de diciembre 2024

- Dos mil ciento catorce con 19/100 soles mensuales (8/.2,114.19) incluye
Remuneracion mensual montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion aplicable.

Otras condiciones

Disponibilidad inmediata J

PLAZA N°07: (000306) TECNICO EN LABORATORIO
1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) Técnico de Laboratorio para verificacion de
procedimientos operacionales de equipos de laboratorio para la Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental,

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado académico de bachiller o titulo profesional de Ingenieria Ambiental

Experiencia Laboral General: Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector
Experiencia Laboral publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minimo de un (01) afio de experiencia en
manejo de equipos de campo y laboratorios ylo asistente de seguridad, salud
ocupacional y/o promotor ambiental o similares.

- Seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

- Estudio de impacto ambiental

Cursos, programas ylo estudios | - Manejo de Residuos Peligrosos (MATPEL)

de especializacién - Manipulacion y transporte de materiales y residuos peligrosos.

- Monitoreo de Calidad de Agua

- Manejo de equipos de campo y laboratorio correspondiente a ingenieria
ambiental.

- Manejo de Residuos Peligrosos

Conocimientos para el puesto - Manejo monitoreo de Calidad de Agua

- Prevencion de incendios con el uso y manejo de extintores portatiles.
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- Vocacidn al servicio.

- Puntualidad

- Proactivito

Adaptabilidad al cambio

- Identificacién con la Institucion.
- Compromiso.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Proponery ejecutar los procedimientos de seguridad de los laboratorios en el marco de las normas de calidad
ambiental y las condiciones basicas de calidad respecto a los indicadores de manejo de residuos de los
laboratorios, gestion de riesgos y bioseguridad, ecoeficiencia entre otros.

Manejo de equipo de campo y laboratorio.

Manejo y uso de insumos y reactivos de laboratorio.

Manejo de cardex de laboratorio, entrega de materiales e insumos para el avance de las clases practicas.
Realizar requerimientos de equipos, insumos y reactivos.

Elaboracion de especificaciones técnicas de equipos, términos de referencia entre otros.

Mantener actualizado la documentacion respectiva.

Llevar el control ambiental y ejecucion de las desinfecciones y limpieza de los laboratorios.

Preparar materiales e insumos para el uso de las practicas y talleres y/o atencion a estudiantes y docentes
que realicen trabajos de investigacion.

j)  Brindar asistencia técnica a los docentes y estudiantes durante las practicas de laboratorio.

k)  Realizar charlas ambientales de seguridad y bioseguridad en los laboratorios.

) Otras que corresponda y se asigne por el jefe inmediato.

SZe2ecoc

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
Andahuaylas)

Duracién del Contrato a partir de la suscripcion del contrato al 31 de diciembre 2024.
Dos mil ciento catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Remuneracién Mensual 2,114.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable.

Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 08: (000348) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO:

1. AREA SOLICITANTE: Facultad de Ciencias de la Empresa (Unidad de Investigacién).

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) Especialista Administrativo para la Unidad de
Investigacion de la Facultad de Ciencias de la Empresa.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico y/o afines.

Experiencia laboral general: Minimo de tres (03) afios en entidades del sector
publico y/o privado.

Experiencia laboral —— — o = : —
7 Experiencia laboral especifica: Minimo de dos (02) afios, en areas similares en

entidades del sector publico.
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Cursos, programas ylo
estudios de
especializacion

- Gestion Pablica

- Ofimética nivel intermedio

- Gestores bibliograficos.

- Uso y manejo de software antiplagio Turnitin.

- Gestion documentaria

- Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TICs)
- Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

Conocimiento  para el
puesto

- Gestion Publica

- Manejo de sistema SIAF y SIGA

- Manejo de software antiplagio

- Procedimientos administrativos.

- Aplicacion del Manual de Procesos.

- Conocimiento del proceso de la investigacion cientifica.
- Manejo de plataformas virtuales online.

- Liderazgo y autogestion.
- Trabajo en equipo

Habilidades y - Responsabilidad
competencias - Relaciones interpersonales

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactividad.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO:

a.

Verificacion y filtro legal de los requisitos de los tramites efectuados, en la Unidad de Investigacion y la Facultad de
Ciencias de la Empresa.

Tramite de los expedientes realizados por los docentes que desarrollan funciones de investigacion.

Elaboracion y sistematizacion de expedientes para su tramite ante la direccion de la Unidad de Investigacion y la Facultad.
Brindar acompafiamiento y orientacion a los docentes y bachilleres, respecto al proceso de la obtencién del titulo
profesional, en cumplimiento al Reglamento de Grados y Titulos de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.
Formular e implementar el Reglamento Especifico de Grados y Titulos de la Facultad de Ciencias de la Empresa.
Formular e implementar reglamentos, pautas y directivas de elaboracion y ejecucion de proyectos y tesis, realizando el
seguimiento, evaluacion y control enmarcados a la gestion de calidad.

Informar los resultados y niveles de calidad que se viene alcanzando en la Unidad de Investigacion de la Facultad de
Ciencias de la Empresa.

Proponer planes de mejora continua en cada uno de los procesos que se realizan en la Unidad de Investigacion.

Emitir opinion técnico-normativo acerca de la documentacion relacionada al proceso de inscripcion, nominacion de asesor
y designacion de revisores del proyecto de tesis presentados por los estudiantes, egresados y/o bachilleres de las
escuelas profesionales adscritos a la Facultad de Ciencias de la Empresa.

Emitir opinion técnico-normativo acerca de la documentacion relacionada al proceso de aprobacion del proyecto de tesis
presentados por los estudiantes, egresados y/o bachilleres de las escuelas profesionales adscritos a la Facultad de
Ciencias de la Empresa.

Emitir opinién técnico-normativo acerca de la documentacion relacionada al proceso de aprobacién del informe final de
tesis y acto académico de sustentacion presentados por los estudiantes, egresados y/o bachilleres de las escuelas
profesionales adscritos a la Facultad de Ciencias de |a Empresa.

Revision y verificacion de los expedientes relacionados al proyecto o informe final de tesis de la FCE.

. Verificar el cabal cumplimiento del Reglamento de Grados y Titulos de la Universidad Nacional José Maria Arguedas y

las normativas especificas de la Facultad.
Redactar y transcribir resoluciones decanales y del Consejo de Facultad, disponiendo su formulacion y refrendarlas con

el Decano,
Organizacion y custodia del acervo documentario de la Unidad de Investigacion.
Otras funciones delegadas por el jerarquico superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Local Ccoyahuacho — San Jerdnimo

Duracion del contrato

a partir de la suscripcion del contrato al 31 de diciembre de 2024.

Remuneracion mensual

Tres Mil trecientos catorce con 19/100 soles mensuales (S 3,314.19),
incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion aplicable.

Otras condiciones

Disponibilidad inmediata.

PLAZA N°09: (000286) JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Biblioteca
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere los servicios de un jefe para la Unidad de Biblioteca,

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario, Administracién, contabilidad ylo
afines.

Experiencia Laboral

Experiencia Laboral General: Minimo de tres (03) afios en el sector publico ylo
privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minimo de dos (02) afios en el area o similares
en entidades del sector ptiblico o privado.

Cursos, programas ylo estudios
de especializacion

- Capacitacion especializada en Bibliotecologia,

- Capacitacion en Programas administrativos y materias afines a la especialidad.
- Gestion documentaria,

- Gestion Publica.

- Ofimatica.

- Manejo de archivos o sistematizacion documentaria

Conocimientos para el puesto

- En Bibliotecologia.
- Gestion documentaria
- Dominio ofimatica basica

Habilidades y competencias

- Vocacion al servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Confiabilidad técnica,

- Capacidad de negociacion

- Orientacién a resultados, y

- Mantener la eficiencia ante condiciones adversas
- Compromiso e identificacién con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Formular los lineamientos, politica de gestion, estrategias y acciones de la Oficina de Biblioteca Central en
coordinacion con los objetivos generales de la universidad.
b) Formular, proponer, supervisar, controlar y evaluar el Plan Operativo y Desarrollo Anual y de Presupuesto

Anual de la Biblioteca Central.

c) Organizar dirigir, supervisar y evaluar las actividades de las unidades de informacién (bibliotecas centros de
documentacion, etc) que conforman el Sistema de Bibliotecas.
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d) Coordinar con la Unidad Técnica de Procesamiento de la Informacion y la Biblioteca Central para la
normalizacion de procesos técnicos, servicios bibliotecologicos y administracion uniforme de las unidades
de informacion.

e) Proponer normas técnicas y directivas administrativas jefaturales en asuntos de su competencia,
relacionadas con la organizacion técnica y los servicios que brindan fas unidades de informacion, asi como
del resguardo patrimonial cuitural.

f) Otorgar constancias por publicaciones ylo trabajos de investigacion producidos por docentes o
investigadores de la Universidad.

) Planificar, Organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas a los procesos técnicos, control y
préstamos de textos en biblioteca Central, asi mismo establecer como Tasa Educacional por derecho de
Carné de Lector de Biblioteca Central,

h) Monitorear y controlar el registro, codificacion, clasificacion, catalogacion y documental de acuerdo al
sistema,

i) Propone la adquisicion del material bibliografico y dotacion de la infraestructura y equipamiento adecuado
sobre la base de las necesidades y requerimientos de docentes y alumnos.

J)  Disponer y controlar la realizacion del Inventario General del material bibliografico

k) Establecer relaciones institucionales con otras universidades del pais y del extranjero, organismos publicos
y privados que fomenten el intercambio de experiencias y conocimientos en el manejo de informacion del
manejo bibliografico.

l) Establecer relaciones institucionales con editoriales para contar con catalogos sobre bibliografia actualizada
en coordinacion con la Unidad Técnica de Informacion.

m) Elabora y presenta la memoria anual de la biblioteca y preparar boletin informativo o de divulgacion del
servicio que brinda la Biblioteca Central.

n) Formular y proponer la Memoria Anual en coordinacion con las Bibliotecas especializadas.

0) Elaborar y revisar el Boletin Bibliografico y otras publicaciones de la Biblioteca.

p) Asesorar a la Alta Direccion en la formulacion de politicas relacionadas con el quehacer bibliotecario e
informar de las actividades realizadas por el Sistema de Bibliotecas.

q) Autorizar el servicio bibliotecario mediante la carnetizacion de los usuarios y emitir las constancias de no
adeudar a la Biblioteca Central entre otros.

r) Participar en comisiones, reuniones de trabajo y comités técnico-pedagdgicos por encargo de la alta
direccion o por mandato legal expreso.

s) Coordinar con los responsables Técnicos de las Bibliotecas Especializadas para mejorar la integracion
biblioteca y optimizar sus servicios.

t) Asesorar en aspectos relacionados a informacion bibliografica, asi como para la organizacion de las
bibliotecas especializadas.

u) Estructurar y desarrollar un sistema de procesamiento de datos, ligado a la utilizacion rapida, efectiva y
eficiente del material bibliografico.

v) Coordinar, dirigir, verificar supervisar y evaluar las actividades que desarrolla el personal asignado a la
Biblioteca Central.

w) Implementar politicas y procedimientos adecuados para capacitar al personal auxiliar y técnico de la
Biblioteca Central y/o Bibliotecas Especializadas.

x) Otras que le asigne la Vice Presidencia Académica y le corresponda segun su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas)
Duracién del Contrato a partir de la suscripcion del contrato al 31 de diciembre de 2024,
Tres Mil seiscientos catorce con 19/100 soles mensuales (S
Remuneracién Mensual 3,614.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion
aplicable.

Otras condiciones Disponibilidad Inmediata
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ANEXO N°01

NOMBRE DE LA PLAZA A QUE POSTULA:

FICHA CURRICULAR

1. RESUMEN DE HOJA DE VIDA:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

- ESTADOCIVIL:

- NACIONALIDAD: i

- DOCUMENTO DE IDENTIDAD: ..o
- N°DERUC:

- URBANIZACION:
- DISTRITO:
- PROVINCIA:
- DEPARTAMENTO:
- N°DECELULAR:
- CORREO ELECTRONICO: ...
- COLEGIO PROFESIONAL: ..o
- N°DE COLEGIATURA: ...

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

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:
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En caso que la opcion marcada sea SI, deberé adjuntar copia simple del documento que
acredite dicha condicién.

3. ASPECTOS:
I. FORMACION ACADEMICA
a. Estudios realizados:
La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiendo
adjuntar los documentos que sustenten la informacién consignada.
FECHA Fecha de
REALIZADA | expedicion N° de
i CENTRO DE DELOS del titulo | CIUDAD / S
TTULOOGRADO | “corinios | ESPECIALIDAD ESTUDIOS | (Mes/Afio) | _ PAIS (s':zggr’:“l‘a
.AHP Foliacion)
inicio
DOCTORADO | | N |
MAESTRIA | | L | |
POSTGRADO | | ] | | | |
LICENCIATURA , ( ' ) ,
BACHILLER | ] | |
TITULO ’ ’
TECNICO
ESTUDIOS
BASICOS
REGULARES
(Puede insertar mas filas si asj lo requiere).
Nota: La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacion registrada en
el presente formato la cual debera estar sustentada con la presentacién 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 capacitacion 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

o | NOMBREDELCURSO | ..\.o o | TEMA FECHA|FECHA|DURACION| TIPoDE | P4gina
T (O ESTUDIOSHE ) e INICIO | FIN | (HORAS) |CONSTANCIA(S69tn la
ESPECIALIZACION Foliacién

)

|

|

(Puede insertar mas filas sj asj lo requiere).

¢. Estudios Complementarios: Cursos y/o estudios de especializacion, diplomados,
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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 ano 2019 en

adelante.
NOMBRE DEL CURSO N° de
N® Y/0 ESTUDIOS DE CENTRODE | TEMA |[FECHA|FECHADURACION TIPO DE Pagina
ESTUDIOS INICIO | FIN | (HORAS) |CONSTANCIA|(segtin la
ESPECIALIZACION Foliacls
oliacion
1
2

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Il. EXPERIENCIA LABORAL DE TRABAJO

En la presente seccion el
SOLO LAS FUNCIONES
SERAN CALIFICADAS D

postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes:
/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE
E ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En el caso de haber

ocupado varios cargos en una Entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.
La informacién a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con las respectivas

certificaciones o constancias correspondientes.

A. Experiencia Laboral General

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

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

La experiencia laboral general total acumulada es de: anos y meses.
Descripcion N° de
s Noml?re cela Cargo del trabajo Fecpg 0 Fec.ha d_e' Tiempo en el| Pagina
N Ehtitied 9 desempefiado | realizado Inicio cuiingclon cargo |(segun la
Empresa (mes/afio) (mes/ario) 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 trabajos que califican para la experiencia laboral

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

La experiencia laboral especifica es de: anos y meses.
Descripcion N° de
Nombre de la del trabajo | Fecha de Fecha de : Pagina
N° Entidad o des:n?rge?ia do realizado Inicio culminacioén T'eT:'? sn e! (segun la
Empresa P (mes/afio) (mes/afio) g Foliacién
)
1
2

REFERENCIAS PROFESIONALES

(Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

En la presente seccién el postulante podrd detallar las referencias profesionales
correspondientes a las tres Ultimas instituciones donde estuvo prestando servicios



UNIVERSIDAD NACIONAL
JOSE MARIA ARGUEDAS

Ticenciada porla Sunedu

Nombre del Nombre de la Numero de
Referente Cargo Entidad teléfono o celular
Profesional de la Entidad

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y en caso sea necesario, autorizo

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

Andahuaylas,.......... de.......... del 202...

Firma

Apellidos y Nombres:
DNI N°
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Identificado (a) con DNIN® ................... con domicGilio €N .........ooiviiiiiii e
............................................................. con N° de teléfono o celular ..............., de
nacionalidad ................................ , de estado civil: ... , de profesion:

NO ENCONTRARSE EN NINGUNA DE LAS SIGUIENTES CAUSALES:

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

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

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

4. Tener antecedentes penales o policiales.

5. Contar con deudas por concepto de alimentos (REDAM) por adeudar tres (3) cuotas,
sucesivas 0 no, de obligaciones alimentarias en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o
acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, o por adeudos de pensiones
alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso judicial de alimentos que no
han sido cancelados en un periodo de tres (3) meses desde que son exigibles.

6. Encontrarse en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

7. Tener doble percepcién del Estado, a excepcion de la Docencia establecida por Ley.

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

Formulo la presente declaracion jurada en virtud al Principio de Presuncion de Veracidad previsto
en los articulos IV, numeral 1.16 y 1.7 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba la Ley
N°® 27444, sujetdndose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacién vigente, en caso de verificar su falsedad.

Andahuaylas, ...... |- R del 202...

Firma

Apellidos y Nombres:
DNI N°:
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INMERSO EN NINGUNO DE LOS
SUPUESTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 29988

Yo,
identificado (a) con D.N.I. N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:
e Tener buena conducta.

e Tener buena salud.

* No tener antecedentes penales por delito doloso.

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

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

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

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

/" Andahuaylas alos __dias del mes de del 202. .

Firma del Postulante B

Apellidos y Nombres:
DNIN®

=

NOTA: Si el postulante oculta informacién y/o consigna informacién falsa sera excluido del proceso
de seleccion de personal. En caso de haberse producido la contratacion, debera darse por
concluido la contratacion, por comision de falta grave, con arreglo a las normas vigentes, sin
perjuicio de la contratacion, por responsabilidad penal en que hubiese incurrido (Art. 4° DS N° 017-
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ANEXO N° 04

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

Yo,
identificado (a) con D.N.I. N° al Amparo del Principio de Presuncion

de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7. del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el
articulo 42° de la Ley de Procedimientos Administrativo General — Ley N° 27444,

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar en la UNAJMA. Por lo cual declaro que no me
encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado por D.S. N°
021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna
accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre
la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES:

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

Relacion de Apellidos Nombres Area y Cargo de

Parentesco Trabajo

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

Andahuaylas, .......... 08 ooivininininmmmuomnns del 202... —

Firma del Postulante

Apellidos y Nombres:
DNI N°:
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS

o[- T Provincia,........................... Region 85 s i
postulante a la Plaza N°...... de..ooviiiiiiiiiiii del PROCESO DE
SELECCION CAS N°08-2024-UNAJMA, DECLARO BAJO JURAMENTO, la veracidad
de la informacion contenida en el Curriculo Vitae que presento, en virtud del principio
de veracidad establecido por el articulo 1V del titulo Preliminar de la Ley N°27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General sujetandome a las responsabilidades civiles,
penales y administrativas que correspondan, en caso de que mediante cualquier accién

de verificacién posterior se compruebe su falsedad.
En cumplimiento a la verdad doy conformidad.

Andahuaylas, ........... de,..ocoiiiiii del 202...

Firma del Postulante

Apellidos y Nombres:
DNI N°
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION DE
DECLARACION JURADA DE INGRESOS, BIENES Y RENTAS

Y0, rr st s e ane s n e s e s de Estado Civil.........................
Identificado (a) con DNI N°........................... , con domicilio en el distrito
de............. Provincia,.............c................. Regidn de...ooviiiiiiniinnnns ;
postulante a la Plaza N°.......... B s s S e s del PROCESO DE

SELECCION CAS N°08-2024-UNAJMA, DECLARO BAJO JURAMENTO, que en el
Caso sea ganador de la plaza al cual postulo, cumpliré con la presentacion de
Declaracion Jurada de Intereses y/o Declaraciéon Jurada de Ingresos, bienes y Rentas
segun corresponda y acorde a la ‘DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO PARA LA
PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE INGRESOS BIENES Y RENTAS
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE MARIA ARGUEDAS” aprobada mediante
RESOLUCION RECTORAL N°002-2024-UNAIJMA/R, y la “DIRECTIVA DE
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE
INTERESES DE AUTORIDADES, FUNCIONARIOS, SERVIDORES PUBLICOS Y
CANDIDATOS A CARGOS PUBLICOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE
MARIA ARGUEDAS" aprobado mediante RESOLUCION RECTORAL N°001-2024-

UNAJMA/R, sujetandome a las responsabilidades administrativas que correspondan.
En cumplimiento a la verdad doy conformidad.

Andahuaylas, ........... de,..cooeiiiiiiiiin del 202...

Firma del Postulante

Apellidos y Nombres:
DNI N°
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ANEXO N° 07
TABLAS DE EVALUACION CURRICULAR DEL PROCESO DE SELECCION CAS N°08-2024-UNAJMA

1.1 TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

l. FORMACION ACADEMICA PUNTAJE DE EVAL.

A. Grado(s) situacion académica y estudios requeridos para el puesto: | Min.10/Méax.15
Cumple con el requerido minimo en formacion académica ] 10

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfi
Cuenta con 2 o mas grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesto

l
I
!
l
[

Il. EXPERIENCIA GENERAL
A. Arios de experiencia General: Min.10/Max.15

|
Cumple con el requisito minimo requerido 4}[ 10
|

Tiene 2 afios adicionales al minimo r uerido 12
Tiene 4 a mas afios adicionales al minimo requerido 15
HIl. EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. Afios de experiencia especifica: | Min.12Méx 20
Cumple con el requisito minimo uerido ’ 12
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido -,7 15
Tiene 4 a mas anos adicionales al minimo requerido [ 20

[ﬂ. CURSOS, PROGRAMAS, DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

A. Cursos, programas, diplomados ylo estudios de especializacion requeridos para el puesto Min.6/Méx.8

2 punto por cada 100 horas (el total de horas se computa de manera acumulativa) sobre lo requerido 6
ara el puesto

Mas de 400 horas de capacitacion requerida para el puesto | 8
B. Capacitacion en manejo de herramientas y aplicativos informéticos ' Total 2
Ofimatica requerido para el puesto l 2 l
PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS REQUISITOS , )
MINIMOS:
PUNTAJE MAXIMO DE EVALUACION CURRICULAR | 60
1.2 TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR j
I. FORMACION ACADEMICA PUNTAJE DE EVAL.
A. Grado(s) situacién académica y estudios requeridos para el puesto: ' Min.20/Méax.25

Cum)

e con el requerido minimo en formacion académica 20 l

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil l 25
Il. EXPERIENCIA GENERAL
A. Afios de experiencia General: Min.15/Max.28

Cumple con el requisito minimo r uerido ! 15 l
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido ’ 18 l
Tiene 4 a mas afios adicionales al minimo requerido l 28 [

lll. CURSOS, PROGRAMAS, DIPLOMADOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION j

A. Cursos,

2 punto por cada 50 horas (el total de horas se computa de manera acumulativa) sobre lo requerido para
el puesto

Més de 175 horas de capacitacion requerida para el puesto

rogramas, diplomados y/o estudios de especializacién requeridos para el puesto ‘ Min.5/Max.7 ’
; |
|

7

PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS REQUISITOS
MINIMOS:

40

|
XIMO DE EVALUACION CURRICULAR | 60




|
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
El/la que suscribe
Identificado (a)

con DNI N° ... con domicilio en ...
............................................................. con N° de teléfono o celular O o [
nacionalidad ................................ , de estado civil: .......................... , de profesion:

» con caracter de declaracion jurada manifiesta:

NO ENCONTRARSE EN NINGUNA DE LAS SIGUIENTES CAUSALES:

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

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

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

. Tener antecedentes penales o policiales.

Contar con deudas por concepto de alimentos (REDAM) por adeudar tres (3) cuotas,

sucesivas o no, de obligaciones alimentarias en sentencias consentidas o ejecutoriadas,

0 acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, o por adeudos de pensiones

alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso judicial de alimentos que

no han sido cancelados en un periodo de tres (3) meses desde que son exigibles.

6. Encontrarse en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

7. Tener doble percepcion del Estado, a excepcion de la Docencia establecida por Ley.

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

Formulo la presente declaracion jurada en virtud al Principio de Presuncién de Veracidad
previsto en los articulos IV, numeral 1.16 y 1.7 del Texto Unico Ordenado de Ia Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que
aprueba la Ley N° 27444, sujetandose a las acciones legales y/o penales que correspondan de

acuerdo a la legislacion vigente, en caso de verificar su falsedad.
Andahuaylas, ...... 3 - S, del 202...

LIFN

Firma r |

Apellidos y Nombres:
DNI N°:

'Huella Digital
(Indice derecho)




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INMERSO EN NINGUNO DE LOS
SUPUESTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 29988

Yo,

identificado (a) con D.N.I. N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:
e Tener buena conducta.

e Tener buena salud.

* No tener antecedentes penales por delito doloso.

* No haber sido sancionado administrativamente con destitucion o separacion
del servicio en el periodo comprendido entre los Ultimos afios a Ia fecha.

* No haber sido sancionado con destitucion o separacion definitiva del servicio

| por delitos de violacion de Ia libertad sexual.

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

* La veracidad de la informacién y de la documentacion que adjunto.

Andahuaylas a los __ dias del mes de del 202...

“Huella Digital
Firma del Postulante (indice Derecho)

Apellidos y Nombres:
DNI'N°

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




ANEXO N° 04

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

Yo,
identificado (a) con D.N.I. N° al Amparo del Principio de
Presuncion de Veracidad sefalado por el articulo IV, numeral 1.7. del Titulo Preliminar y lo
dispuesto en el articulo 42° de |a Ley de Procedimientos Administrativo General — Ley N°

27444,

DECLARO BAJO JURAMENTO, Io siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar en la UNAJMA. Por lo cual declaro que no me
encuentro incurso en los alcances de Ia Ley N° 26771y su Reglamento aprobado por D.S. N°
021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna

/ accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre
la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES:
Declaro bajo juramento que, en la UNAJMA, laboran las personas cuyos apellidos y nombres
indico, a quien (es) me une Ia relaciéon o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefalados a continuacién:
Relacién de Apellidos Nombres
Parentesco

Areay Cargo de
Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que
si lo que declaro es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° de|

“Huella Digital
(Indice Derecho)

Firma del Postulante

Apellidos y Nombres:
DNI N°:




b

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE LOS DOCUMENTOS

PRESENTADOS
VL 55055 0 e e e 658 A s s de Estado Civil.........................
ldentificado (a) con DNIN®........................ , con domicilio en el distrito
o [ TR Provincia,............................... Regidn A8 comm i s :
postulante a la Plaza N°.......... s L S ————— del CONCURSO

PUBLICO N°05-2024-UNAJMA, DECLARO BAJO JURAMENTO, Ia veracidad de la
informacion contenida en el Curriculo Vitae que presento, en virtud del principio de
veracidad establecido por el articulo IV del titulo Preliminar de Ia Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General sujetandome a las responsabilidades civiles,
penales y administrativas que correspondan, en caso de que mediante cualquier

accion de verificacién posterior se compruebe su falsedad.

En cumplimiento a la verdad doy conformidad.

Andahuaylas, ........... de,..ccooiiiiiiiin del 202...

Firma del Postulante

Huella Digital
(Indice Derecho)

Apellidos y Nombres:
DNI N°




ANEXO N° 06

TABLAS DE EVALUACION CURRICULAR DEL PROCESO DE CONVOCATORIA (276) N°05-2024-
UNAJMA

1.1 TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

l. FORMACION ACADEMICA ﬁUNTAJE DE EVAL.
A. Grado(s) situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Min.10/Méx.15

Cumple con el requerido minimo en formacion académica 10

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil 12

Cuenta con 2 o mas grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesto 15 7
Il EXPERIENCIA GENERAL

A. Afios de experiencia General: Min.10/Méax.15

Cumple con el requisito minimo requerido 10

Tiene 2 afios adicionales al minimo re querido 12

Tiene 4 a més afios adicionales al minimo requerido 15

II. EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. Afios de experiencia especifica: [ Min.12/Max.20

Cumple con el requisito minimo requerido 12

Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 15

Tiene 4 a més afics adicionales al minimo requerido l 20

IV. CURSOS, PROGRAMAS, DIPLOMADOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

A. Cursos, prog ramas, diplomados ylo estudios de es pecializacion requeridos para el puesto Min.6/Max.8

2 punto por cada 100 horas (el total de horas se computa de manera acumulativa) sobre lo requerido
para el puesto

Mas de 400 horas de capacitacion requerida para el puesto

B. Capacitacion en manejo de herramientas y aplicativos informaticos Total 2 —
Ofimética requerido para el puesto 2

PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS REQUISITOS r m

MINIMOS:

PUNTAJE MAXIMO DE EVALUACION CURRICULAR 60




