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BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-UNAJMA

1. GENERALIDADES

1.1.

1.2.

1.3.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Universidad Nacional José Maria Arguedas, requiere contratar de los servicios de
personal administrativo bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de
Servicios del Decreto Legislativo N°1057 y sus modificatorias, por necesitad transitoria,
a través del presente proceso de seleccién CAS N°001-2025-UNAJMA, que relnan los
requisitos a fin de que cumplan las funciones establecidas en los perfiles de puesto para
ocupar los puestos vacantes en el presente proceso.

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 Resolucién Rectoral N°141-2024-UNAJMA/R,
quienes se encargaran de conducir el desarrollo del proceso de seleccién de personal en
la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios.

BASE LEGAL.

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

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

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

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

- Ley N° 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

- Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
publico, 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 N2 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.

- LeyN° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento Decreto
Supremo N2 033-2005-PCM.
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- 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 Administracién Pablica.

DE LAS FACULTADES DEL COMITE
El Comité se encuentra facultado para:

a. Elaborar las Bases, Cronograma, Anexos y Perfil de puestos del Concurso Publico y
solicitar su aprobacién al titular de la Entidad.

b. Conducir el proceso de seleccion, para cuyo efecto podra conformar equipos de apoyo
en las distintas etapas del concurso publico con los miembros suplentes de la comisién
designados para tal efecto.

c. Realizar las gestiones administrativas para la publicacién y difusién 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.
DE LA CONFIDENCIALIDAD

Los miembros del Comité y el personal que pudiera apoyar en el proceso estdn 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), podra participar en cualquiera de las etapas del
Concurso Publico de Méritos (CPM); acreditando para tal efecto a su representante en
calidad de veedor, quien tendrd acceso a los medios o plataformas digitales que se dispongan
en el proceso de seleccién, para lo cual el Comité le comunicara el Cronograma para su
consideracion.

CONSIDERACIONES PARA LOS POSTULANTES

Cada postulante deberd 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 la presente base o
en las comunicaciones publicadas oportunamente por el Comité, Direccidn General de
Administraciéon 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, seglin el requerimiento de la
Unidad Organica y sus funciones establecidas en los mismos.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El Proceso de Seleccion CAS N° 001-2025-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.
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FECHAS DE

ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL AREA RESPONSABLE
PROCESO

PROCESO DE SELECCION

Publicacidn de la Convocatoria en el Portal Unidad de Recursos
Talento Perl de Autoridad Nacional de| Del 16 al 29 de enero de Humanos y Direccién
Servicio Civil (SERVIR) y en el portal web 2025 General de
institucional: www.unajma.edu.pe Administracién
Mesa de Partes UNAJMA
Presentacion  del curriculum vitae 30 de enero de 2025 de 08:30 AM.a 4:30 PM
documentado. Jr. Juan Francisco Ramos
N2380
SELECCION
31 de enero de 2025 Comité de Concurso

Evaluacién curricular documentado. e
Plblico

Publicacidn de resultados de la evaluacién
curricular en la pagina web institucional: 31 de enero de 2025
www.unajma.edu.pe.

Comité de Concurso
Pablico

Mesa de partes

Presentacidn de reclamos 03 de febrero de 2025 de 08:30 AM a 12:00 PM

Absolucién y publicacion de reclamos en la

pagina web institucional: 03 de febrero de 2025 Comité de Concurso

. Publico
www.unajma.edu.pe.
04 de febrero del 2025 Comité de Concurso
Entrevista Personal. Publico

(Auditorio sede central)

Publicacion de Resultados finales en la

pagina institucional: 04 de febrero de 2025 Comité de Concurso

. Publico
www. unajma.edu.pe.
SUSCRIPCION E INICIO DE LABORES

— 05 al 11 de febrero de 2025 Unidad de Recursos

Suscripcion de contratos
Humanos

Induccién al nuevo personal e inicio de 05 de febrero de 2025 Unidad de Recursos
labores. Humanos

Nota: El cronograma esta sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente por parte de la
comisién de concurso. En el aviso de publicacién 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 seleccién en el portal web institucional de la UNAJMA, en el
siguiente enlace: www.unajma.edu.pe.

8. FACTORES DE EVALUACION

El presente proceso de seleccidn 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
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El puntaje final se obtendrd sumando los puntajes obtenidos en: Evaluacién 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 serd publicado en estricto orden de méritos en el Portal
Institucional de la UNAJMA (www.unajma.edu.pe), segin cronograma.

9. DE LA CALIFICACION.

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados segtin el siguiente
detalle:

a. Formacién Académica: La formacion Universitaria debera acreditarse con copia simple

C

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 formacién
técnica deberd acreditarse con copia legalizada del Titulo Técnico. Cuando se requiere
estudios secundarios debera acreditar con los certificados de estudios correspondientes.

. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados: Deberan acreditarse con copias

simples de certificados y/o constancias correspondientes a estudios de cursos y/o
especializacién y/o Diplomados indicados en los perfiles de las plazas, con antigliedad no
mayor a {05) cinco afos.

Estos deben indicar expresamente el nimero total de horas lectivas. Cada curso debera
tener una duracién de no menor a ocho (08) horas, las cuales podran ser acumulativas en
relacion a lo solicitado en el perfil de cada plaza. En el caso de los programas de
Especializacion y/o Diplomados deberdn tener una duracién minima de 24 créditos.

Experiencia General y Especifica: Para acreditaciones de experiencia, se tomard en
cuenta los certificados, constancias de trabajo, prestacién 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 deberdan constar de manera
obligatoria la fecha de inicio y término o conclusién de labores. En relacién a la
contabilizacién del tiempo de experiencia, si el postulante laboré simultaneamente en
dos o mas instituciones dentro un mismo periodo de tiempo, solo se considerara uno de
ellos.

El tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso en la formacién
correspondiente, 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 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 educacidn baésica, se
contara toda la experiencia laboral acreditada.

9.1. Primera Etapa: Evaluacion Curricular

Tiene carécter 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. El resultado de esta evaluacién (mediante la calificacion de APTO o NO
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APTO), se le asignarad el puntaje y se publicard en la pagina web institucional de la
UNAJMA.

La informacidn consignada en la ficha curricular tiene caracter de Declaracién Jurada por
lo que el postulante es responsable de la veracidad de la informacién que presenta. La
UNAJMA se reserva el derecho de llevar a cabo el proceso de verificacién de documentos
presentados en copia, bajo responsabilidad del postulante.

La documentacién presentada tiene caracter de declaracion jurada y estard sujeta a
fiscalizacién posterior.

9.2. Segunda Etapa: Entrevista Personal

Los postulantes declarados APTOS en la evaluacidn curricular, se constituiran en la fecha
indicada en el cronograma de concurso. Esta etapa pretende que la comisidn 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 0 haya mantenido una relacién de subordinacion directa con el entrevistador
(jefe inmediato y subordinado), bajo cualquier modalidad, en el ultimo 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.

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

& 10. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para inscribirse en el Proceso de Seleccién CAS N° 001-2025-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 de manera correlativa, en un espacio o apartado visible, desde la tltima
hasta la primera hoja, el mismo que deberd contener los siguientes documentos:

- Documento 1: Solicitud, indicando con precisién la plaza a la que postula.
- Documento 2: Anexo N° 01: Ficha de postulante

- Documento 3: Copia del DNI

- Documento 4: Copia de Constancia de la ficha RUC

- 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)
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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 cargo constituird una constancia de inscripcidn 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 fiscalizacién posterior
de conformidad al Art. 322 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 Publico por los delitos contra la fe publica 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 inscripcidon de los postulantes, asi como el proceso de evaluacién del
curriculum Vitae, se regira por el cronograma que forma parte de las bases. Cerrada la
inscripcion no se admitiran nuevos expedientes.

Se considerara vélida la postulacién 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 inscripcidn, en la fecha de acuerdo al cronograma publicado, el responsable de
tramite documentario hara la entrega de los expedientes presentados debidamente lacrados
a la Comisidn del Concurso en presencia del Secretario (a) General, el mismo que levantara
el Acta de recepcidon. Cerrada la inscripcién, por ninglin motivo se aceptara agregar
documentos ni se recibirdn nuevos expedientes.

LAS BONIFICACIONES ADICIONALES EL PROCESO DE CONVOCATORIA CAS.
11.1 Bonificacién 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 publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la entrevista
personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

BONIFICACION AL PERSONAL CON DISCAPACIDAD = 15% DEL PUNTAJE TOTAL
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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 evaluacién de la Entrevista Personal y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacién del 10% en el 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 la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condicidn 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 PUNTAIJE FINAL EN CASO DE BONIFICACIONES.

12.1 Puntaje Total (PT): Es la suma del puntaje obtenido de las etapas de evaluacién
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 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 CAS; para lo cual se
aplicard 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.

E! 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
condicién de "Elegibles", en orden de mérito pudiendo tener como maximo dos (02) elegibles
por cada plaza.

El Comité, una vez culminado el proceso, entregard la documentacion de sustento a la Oficina
de Recursos Humanos, el mismo dia de la publicacién 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 seleccién.

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

Las personas que resulten ganadores (as) y que a la fecha de publicacion de los resultados
finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberdn presentar su carta de renuncia o
resolucién de cese de vinculo contractual al momento de la suscripcién del contrato.
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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 Proteccidn 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 sera 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 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 informacidn inexacta con caracter de declaracién jurada,
sera descalificado del Proceso de Convocatoria, sin perjuicio de las acciones legales o penales
que correspondan.

La omisidn 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, dardn origen a la exclusion al proceso de seleccién correspondiente. Asimismo,
cabe precisar que tGnicamente la omisién en el llenado de la seccidn de personal licenciado
de las fuerzas armadas y/o personas con discapacidad, se entenderd que el postulante no
forma parte de dicho grupo de personas, por lo cual no le correspondera la bonificacién
correspondiente y no sera motivo de eliminacion y/o descalificacién.

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

15.1. De la Declaracién de Desierto del Proceso. EI'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 evaluacién del proceso.

15.2. De la Suspensién o Postergacion del Proceso. Toda suspension o postergacion del
proceso de seleccidn deberd ser publicada y justificada, siendo responsabilidad de la
Direccién General de Administraciéon o la Unidad de Recursos Humanos, efectuar la
publicacidn respectiva.

15.3. De la Cancelacién 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 area usuaria de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
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16. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El contrato debera suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir
del inicio de labores. Si vencido el plazo, el/la postulante ganador no suscribe el contrato por
causal objetivas imputables a él, se le declara seleccionado el/la candidato/a que ocupé el
orden de mérito inmediato siguiente para que proceda a la suscripcién del contrato, dentro
de los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la correspondiente comunicacion.

Los documentos que deberdn presentar el/la ganador/a para la suscripcion del contrato a la
Unidad de Recursos Humanos son los siguientes:

—  Curriculum vitae documentado, debidamente fedateado y/o legalizado.
— Certificado Unico Laboral (emitido por el Ministerio de Trabajo y Promocién).
— Certificado médico y psicolégico.

— Suspension de impuesto de renta de cuarta categoria.
— 01 foto tamaiio pasaporte con fondo blanco.
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PERFIL DE PLAZAS DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-UNAJIMA

PLAZA N°01: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. N°000375)

1. AREA SOLICITANTE: Vicerrectorado de Investigacién
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la atencion de las actividades de apoyo
en la gestion administrativa, a fin de cumplir con las funciones inherentes al puesto.

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional no universitario, Técnico en secretariado y/o grado de
Formacién Académica bachiller universitario en administracion, economia, contabilidad y/o
afines

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

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

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).

Experiencia Laboral

Cursos, programasy/o | -  Ofimatica.
estudios de - Asistente administrativo y de gerencia (de preferencia)
especializacion - Atencion al cliente (de preferencia)

- Gestién documentaria y/o administracidn de archivos.
- Manejo del Sistema SIGA
- Manejo de herramientas tecnoldgicas
Conocimientos para el - Dominio de ofimatica
puesto - Redaccién de documentos administrativos
- Archivo de documentos
- Atencién en reuniones y protocolo
- Vocacidén de servicio.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Adaptabilidad al cambio.
- Proactividad
- Amabilidad y buen trato al publico
- Compromiso e identificacidn con la institucién.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Recepcion, registro y distribucién de documentos
b. Digitalizacion/escaneado de documentos recepcionados
c. Atencidn en reuniones y actividades programadas
d. Seguimiento de documentos tramitados

e. Otras funciones especificas que le asigne su inmediato superior

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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DETALLE

Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

Duracién del Contrato

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.

Remuneracién mensual

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

Otras condiciones

Disponibilidad Inmediata

PLAZA N°02: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000317)

1. AREA SOLICITANTE: Defensoria Universitaria.
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la atencién de las actividades de apoyo
en la gestién administrativa, a fin de cumplir con las funciones inherentes al puesto.

3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS

Formacién Académica

Grado académico de Bachiller en Derecho, Administracién, Contabilidad,
Economia o afines.

DETALLE

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

Experiencia Laboral

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01} afio de experiencia en
el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

Cursos, programas y/o
estudios de
especializacién

- Gestion Pablica.

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracion de archivos.
- Redacciéon de documentos administrativos.

- Atencion al usuario.

Conocimientos para el

- Gestidn Publica.
- Manejo de sistema SIGA
- Ofimatica

puesto . )
- Manejo de plataformas virtuales online.
- Redaccidn de documentos Oficiales en la Gestidn Publica.
- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacion con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestién administrativa, segun
correspondan; y que sean solicitados por las diferentes oficinas internas y externas.

b. Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracion documentaria por el
Vicerrectorado de Investigacion.
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¢. Mantener actualizado la prevision de existencia de utiles y materiales, asi como el
registro de inventario de bines.

d. Realizar las coordinaciones y concretar citas de trabajo de la Vicerrectora de
Investigacién.

e. Atender llamadas telefénicas, concretar citas y preparar agenda.

f. Organizar y mantener actualizado la agenda de reuniones, compromisos y asuntos de la
Vicerrectora, tomando nota de los hechos relevantes.

g. Atender informar a los funcionarios, trabajadores, docentes, delegaciones y publico en
general sobre la informacion requerida, consultas con debido respeto y cortesia.

h. Realizar pedido de compra y servicio mediante el sistema integral de Gestion
Administrativa,

i. Realizar el tramite de viaticos, compra de pasajes, segun solicite.

j. Elaborar documentacion concerniente al despacho del vicerrectorado de Investigacién.
k. Administrar la Plataforma TURNITIN-UNAJMA.

I.  Seguimiento de los procesos técnicos para la Gestidn de Proyectos.

m. Organizar, mantener actualizado el archivo de los documentos y otros que emite y
recibe la dependencia de acuerdo a las normas establecidas y velar por la seguridad y
conservacion de los mismos.

n. Redactar con criterio propio diversos documentos correspondientes y correspondencia
en general, segun las indicaciones del jefe inmediato y tramitar la documentacion
producida.

0. Organizar consolidar y archivar digitalmente los documentos recepcionados del afio en
curso.

p. Otras que le corresponda seglin su competencia y las asignaciones por el jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

A partir de la suscripcion del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.

Mil ochocientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Lugar de Prestacion del Servicio.

Duracion del Contrato

Remuneracién mensual 1,814.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
B reduccién aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N°03: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere un (01) Especialista en Presupuesto para la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, a fin de cumplir las funciones inherentes al drea requirente

3. PERFIL DEL PUESTO
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REQUISITOS DETALLE

Titulo Profesional en Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria
y/o afines con colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia Laboral

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios de experiencia en
el sector publico o privado.

| Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios de experiencia
en el sector publico, en dreas relacionadas al drea requirente o similar.

- Gestidn por Procesos o Planeamiento Estratégico o Planeamiento en el
Sector Publico.
- Presupuesto Publico.

Cursos, programas yfo | - Gestién Publica.
estudios de - Contratacion y ejecucion de obras publicas
especializacion - Invierte Pe

- Sistema Integrado de Administracién Financiera
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
- Ofimatica.

Conocimientos para el

- Gestién Publica.

- Planeamiento Estratégico, institucional y operativo.
- Presupuesto Publico.

- Manejo del aplicativo CEPLAN

- Manejo del aplicativo SIAF y SIGA.

- Ofimdtica

- Manejo de plataformas virtuales.

puesto

- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.

Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacion con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a.

Elevar los documentos de gestion y normativos en el ambito de su competencia, para su
conformidad, aprobacion e implementacién, segun corresponda.

Participar en la elaboraciéon de la informacién para la Conciliacion Presupuestal
Semestral y Anual.

Participar en la elaboracién de la informacién de la Evaluacion del Presupuesto a nivel
Pliego.

Coordinar con las Direcciones y Oficinas en materia de ejecucién presupuestal.

Proponer directivas en materia presupuestaria y/o dispositivos legales encomendados
por la Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Preparar en forma oportuna la informacién requerida por la Direccién General de
Presupuesto Publico del MEF.

Elaborar la programacién mensualizada del presupuesto aprobado y participar en el
proceso presupuestario de la Universidad.

Orientary asesorar a las unidades ejecutoras y 6rganos de la Universidad en los procesos
de programacion, formulacion, ejecucién y evaluacién presupuestal.
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i. Dirigir el disefio y evaluar el cumplimiento de los indicadores de gestion de acuerdo a
las politicas implementadas, a fin de alcanzar las metas propuestas en los planes
estratégicos y operativos.

j- Conducir el proceso presupuestario en sus fases de programacion, formulacidn,
aprobacidn y evaluacidn del pliego institucional de conformidad con las normas técnicas
y legales vigentes a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

k. Elaborar los proyectos de resoluciones para su aprobacion de las modificaciones
presupuestales, créditos suplementarios, habilitaciones y transferencias de partidas,
créditos y anulaciones, a nivel de todas las fuentes de financiamiento, tanto a nivel
institucional y funcional programatico, en coordinacion con las unidades ejecutoras

I.  Dirigir la formulacién de estudios e investigaciones en el ambito econémico previsional,
asi como los informes de cdlculo actuarial que requiera la institucion a fin de coadyuvar
una adecuada toma de decisiones y cumplir con las obligaciones establecidas en la
normativa vigente.

m. Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad para cumplir con los planes y
metas del érgano coadyuvando con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

n. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su
competencia a fin de sustentar la toma de decisiones.

0. Otras funciones delegadas por el jerdrquico superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local central de la UNAIMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -

Lugar de Prestacion del Servicio. Andahuaylas)

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,

Duracion del Contrato ) ..
sujeto a renovacién.

Tres mil trescientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Remuneracion mensual 3,314.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N°04: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000320)

1.
2.

3.

AREA SOLICITANTE: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere un{a) Auxiliar Administrativo. A fin de cumplir las funciones inherentes al area
requirente.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

]

Titulo profesional no universitario, y/o grado de Bachiller en Contabilidad,

Formacion Académica . P ,
Administracién, Economia o afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de 01 afio desempeiiando
funciones relacionadas a la funcidn y/o materia en el sector publico.

Experiencia Laboral
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| - Curso de ofimética.

- Sistema de Administracién Financiera - SIAF.

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.

- Gestién publica

- Conocimiento de hojas de calculo y office nivel basico, Manejo del
Aplicativo, SIAF-SP, SIGA, SSI, elaboracién de documentos

Cursos, programas y/o
estudios de
especializacion

Conocimientos para el

puesto administrativos.
- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacion con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Analizar, registrar y distribuir documentos relacionados a la gestién administrativa.

b. Elaborary redactar documentos administrativos como; informes, memorandum, cartas,
oficios entre otros.

c. Realizar requerimientos de bienes y servicios en el SIGA de la oficina de Planificacién y
Presupuesto.

d. Apovar en la elaboracion y/o emisidn de la Certificacion del Crédito Presupuestario
(ccP).

e. Realizar seguimiento de manera eficiente toda la documentacién remitida por la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto.

f. Mantener organizado (archivar y foliar) los documentos de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto.

g. Verificar y proveer de materiales como utiles de escritorio y herramientas necesarias al
personal de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

h. Agendar reuniones solicitadas y Coordinar con los sistemas administrativos rectores en
materia de presupuesto, tesoreria y contabilidad.

i. Demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en
el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.

Mil ochocientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Lugar de Prestacion del Servicio.

Duracion del Contrato

Remuneracién mensual 1,814.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
- | reduccién aplicable.
Otras condiciones | Disponibilidad Inmediata
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PLAZA N°05: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000319)

1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere la contratacién de {01) auxiliar administrativo, para la Oficina de Comunicacion
e Imagen Institucional con el fin de mejorar los servicios propios de esta oficina.

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional no universitario y/o Grado académico de Bachiller o en
Ciencias de la comunicacién, marketing o afines.

Experiencia laboral general: Minima de dos (02) afios de experiencia en
el sector publico y/o privado.

Formacion Académica

Experiencia Laboral Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector publico, en oficinas de Comunicacién, Relaciones Publicas o
similares.

- Gestidn publica
- Ofimatica

- Manejo de herramientas informéticas

- Redaccién de documentos administrativos

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

- Disefio grafico

- Redes sociales

- Manejo de herramientas informaticas

- Manejo de plataformas digitales como redes sociales.

- Redaccidn de documentos

Cursos, programas y/o
estudios de
especializacion

Conocimientos para el |- Manejo de herramientas de las Relaciones Publicas (notas de prensa,
puesto boletines informativos).
- Redaccién de documentos administrativos.
- Ofimatica.

- Manejo nivel basico del SIGA
- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.

Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

- Compromiso e identificacion con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Redactar y hacer seguimiento a los documentos administrativos de la Oficina
Comunicacién e Imagen Institucional.

b. Organizar y administrar el archivo documentario de la Oficina de Comunicacion e
Imagen Institucional.

c. Redactar notas de prensa, comunicados, pronunciamientos, etc. segln sea la necesidad
de la Oficina.

d. Colaborar en la organizacién y conduccidon de las actividades protocolares e
institucionales.
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e. Registro fotografico y filmico de las actividades institucionales.

f.  Administrar, suministrar informacién y velar por el buen funcionamiento de los canales
de comunicacion de la UNAJMA (Facebook, TikTok, pagina web).

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio.

Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

Duracidén del Contrato

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.

Remuneracion mensual

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

Otras condiciones

Disponibilidad iInmediata

PLAZA N°06: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000329)

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

Se requiere la contratacién de (01) técnico administrativo, para la Oficina de Recursos
Humanos con el fin de implementar y/o mejorar el Plan del Desarrollo de Personas (PDP),

entre otras.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica

Grado académico de Bachiller o titulo profesional en Administracion,
Contabilidad, Derecho y/o afines.

Experiencia laboral general: Minima de tres (03) afios de experiencia en
el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afio de experiencia en
el sector publico, en recursos humanos y/o similares.

Cursos, programas y/o
estudios de
especializacion

- Plan del Desarrollo de Personas (PDP)

- T-Registro, PDT-PLAME

- Gestion publica

- Ofimatica

- Manejo de herramientas informaticas

- Redaccién de documentos administrativos

Conocimientos para el

- Plan del Desarrolio de Personas (PDP)
- Aplicativo CEPLAN
- Cuadro Multianual de Necesidades

puesto N
- Ofimatica.
- Manejo nivel basico del SIGA
- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacion con la Institucion.
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4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Implementar, ejecutar y dar cumplimiento del Pian del Desarrollo de personas (PDP)

b. Redactar y hacer seguimiento a los documentos administrativos de la Unidad de
Recursos Humanos.

¢. Organizar y administrar el archivo documentario de la Unidad de Recursos Humanos.
d. Manejo del T-Registro, PDT-PLAME.

e. Presentar declaraciones mensuales de planillas de remuneraciones.

f. Implementar y/o desarrollar las recomendaciones del sistema de control interno.

g. Elaborar y actualizar los programas de induccién para los servidores recientemente
incorporados.

h. Ejecutar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia, que le sean
encomendadas por el jefe inmediato.

i. Otras asignadas por la jefatura.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.

Dos mil seiscientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Lugar de Prestacion del Servicio.

Duracién del Contrato

Remuneracién mensual 2,614.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N°07: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000194)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Recursos Humanos
\ 2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Unidad de Recursos Humanos de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas. Para la atencién permanente de las actividades
de apoyo en la gestion administrativa a fin de cumplir con las funciones inherentes al cargo
administrativo.

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional no universitario y/o Grado académico de Bachiller en
Administracién, Contabilidad, Derecho o afines.

Experiencia Laboral General: Minimo 02 afios de experiencia en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minimo 01 afio de experiencia en el sector
publico en cargos similares.

Formacion Académica

Experiencia Laboral

Cursos, programas y/o - Gestidn Publica.
estudios de - Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
| especializacién - Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).
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- Ofimatica. ‘
- Gestidn documentaria y/o administracién de archivos.

Conocimientos para el - Ofimatica

- Gestidn Publica.
- Manejo de sistema SIAF y SIGA

puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccion de documentos Oficiales en la Gestién Publica

- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.

Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

- Compromiso e identificacién con la Institucidn.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

d.

Hacer seguimiento y/o filtro exhaustivo de la documentacién administrativa para
efectos de contratacidn

Elaborar y procesar informes, notas circulares, memorandum y cualquier otro tipo de
escrito, solicitado por el superior inmediato con la amplitud y periodicidad que le sean
requeridos por el mismo.

Coordinar el procedimiento de los requerimientos de bienes y servicios.
Verificar y proveer de materiales, ttiles de oficina y herramientas necesarias.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo documentario y respaldo
de los mismos.

Asistencia Administrativa: Manejo de agendas, coordinacidn de reuniones, gestién de
llamadas y correos electrénicos, asi como la preparacidn de informes y presentaciones.

Gestionar y controlar las remisiones de documentos dentro y fuera de la Institucion.
Controlar que todos los documentos recepcionados, sean tramitados en tiempo y forma.

Dar apoyo administrativo, logistico y financiero para la implementacion de
procedimientos en la UNAJMA.

Apovyar con los procedimientos de compras de bienes y las contrataciones de servicios.
Apoyar con la elaboracién de las solicitudes de pagos que se especifiquen.

Mantener actualizado los archivos (fisico y electrénico) de documentos técnicos y de
informes administrativo-financiero, asi como de las comunicaciones que se elaboren o
reciban.

Gestionar el apoyo logistico para las reuniones de la coordinacion general.

Cualquier otra actividad dentro del area de sus especialidades, que le sea solicitada por
la Unidad de Recursos Humanos

Deberd entregar un informe situacional de cardcter técnico, administrativo y legal, el
cual, debera ser remitido el Gltimo dia de su servicio, donde se debe remitir el estado
situacional de toda la documentacién que posee.

Pagina 20 de 58



s

=

2yl UNI\!ERSIDAD NACIONAL
{&5]) | JOSE MARIA ARGUEDAS
- Ticenciada porla Sunedu

T

p. Otras que le corresponda seglin su competencia y las asignadas por el jefe inmediato
superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.

Mil seiscientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Lugar de Prestacidn del Servicio.

Duracion del Contrato

Remuneracion mensual 1,614.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N°08: ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA (COD. AIRHSP: 000282)

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

Se requiere los servicios de un (01) Especialista en Infraestructura, para su participacion
profesional en la direccién, control, programacién y ejecucién técnica en cumplimiento de
los expedientes técnicos y la normativa del Reglamento Nacional de Edificaciones para un
correcto desarrollo de la obra por administracién directa y por contrata, siguiendo los
parametros establecidos en la Ley de Contrataciones.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

| Titulo profesional de Ingenieria Civil o Arquitectura, con colegiatura y
habilitacion vigente.

Experiencia Laboral General: Minima de cuatro (04) afios en

entidades del sector Publico y/o privado como responsable, jefe de area,
obras en general sea como, residente, supervisor, inspector, coordinador,
Experiencia Laboral formulador de expedientes técnicos de obras.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en cargos de jefe
de area, especialista o directivo, en el area requirente o similares en
entidades del sector ptiblico.

- Elaboracion de expedientes técnicos.

- Disefio AUTOCAD nivel avanzado.

Formacion Académica

Cursos, programas y/o - Manejo PMBOK.
estudios de - Sistemas informaticos a nivel de usuario: Manejo de diferentes
especializacién - paquetes informaticos de Office (Word, Excel, Power Point y
- AutoCAD.)

- Valorizacion y liquidacién de obras
- Manejo en programas o softwares relacionados a la ingenieria y/o
arquitectura.

Conocimientos para el - Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
puesto - Costos y presupuestos para proyectos de inversion publica.
- Invierte.pe
| - Info. obras.
Habilidades y - Vocacidn al servicio.
competencias - Trabajo en equipo.
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- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacidn con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a.

Emitir opinién técnico-normativo acerca de la documentacidon relativa a obras por
contrata que la Unidad Ejecutora de Inversiones de la UNAJMA le requiera.

Efectuar las verificaciones que resulten necesarias en el lugar de ejecucion de las obras
por contrata y administracidon directa para poder cumplir adecuadamente con su
servicio.

Requerir y revisar toda la documentacion de la Entidad que resulte necesaria para
desarrollar su servicio, de una manera coordinada con los responsables de la Unidad
Ejecutora de Inversiones y de la Oficina del Area Legal de la Entidad.

Revision de Expedientes Técnico y verificacion de los mismos.
Asistir a los Comités de Obra y a los Comités Gerenciales de los proyectos a su cargo.

Mantener el vinculo de informacidn con la Unidad Ejecutora de Inversiones, en relacién
con el desarrollo de las obras a su cargo.

Verificar el cabal cumplimiento de las obligaciones contractuales de las obras por
contrata y por administracién directa y el alcance del servicio en los proyectos y obras a
su cargo.

Revisar en forma detallada el contenido del informe mensual de cada uno de los
proyectos a cargo de la Unidad Ejecutora de Inversiones.

Revisar que las valorizaciones mensuales por avances de cada obra a su cargo, del
presupuesto del Expediente Técnico, asi como de los presupuestos adicionales
aprobados, estén sustentados con la documentacién técnico administrativa respectiva.

Realizar la induccidn al cargo de supervisores o residentes de obra dando apoyo
permanente en el desempefio de sus actividades.

Realizar el acta de inicio y de liquidacion de cada una de las obras a su cargo.

Verificar la existencia de permisos y documentacion necesaria para la ejecucién de la
obra.

. Verificar que las ejecuciones de los trabajos se realicen de conformidad con el

Expediente Técnico.

Verificar la vigencia de las Cartas Fianzas de los Contratistas de los diferentes proyectos
a su cargo, durante la ejecucion y liquidacion de la obra, asi como las Pélizas de Seguros
correspondientes.

Revisar que la liquidacién del contrato de obra se realizara dentro del plazo de sesenta
(60) dias calendario o el equivalente a un décimo (1/10) del plazo de ejecucion de la
obra, el que resulte mayor, contado desde el dia siguiente de la recepcién de la obra, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Revisar la documentacién contenida en la liquidacién y si cumple los requisitos de ley.

Elaborar los informes de cierre, segin lo establece el Sistema Nacional de Programacion
Mutltianual y Gestion de Inversiones.

Pagina 22 de 58



R

£

# 41} |UNIVERSIDAD NACIONAL
2l | JOSE MARIA ARGUEDAS

licenciada porla Sunedu

r. Elaborar directivas para el disefio de los manuales y/o documentacion relevante de los
proyectos asignados.

s. Ingreso de datos a Infobras.
t. Otras Funciones delegadas por el jerarquico superior

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

A partir de la suscripcion del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.

Cinco mil ciento catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Lugar de Prestacién del Servicio.

Duracién del Contrato

Remuneracién mensual 5,114.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N°09: RESPONSABLE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRA (COD. AIRHSP
N°000299)

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

Se requiere los servicios de un responsable de Supervisién y Liquidacion de obras, para su
participacion profesional en la verificacidn, supervision, cierre de los diferentes proyectos,
siguiendo de los parametros establecidos por las normas y leyes vigentes para el desarrollo
de Proyectos de Inversioén en sus diferentes fases.

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional de Ingenieria Civil o Arquitectura, con colegiatura y
habilitacién vigente

Experiencia Laboral General: Minima de cuatro (04) afios en entidades del
sector publico y/o privado como Liquidador de obras y/o especialista en
liquidacion y/o supervisor de obra.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos {02) afios en cargos de
responsable y/o especialista en liquidacién y/o supervisién de obras en el
sector publico.

- Cursos en liquidacién de obras.

- Curso en la Ley de Contrataciones del Estado.

- Curso en Sistema Nacional de Inversién Publica

- Invierte.Pe

- Cursos en ejecucion de proyectos

- Cursos elaboracién de valorizacion de obras.

- Microsoft Power Point Nivel Avanzado.

- Microsoft Excel Nivel Avanzado.

Formacién Académica

Experiencia Laboral

Cursos, programas y/o
estudios de
especializacién

Conocimientos para el - Microsoft Word Nivel Avanzado.
puesto - Invierte.pe
- Infobras

- Liquidacién de obras por administracion directa.
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- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.

Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio. |
- Proactivo.

- Compromiso e identificacién con la Institucidn. |

4,

a.

k.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Programar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades que se desarrollan
dentro de la ejecucién de las obras bajo la modalidad de administracién directa.

Aplicar la normatividad técnico-funcional necesaria para la liquidacién de las obras en el
ambito de su competencia.

Preparar o adecuar normas y procedimientos complementarios para establecer los
mecanismos que viabilicen el proceso de liquidacidn técnica y financiera de las obras
por diferentes modalidades.

Supervisar la aplicacién de normas y procedimientos sobre procesos técnicos de
ejecucién de obras y equipamiento, cualquiera sea la modalidad de ejecucién
proponiendo las medidas correctivas correspondientes a la liquidacién.

Sistematizar los costos de materiales y mano de obra que intervienen en la ejecucién de
los proyectos de inversién.

Verificar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios o los contratos
suscritos por la UNAJMA, durante la ejecucién de obras.

Verificar los informes de avance de obras.

Realizar las liquidaciones de las diferentes obras en la situacidon de liquidaciones por
oficio, designados por la Unidad Ejecutora de Inversiones

Revisar, evaluar, aprobar u observar la liquidacién técnico-financiera de las obras
concluidas y que cuenten con Acta de Recepcién de Obra, prosiguiendo el tramite hasta
la obtencion de la memoria descriptiva valorizada para efectuar la entrega o la
transferencia a los beneficiarios o al sector correspondiente.

Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, referida a los plazos y las
condiciones contractuales de las liquidaciones realizadas por terceros.

Asesorar a la Unidad Ejecutora de Inversiones, en el dmbito de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Unidad Ejecutora de Inversiones

m. Formar parte de los comités especiales de los procesos de seleccion que se contraten.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -

Lugar de Prestacion del Servicio.

Andahuaylas)

A partir de la suscripcion del contrato al 30 de abril de 2025,

Duracion del Contrato - L
sujeto a renovacién.

Cinco mil ciento catorce con 19/100 soles mensuales (5/

Remuneracién mensual 5,114.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata
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PLAZA N° 10: RESPONSABLE DE ARCHIVO (COD. AIRHSP: 000301)

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

Se requiere contar con un (01) Responsable de la Unidad de Archivo Central para la
planeacion, direccién, coordinacion, supervision y ejecucién de labores profesionales,
técnicas y administrativas, en archivo central en las cuales debe aplicar los principios
tedricos y practicos de una profesion adquirida en una institucién de educacion superior.

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica

Titulado de la carrera profesional de Archivistica, Administracién,
Contabilidad, Economia, Ingenieria y/o afines.

l Experiencia Laboral

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios de experiencia en
el sector pulblico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios de experiencia
en funciones similares en el sector publico.

Cursos, programas y/o

especializacion

- Gestién Documental y archivistica

- Gestidn de archivo.

- Tecnologias de la Infoarmacién y Comunicacién (Tics)
- Gestién Publica.

- Relaciones Humanas.

- Ofimatica.

estudios de

Conocimientos parael | _ pjgitalizacién documentaria

- Sistema Archivistico
- Manejo de inventario
puesto - Ofimética.

- Gestidn Publica.

Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.

- Compromiso e identificacion con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Elaborar y proponer lineamientos y directivas para la regulaciéon de los procesos de
gestion de los documentos y archivos de los 6rganos y unidades de la UNAJIMA.

b. Organizar, conducir, coordinar y evaluar el proceso de digitalizaciéon de Ia
documentacion que administra.

¢. Administrar el archivo central, de conformidad con las normas, lineamientos vy
orientaciones técnicas del sistema nacional de Archivo.

d. Asesorar para la organizacién de los archivos de los érganos y unidades organicas que
conforman la UNAJMA.

e. Proponer y adecuar normas para la produccion y eliminaciéon de documentos de los

archivos de las diversas dependencias que conforman la UNAJMA.
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f. Defender, conservar, organizar y seleccionar el Patrimonio Documental de la UNAIMA
bajo su custodia.

g. Proponer Cautelar los documentos de gestion y emblemdticos de la UNAJMA,
potencialmente integrantes del Patrimonio Documental de la UNAJMA, con sujecién a
Ia legislacion sobre la materia.

h. Planificar, organizar y conducir la clasificacion de los documentos temporales de la
UNAJMA, para su eliminacién posterior, segin las normas del Archivo General de la
Nacion.

i. Clasificar los documentos permanentes de la UNAIMA, para su custodia permanente,
seguln las normas del Archivo General de la Nacion.

j. Promover un buen método de trabajo entre el personal del archivo central para
establecer un sistema de corresponsabilizacion funcional de acuerdo con la formacién y
los objetivos que se les haya asignado.

k. Promover, apoyar y ejecutar la capacitacion especializada en archivistica.
. Administrar el registro de las directivas administrativas.

m. Las demads funciones que le sean encomendadas por la Secretaria General y las que le
correspondan por mandato legal expreso.

n. Participar en el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos, evaluar
y determinar la vigencia administrativa y legal de la documentacién producida y recibida
en la entidad.

0. Planear, programar, y presupuestar las funciones correspondientes a la Unidad.

p. Consuliar a la Comision Nacional de Seleccién y Eliminaciéon de Documentos cuando se
deba eliminar la documentacion que haya finalizado su trémite administrativo.

g. Verificar que las condiciones de los espacios fisicos destinados para la custodia y
conservacion de los documentos sean idéneas tanto para el personal como para la
documentacion.

r. Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institucion con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos, procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presenten en la ejecucion de las labores y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

s. Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico Institucional
(PEI).

t. Elaborar informes de las labores realizadas segun lo establezca la jefatura respectiva.

u. Rendir informe de fin de gestién a las instancias respectivas segun lo dispuesto en la
normativa vigente.

v. Las demads, que le asigne el Secretario General o las normas del Archivo General de la
Nacidn.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San Jerénimo -

Lugar de Prestacién del Servicio. | Andahuaylas).
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Duracién del Contrato

| A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril 2025
sujeto a renovacion.

Remuneracién mensual

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

Otras condiciones

Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 11: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000267)

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

Se requiere los servicios de un {01) Técnico Administrativo para la Unidad de Archivo.

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

‘ Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional de Administracion,
Formacién Académica administracién de Empresas, Contabilidad, Economia, ing. De sistemas y/o

| afines.

Experiencia Laboral General: Minimo Tres (03) afios de experiencia en el
sector plblico o privado.

Experiencia Laboral

Experiencia Laboral Especifica: Minimo de dos (02) afios de experiencia
en el sector publico como técnico en administrativo o similar.

Cursos, programas y/o
estudios de
especializacion

Gestion Documental y archivistica

Gestion de archivo.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (Tics)
Gestion Publica.

Ofimatica.

Conocimientos para el

Sistema Archivistico
Manejo de inventario
Digitalizaciéon documentaria
Ofimatica.

competencias -

puesto -
- Gestion Publica.
- Manejo de Sistema SIGA, SEACE y SIAF
- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.

Adaptabilidad al cambio.
Proactivo.
Compromiso e identificacidn con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Ejecutar el trabajo del sistema administrativo documentario en los procesos de
recepcién, registro, clasificacién, distribucién, seguimiento, archivo, conservacion e
inventario de la documentacién y expedientes que ingresa y/o egresa de la Jefatura.

b. Registrar, archivar y efectuar el seguimiento de los documentos y expedientes
recepcionados en la Unidad de Archivo Central, emitidas por la Secretaria General y la
Comisién Organizadora de la Universidad.
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Registrar y mantener en buen estado de conservacién los Libros de Registros de Cargos
y demés libros que se encuentran bajo sus responsabilidades debidamente forradas y
numeradas correlativamente.

Proyectar y redactar los informes sobre la documentacién en archivo y documentacion
gue le encomiende su Jefe, de acuerdo a instrucciones generales.

Mantener actualizado el sistema integrado de la documentacion y controlar la salida y
devolucién de la documentacion

Solicitar y mantener la existencia de un stock minimo necesario de utiles de escritorio.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

Evaluar, seleccionar y realizar la depuracién preliminar de los documentos proponiendo
al Secretario General su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

Orientar y proporcionar informacién adecuada a los interesados y usuarios en general,
sobre gestiones y tramites administrativos contenidos en el TUPA que se presentan ante
la Universidad; y la situacion de los mismos, salvo los que tengan cardcter de
confidencialidad.

Prestar apoyo en la labor de informacién y la busqueda de los documentos que le fueran
requeridos.

Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos, tales como indices, catdlogos, afiches e
inventarios, estadisticas e inventarios.

Realizar publicaciones y difusiones acerca de retencion y devolucién de documentos y
expedientes.

Estudiar, analizar y participar en la elaboracién de normas técnicas, procedimientos e
investigaciones preliminares de la oficina y proponer mejoras de procedimientos para
la agilizacion de los tramites que realizan los usuarios en la Universidad.

Mantener en custodia los antecedentes de las Resoluciones del afio, previa foliacién y
encuadernacion de acuerdo al sistema de Archivo.

Verificar y efectuar labores de conservacién, restauracién y transferencia del patrimonio
documental archivistico en sus diferentes tipos.

Proponer programas, métodos y procedimientos dgiles y simplificados para mejorar el
sistema de archivos de gestion.

Participar en la recoleccién de informacion relacionada con la actividad archivistica.

Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absolver consultas
formuladas por los usuarios.

Realizar estudios de investigacién y sistematizacién del sistema de archivo.
Elaborar el codigo de archivos para facilitar la identificacion de los documentos.

Brindar asesoramiento a las dependencias de la Universidad en lo concerniente al
sistema archivistico, absolviendo consultas especializadas sobre archivo.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria
General,

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San lJerénimo -
Andahuaylas).

A partir de la suscripcidén del contrato al 30 de abril 2025
sujeto a renovacion.

Dos seiscientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Lugar de Prestacién del Servicio.

Duracion del Contrato

Remuneracion mensual 2,614.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 12: TECNICO INFORMATICO (COD. AIRHSP: 000349)

1. AREA SOLICITANTE: Facultad de Ciencias de la Empresa.
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Técnico Informético, para Facultad de Ciencias de la Empresa, para
la atencidn a las escuelas profesionales adscritas a la FCE.

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

i o . Bachiller o titulo profesional en Ingeniero de Sistemas o Titulo no
Formacidon Académica ) o Lo . )

| universitario en computacién e informatica y/o carreras afines.
| Experiencia Laboral General: Minimo dos (02) afios de experiencia en el
Experiendia Laboral sector publico o privado.
xperiencia Labora — — - = —
| P Experiencia Laboral Especifica: Minimo un (01) afio de experiencia en
funciones inherentes al cargo en el sector piiblico

¢ / - Telecomunicaciones
ursos, programas y/o : . -
| » Prog ¥ - Plataformas y sistemas informaticos

estudios de o
especializacién - Mantenimiento en Hardware y software
- Redes inalambricas y aldmbricas

- Manejo en plataformas virtuales online.
- Manejo de sistemas operativos (Windows, Linux, 10S)
Conocimientos para el - Dominio en redes y telecomunicaciones

puesto - Dominio de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
{(procesador de texto, hoja de cdlculo, programas de presentacion,
internet, etc. ).

- Vocacidn al Servicio.

- Trabajo en equipo.

- Proactivo.

Habilidades y - Responsabilidad.

competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Compromiso e identificacidn con la institucidn.
- Puntualidad.

| - Innovador.

4., FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Pagina 29 de 58



! UNI\!ERSID’AD NACIONAL
&) |JOSE MARIA ARGUEDAS

‘Ticenciada porla Sunedu

Atender las solicitudes de servicio, consultas y emergencias de equipos informaticos y
de comunicaciones de usuarios.

Configurar, actualizar y ejecutar instalaciones de hardware y software, segin
especificaciones técnicas y licencias vigentes.

Migrar datos en caso de cambios a nivel software y Hardware.
Elaborar manuales de usuarios de sistemas implementados o en caso se implementen.

Planificar y ejecutar el analisis de procesos para disefiar propuestas de mejoras
continuas.

Participar en la recepcion de adquisiciones de software y hardware de la universidad y
verificar el cumplimiento de las caracteristicas segun lo establecido en los procesos de
compra.

Apoyar a los distintos usuarios en el uso y manejo de los distintos aplicativos, software
y hardware segun lo soliciten.

Atender los servicios de internet en forma permanente, brindar mantenimiento e
instalacién de equipos de computadora y otros equipos de computadoray otros equipos
informaticos de las diferentes escuelas adscritas a la facultad.

Revisar y manejar servicios técnicos para dar mantenimiento preventivo de los equipos
informaticos.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne la jefatura de la facultad de ciencias de
la empresa.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio.

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jeronimo -
Andahuaylas).

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril 2025

Duracion del Contrato . .
sujeto a renovacion.

Dos mil ciento catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Remuneracion mensual 2,114.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 13: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000351)

AREA SOLICITANTE: Facultad de Ingenieria (Unidad de Investigacién).
JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Especialista Administrativo, para dotar a la Facultad de Ingenieria
con el Recurso Humano idéneo; para garantizar el cumplimiento de funciones y alcanzar
meta y objetivos en Secretaria Académica de la Facultad como Especialista administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Licenciado en
Administracién de Empresas, Contador Publico, Ing. Sistemas y/o afines.
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Experiencia Laboral privadas

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios de experiencia
previa en funciones similares al puesto en instituciones publicas y/o

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios de experiencia
en el puesto en el sector publico.

Cursos, programas y/o - Curso de manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio:
estudios de Word, Excel, Power Paint, Internet y redes y/o plataformas virtuales
especializacién - Conocimiento de herramientas informaticas de oficina.

- Curso en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Cursos en SIAF.

Conocimientos para el

- Conocimientos en Gestidn publica

- Conocimientos de los sistemas de informacion SIGA Y SIAF.

- Conocimiento de herramientas informaticas de oficina y/o ofimatica.

- Conocimientos en documentos de gestidon universitaria: Ley
Universitaria 30220; reglamento general de la UNAJMA, Reglamento
de investigacidn, reglamentos académicos, y otros

- Conocimiento en creacién y gestion de informacion en el drea de su
competencia.

puesto

Habilidades y - Proactivo
competencias - Responsabilidad

- Vocacion al Servicio
- Trabajo en equipo

- Adaptabilidad al cambio
- Compromiso e identificacién con la institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

d.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajos, normas y procedimientos de los Sistemas administrativos en el area.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Preparar los documentos o informes necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
Mantener actualizada la informacion y base de datos relativos a sus tareas.
Participar en la programacion de actividades.

Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones
especializadas.

Apoyar en la planificacion de las actividades de la facultad de ingenieria.
Apovar en el control de los bienes y servicios.

Apoyar en la realizacidn las actividades que permitan lograr un efectivo control de las
operaciones de su unidad dentro de la facultad de ingenieria.

Coordinar la ejecucidn de las actividades administrativas en la Secretaria Académica de
la Facultad de Ingenieria.

Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de la Secretaria Académica de
la Facultad de Ingenieria.
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m. Registrar, archivar y mantener en buen estado de conservacién los documentos,
resoluciones, oficios y demas documentos debidamente archivados.

n. Proyectar y/o elaborar, notificar; resoluciones académicas de la facultad referidas a
Aprobacién de Précticas Pre profesionales, Aprobacion de expedientes de Grados y
Titulos, Aprobacién de cursos dirigidos, Convalidaciones, Aprobacién de Planes y otras
resoluciones que corresponden.

0. Proyectar y/o elaborar resoluciones y notificaciéon de Resoluciones de: Aprobacion de
Asesor, Aprobacién de Docentes revisores, Aprobacidon de Proyecto de investigacion,
Aprobacién de Informe final de tesis, Aprobacién de Sustentacién de Tesis.

p. Digitalizar los diferentes tipos de resoluciones en el sistema.

q. Realizar el registro estadistico de las resoluciones emitidas: designacién de Asesores,
designacién de docentes revisores, designacion de jurados evaluadores, aprobacién de
proyectos, informes de sustentaciones, actas de sustentaciones de Trabajos de
Investigaciones y Proyectos de Investigaciones, etc.

r. Analizar expedientes y documentos relacionados a la gestion administrativa para
procesar los informes correspondientes.

s. Proyectar resoluciones y documentos para la Secretaria Académica de la Facultad de
Ingenieria.

t. Revisar y proyectar informes técnicos de los expedientes alcanzados a la Secretaria
Académica de la Facultad de Ingenieria.

u. Revisar y redactar las correspondencias relacionadas a la Secretaria Académica de la
Facultad de Ingenieria.

v. Realizar el registro y publicacion de las resoluciones emitidas en el Portal de
transparencia de la Universidad.

w. Estudiar, analizar y participar en Formular y proponer directivas internas y reglamentos
de la Unidad de Investigacion para el correcto funcionamiento de la facultad.

x. Apoyar en la gestion, administracién, control y evaluacion de la investigacién cientifica
y tecnoldgica de la Facultad en coordinacion con la unidad de investigacion de la facultad

y. Otras que el jefe de unidad le asigne.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San lJerénimo -

Lugar de Prestacidn del Servicio. Andahuaylas).

A partir de la suscripcion del contrato al 30 de abril 2025
sujeto a renovacion.
Tres mil trecientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Duracidn del Contrato

Remuneraciéon mensual 3,314.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable. B
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata |
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PLAZA N° 14: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000273)

1. AREA SOLICITANTE: Departamento Académico de Ciencias Empresariales.
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para el Departamento Académico de
Ciencias Empresariales de Universidad Nacional José Maria Arguedas. Para la atencién
permanente de las actividades de apoyo en la gestién administrativa a fin de cumplir con
las funciones inherentes al cargo administrativo.

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Formacion Académica

DETALLE

Titulo profesional no universitario y/o Grado Académico de Bachiller en
Administracién, Contabilidad, Economia o afines.

Experiencia Laboral

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en
el sector plblico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector plblico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

Cursos, programas y/o
estudios de
especializacién

- Gestion Publica.

- Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
- Sistema Integrado de Gestidon Administrativa (SIGA).

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracidn de archivos.

Conocimientos para el

- Gestion Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA

- Ofimatica

- Manejo de plataformas virtuales online.

competencias

puesto
- Manejo archivistico.
- Redaccion de documentos Oficiales en la Gestién Publica.
- Vocacién al Servicio
- Trabajo en equipo
Habilidades y - Proactivo

- Responsabilidad
- Adaptabilidad al cambio
- Compromiso e identificacién con la institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcién de documentos del Departamento Académico de Ciencias Empresariales.

b. Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

c. Organiza, ejecuta y controla acciones de administracion documentaria del

Departamento.

d. Redacta, recepciona, tramita y archiva documentos de gestion administrativa como
oficios, cartas, memorandums, informes, constancias y otros que sean solicitado por el

Departamento.
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e. Orienta y hace conocer a los usuarios y al plblico en general en lo relacionado a las
gestiones y tramites administrativos contenidos en el TUPA gque se presentan al
Departamento y a la unidad respectiva para ver la situacidn de los mismos.

f. Digitar al inicio de cada semestre académico el horario, carga académica.

g. Mantener actualizado la prevision de existencia de Utiles y materiales, asi como el
registro de inventario de bienes.

h. Otras que le corresponda segiin su competencia y las asignadas por el Jefe inmediato
superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -

Lugar de Prestacion del Servicio. Andahuaylas).

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril 2025

Duracidon del Contrato . ‘s
sujeto a renovacion.

Mil ochocientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Remuneracion mensual 1,814.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 15: TECNICO EN LABORATORIO (COD. AIRHSP: 000306)

A

o

AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental

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.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de bachiller o titulo profesional de Ingenieria

Formacion A 2mica .
cién Académic Ambiental

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

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

Seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

Estudio de impacto ambiental

Manejo de Residuos Peligrosos (MATPEL)

Manipulacién y transporte de materiales y residuos peligrosos.
Monitoreo de Calidad de Agua

Cursos, programas y/o
estudios de
especializacidn

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

Manejo de Residuos Peligrosos

Manejo monitoreo de Calidad de Agua

Prevencién de incendios con el uso y manejo de extintores portatiles.

Conocimientos para el
puesto
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Vocacidn al servicio.
Puntualidad

Habilidades y - Proactivito

competencias - Adaptabilidad al cambio

- ldentificacidn con la Institucidn.
- Compromiso.

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.

b. Manejo de equipo de campo y laboratorio.
c. Manejo y uso de insumos y reactivos de laboratorio.

d. Manejo de cardex de laboratorio, entrega de materiales e insumos para el avance de las
clases précticas.

e. Realizar requerimientos de equipos, insumos y reactivos.

f. Elaboracion de especificaciones técnicas de equipos, términos de referencia entre otros.
g. Mantener actualizado la documentacién respectiva.
h. Llevar el control ambiental y ejecucién de las desinfecciones y limpieza de los

laboratorios.

i. Preparar materiales e insumos para el uso de las practicas y talleres y/o atencién 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.
I.  Otras que corresponda y se asigne por el jefe inmediato.
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo

Lugar de Prestacion del Servicio Andahuaylas)

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.
Dos mil ciento catorce con 19/100 soles mensuales (S/
Remuneracién Mensual 2,114.19), incluye montos de afiliaciones de ley y toda
reduccién aplicable.

Duracién del Contrato

Otras condiciones Disponibilidad Inmediata
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PLAZA N° 16: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000358)

1. AREA SOLICITANTE: Direccién de Admisién

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) Especialista Administrativo
a fin de planificar y cumplir con las actividades programadas en los procesos de admision
de estudiantes en sus diferentes periodos académicos y modalidades de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas y otras funciones inherentes al drea requirente.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica

Titulo profesional en Administracién de Empresas, Contabilidad,
Economia, Ing. Sistemas y/o afines.

Experiencia laboral

Cursos, programas y/o | - Administracién y Gestién PUblica.
estudios de - Ofimatica nivel intermedio.
especializacion - Atencidn al usuario.

Experiencia Laboral General: minima de tres (03) afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: minina de dos (02) afios en Procesos de
Admisién de estudiantes en el nivel de educacién superior universitaria.
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).

- Gestion de archivos y tramite documentario.

Conocimiento para el

- Gestion Publica.
- Manejo de SIGA.
- Atencion al usuario.

puesto . s
- Manejo archivistico.
- Redaccién de documentos oficiales en la Gestién Publica.
- Vocacion de servicio.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
Habilidades y

competencias

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacién con la institucion.
- Habilidad en atencidn al publico.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

d.

Planificacion, organizacién y monitoreo de los procesos de admisién, cumplimiento de
metas.

Llevar la correcta administracién de los documentos y bienes de la Direccion de
Admisién,

Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestidn administrativa,
segun corresponda.

Atencién al publico, brindando informacién de los examenes de admisién en sus
diferentes modalidades.

Elaboracién de documentos para las Oficinas de Registros Académicos (MINEDU Y
SUNEDU), Escuelas Profesionales, entre otras.
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f.  Elaboracidn de planes de trabajo para los Proceso de Admisién.

g. Redaccién y actualizacion del Reglamento General de Admision.

h. Participacién en ferias y charlas vocacionales.

i. Inscripcion de postulantes para los procesos de admisién.

j.  Validacion de postulantes inscritos.

k. Publicar contenido que genere conexion con los postulantes a través de las redes
sociales.

I.  Apoyo logistico antes, durante y después del desarrollo de los exdmenes de admision
m. Elaborar el informe detallado de ingresos.

n. Administrar y archivas los resultados de los exdmenes de admision.

0. Conocimiento y manejo del Sistema Integrado d Gestion Administrativa.
p. Otros asignados por el director de la Direccién de Admisién.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
& Lugar De Prestacion Del Servicio Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo)
A partir de la suscripcidn del contrato al 30 de abril 2025,

Duracion Del Contrato " L,
sujeto a renovacion.

Tres Mil trecientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Remuneracién Mensual 3,314.19), incluye montos de afiliaciones de lLey y toda
reduccion aplicable.
Otras Condiciones Disponibilidad inmediata

PLAZA N° 17: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000361)

1. AREA SOLICITANTE: Direccién de Responsabilidad Social Universitaria

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere (01) Auxiliar Administrativo para
atencién permanente de las actividades de apoyo en la gestidn administrativa a fin de
cumplir con las funciones inherentes al cargo administrativo.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado Académico de Bachiller en en Administracién de Empresas,
Contabilidad, Economia, ingenieria y/o afines.

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios en entidades del
Experiencia Laboral sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: minima de un (01) afio en el sector publico.
- Lineamientos de la responsabilidad social universitaria.

- Gestién de |la responsabilidad social universitaria.

- Gestidn publica

- Sistema Integrado de gestion administrativa (SIGA)

Formacion Académica

Cursos, programas,
diplomados y/o
estudios especializados

- Ofimatica
- Gestion documentaria y/o Administracién
Conocimiento parael |- Microsoft Power Point Nivel Avanzado
puesto - Microsoft Excel Nivel Avanzado
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- Microsoft Word Nivel Avanzado
- Quechua nivel intermedio

Habilidades y - Responsabilidad
competencias - Adaptabilidad al cambio
- Proactivo

- Vocacién al servicio
- Trabajo en equipo

- Compromiso e identificacién con la institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a.

Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentaria de la
Direccidn de Responsabilidad Social Universitaria

Digitar y reportar documentacion administrativa diversa, y destinarlo a las unidades
correspondientes previa firma y sello del responsable de la Direcciéon de
Responsabilidad Social Universitaria.

Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestién administrativa seguin
correspondan; y que sean solicitados por las diferentes oficinas internas y externas.

Mantener actualizado la prevision de existencia de dtiles y materiales, asi como el
registro de inventario de bienes.

Orientar a los usuarios en los procesos administrativos de la Direccidn de
Responsabilidad Social Universitaria.

Seguimiento de documentos emitidos por la Direccion de Responsabilidad Social
Universitaria.

Otras que le corresponda seguin su competencia y las asignadas por el jefe inmediato
superior

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio Sede Totoral-San Jerénimo

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,

Duracién del Contrato . »
sujeto a renovacion.

Mil ochocientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Remuneraciéon Mensual 1,814.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 18: NUTRICIONISTA (COD. AIRHSP: 000307)

AREA SOLICITANTE: Direccion de Bienestar Universitario.

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere Se requiere un (01) Nutricionista, para
el servicio en la Direccién de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional José Maria
Arguedas. A fin de cumplir las funciones inherentes al drea requirente.

PERFIL DEL PUESTO:
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REQ) U ) a

Experiencia Laboral

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afios de experiencia
como nutricionista o en funciones similares.

Cursos, programas y/o | - Salud ocupacional.
estudios de - Manejo de plataformas virtuales online.
especializacién - Ofimatica.

Conocimientos para el

- Atencidn integral de nutricion.
- Seguridad y salud en el trabajo.

puesto - Conocimiento en gestién de comedor.
- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucidn.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

d.

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la Oficina de Bienestar
Universitario, en lo que respecta al plan de alimentacién de acuerdo a las
prescripciones dietéticas.

Participar en la programacidn, ejecucién y evaluacién de las acciones y programas
relacionadas con el bienestar universitario y nutricion.

Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupo y/o
comunidad universitaria con fines de orientacion.

Realizar el prediagndstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las
necesidades individuales y universitarias

Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutricién

Coordinar con el equipo de salud, la aplicacién de métodos terapéuticos y/o programas
de nutricién.

Controlar la cantidad, calidad e higiene de los alimentos que seran utilizados en la
preparacion de los alimentos.

Impartir educacién alimenticia a la comunidad universitaria.
Elaborar los cuadros balanceados del ment semanal y manuales de dietas.

Asesorar y supervisar la preparacién, distribucién y conservacion de la calidad y
condiciones de los alimentos a consumir por los comensales (carnes, verduras, frutasy
conservas).

Supervisar la limpieza del local y conservacidn de los materiales de trabajo.
Absolver consultas en el drea de su competencia y preparar informes de la especialidad.

Elaborar estadisticas referentes a las actividades del servicio de comedor universitario
como parte del sistema de bienestar universitario.

Participar en la elaboracion de normas y directivas relacionadas con las actividades de
nutricion.
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0. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en el &mbito de
su competencia.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -

Lugar de Prestacion del Servicio Andahuaylas)

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril
de 2025, sujeto a renovacion.

Dos mil ochocientos catorce con 19/100 soles
Remuneracién Mensual mensuales (S/ 2,814.19), incluye montos de
afiliaciones de Ley y toda reduccién aplicable.

Duracidén del Contrato

Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 19: ASISTENTE SOCIAL (COD. AIRHSP: 000309)

1. AREA SOLICITANTE: Direccion de Bienestar Universitario.

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere un (01) Asistente Social, para el Servicio
Social de la Direccion de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional José Maria
Arguedas. A fin de cumplir las funciones inherentes al drea requirente.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de bachiller o Titulo profesional de licenciado en
Trabajo Social o Asistenta Social.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afios de experiencia
en Trabajo Social o en funciones similares.

Formacion Académica

Experiencia Laboral

Cursos, programas y/o | - Anadlisis e investigacion de caos sociales.
estudios de - Manejo de plataformas virtuales online.
especializacién - Ofimatica

- Atencidn integral de servicio social

Conocimientos parael | Seguridad y salud en el trabajo

puesto - Manejo de evaluacién socioecondmica.
- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO:

a. Planificar, ejecutar, supervisar, evaluar  programas y actividades de Asistencia y
Bienestar Social en beneficio de la comunidad Universitaria.

b. Proponery participar en la elaboracién y ejecucién de planes, proyectos y programas
en el campo de bienestar social en beneficio de los estudiantes, de acuerdo a los
recursos disponibles.
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c. Brindar apoyo profesional y asistencial al personal docente, administrativo y poblacion
estudiantil de la UNAJMA.

d. Realizar estudios sobre la realidad socioecondmica de los estudiantes
e. Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad y atender los casos sociales.
f. Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.

g. Formulary recomendar técnicas de investigacién sociales para identificar los problemas
de los estudiantes.

h. Actualizar las fichas socioecondmicas de los estudiantes a fin de analizar la problematica
presentada y brindarle atencion y tratamiento.

i. Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias a los estudiantes y miembros de la
comunidad universitaria que presenten problemas de salud, familiares,
socioecondmico, entre otros.

j.  Evitar la generacion de conflictos personales y/o grupales que interfieran con la labor
profesional y perjudiquen con la poblacién estudiantil.

k. Conducir el proceso de seleccion, clasificacidn y categorizacion de estudiantes para el
uso de comedor universitario por semestre, bolsas de trabajo, sistema de becas, etc.;
asi como de los ingresantes y otros de servicio social.

. Mantener actualizado los datos de derechos de habientes de los docentes,
administrativos y poblacién estudiantil de la UNAJMA

m. Mantener al dia los archivos fisicos y digitales de seleccion de comensales, de apoyo
econdémico a los estudiantes.

n. Diagnosticar e investigar los problemas de salud y socioeconémico de la comunidad
Universitaria para las prestaciones y orientacién oportuna a la solucién de las mismas.

o. Elaborar, analizar e interpretar cuadros estadisticos referentes al ambito de su
competencia como: evaluacién socioecondmica a ingresantes, evaluacién
socioeconomica a alumnos matriculados, alumnos con subsidio a comedor universitario
por mes y semestre seguin escuelas, alumnos por bolsas de trabajo, alumnos por apoyo
estudiantil, jornadas compensatorias por pérdida de gratuidad de la ensefianza, etc., asi
como sistematizar los resultados obtenidos de los programas que se ejecutan.

p. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en el ambito de
su competencia.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -

Lugar de Prestacion del Servicio Andahuaylas)

A partir de la suscripcion del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.
Dos mil seiscientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/
Remuneracién Mensual 2,614.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable.

Duracion del Contrato

Otras condiciones Disponibilidad Inmediata
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PLAZA N° 20: PSICOPEDAGOGO (A) (COD. AIRHSP: 000364)

1. AREA SOLICITANTE: Direccion de Bienestar Universitario

2. JUSTIFICACION DE CONTRATACION: se requiere un (01) Psicopedagogo por necesidad para
la Direccion de Bienestar Universitario.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Licenciado en Psicopedagogia, Psicologo con estudios de
psicopedagogia, con colegiatura y habilitacion vigente.

Experiencia Laboral General: Minimo 2 aiios en el sector pulblico y
privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minino 01 afio en puestos similares en el
sector publico.

- Capacitacién en ensefianzas académicas.

Formacion Académica

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o | - Capacitacién en tutoria académica en la rama de Psicopedagogia.
estudios de - Capacitacién en temas de aprendizaje académico.
Especializacién - Capacitacién en temas de violencia de genero.
- Ofimaética.
- Manejo de plataformas virtuales.
Conocimiento para el - Fortalecimiento de estrategias de aprendizaje en adolescentes.
Puesto - Atencion integral en Psicopedagogia

- Redaccion de documentos.

- Vocacidn de trabajo.

- Trabajo en Equipo.

Habilidades y - Responsabilidad.

competencias - Adaptacién al Cambio.

- Compromiso e identificacién con la institucidn.
- Adecuacion a las politicas de la entidad.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Elaborar, aplicar e interpretar pruebas psicolégicas, psicométricas y psicotécnicas de
manera individual o grupal a los miembros de la comunidad universitaria.

b. Elaborar y estandarizar los instrumentos de psicopedagogia, para la evaluacién de los
estudiantes universitario en su orientacién educativa.

5. CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio Ccoyahuacho y Santa Rosa.
A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacién.

Dos Mil seiscientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Duracion del Contrato

Remuneraciéon Mensual 2,614.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable.
Otras Condiciones Disponibilidad Inmediata
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PLAZA N° 21: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000187)

1. AREA SOLICITANTE: Direccion de Bienestar Universitario.

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere un (01) Especialista Administrativo para
la Direccidn de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional José Maria Arguedas. A
fin de cumplir las funciones inherentes al area requirente.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

| Formacién Académica

DETALLE

Bachiller y/o Titulo profesional de administracién, administracién de
empresas, contabilidad, economia y carreras afines.

Experiencia Laboral

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios de experiencia
en el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector publico en funciones similares.

Cursos, programas y/o
estudios de
especializaciéon

- Gestidn Publica.

- Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
- Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA).

- Ofimética.

- Gestién documentaria y/o administracion de archivos.

Conocimientos para el
puesto

- Gestidn Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA

- Atencion al usuario.

- Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestién Publica.

Habilidades y
competencias

- Vocacion al servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacién con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO:
a. Organizar, ejecutary controlar acciones de administracién documentaria de la Direccién
de Bienestar Universitario.

b. Digitar y reportar documentacion administrativa diversa, y destinarlo a las unidades
correspondientes previa firma y sello del responsable de Direccién de Bienestar

Universitario.

¢. Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestién administrativa.

d. Mantener actualizado la previsidn de existencia de utiles, materiales, insumos
(farmacoldgicos) y otros correspondientes a la Direccidén de Bienestar Universitario.

e. Mantener actualizado la informacidn relacionada con el proceso de adquisicién

f. Velar por la seguridad y conservacion de documentos generados y recepcionados en la
Direccion de Bienestar Universitario.
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g. Orientar a los usuarios sobre la gestion a realizar para los diferentes servicios que brinda
la Direccion de Bienestar Universitario.

h. Elaborar la Programacion Multianual (POI) para Direccién de Bienestar Universitario.

i. Realizar el seguimiento de Actividades Programadas en el Aplicativo CEPLAN
j. Otras que le corresponda segin su competencia y las asignadas por el Jefe inmediato

superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

Lugar de Prestacion del Servicio

DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
Andahuaylas)

Duracién del Contrato

A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.

Remuneracion Mensual

Mil novecientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/
1,914.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable.

Otras condiciones

Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 22: JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA (COD. AIRHSP: 000286)

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

Formaciéon Académica

Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario o Lic. en Administracién,
Administracién de empresas o Ingenieria.

Experiencia Laboral

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

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

Cursos, programas y/o
estudios de
especializacion

Capacitacidn especializada en Bibliotecologia,

Capacitacién en Programas administrativos y materias afines a la
especialidad.

Gestion documentaria,

Gestion Puablica.

Ofimatica.

Manejo de archivos o sistematizacién documentaria

Conocimientos para el
puesto

En Bibliotecologia.
Gestion documentaria
Dominio ofimatico basica
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- Vocacidn al servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Confiabilidad técnica,

- Capacidad de negociacion

- Orientacidn a resultados, y

- Mantener la eficiencia ante condiciones adversas.
- - Compromiso e identificacidon con la Institucién.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Formular los lineamientos, politica de gestion, estrategias y acciones de la Oficina de
Biblioteca Central en coordinacidn 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 documentacién, etc.) que conforman el Sistema de Bibliotecas.

d. Coordinar con la Unidad Técnica de Procesamiento de fa Informacién y la Biblioteca
Central para la normalizacion de procesos técnicos, servicios bibliotecolégicos y
administracion uniforme de las unidades de informacién.

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

f. Otorgar constancias por publicaciones y/o trabajos de investigacién producidos por
docentes o investigadores de la Universidad.

g. 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, catalogacién y documental
de acuerdo al sistema.

i. Propone la adquisicion del material bibliogréfico y dotacién de la infraestructura y
equipamiento adecuado sobre la base de las necesidades y requerimientos de docentes
y alumnos.

j. Disponery 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 informacién del manejo bibliografico.

|. Establecer relaciones institucionales con editoriales para contar con catdlogos sobre
bibliografia actualizada en coordinacién con la Unidad Técnica de Informacién.

m. Elaboray 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 coordinacién con las Bibliotecas
especializadas.

o. Elaborar y revisar el Boletin Bibliografico y otras publicaciones de la Biblioteca.
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p. Asesorar a la Alta Direccion en la formulacién 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 carnetizacién 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-pedagodgicos 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 bibliogréfica, 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 bibliogréfico.

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. Otrasque le asigne la Vice Presidencia Académica y le corresponda seguin su competencia

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San Jerénimo -
Andahuaylas)

A partir de la suscripcion del contrato al 30 de abril de

2025, sujeto a renovacion.

Tres Mil seiscientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/

Lugar de Prestacidn del Servicio

Duracién del Contrato

Remuneracién Mensual 3,614.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
u reduccion aplicable.
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 23: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000370)

1. AREA SOLICITANTE: Direccion del Instituto de Investigacion.

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para
la atencion de las actividades de apoyo en la gestion administrativa, a fin de cumplir con las
funciones inherentes al puesto.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional de
Formacion Académica Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia, Ing. de
Sistemas, Ing. Agroindustrial o afines.

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

Experiencia Laboral Experiencia Laboral Especifica: Minima de (01) afio de
experiencia en el sector publico, en labores de auxiliar
administrativo o cargos similares.
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Cursos, programas y/o
estudios de
especializacién

- Gestidn Publica.

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

- Ofimaética.

- Asistente administrativo y de gerencia (de preferencia)
- Atencidn al cliente (de preferencia).

- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

Conocimientos parael |- Dominio de ofimética

- Manejo de sistema SIGA
- Manejo de herramientas tecnoldgicas

puesto - Redaccién de documentos administrativos
- Archivo de documentos
- Atencion en reuniones y protocolo

Habilidades de
Competencias

- Vocacién al servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al Cambio.

- Proactivo.

- Amabilidad y buen trato al publico

- Compromiso e identificacién con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

a.

5.

Lugar de prestacion de Servicio

Redactar, recepcionar tramitar y archivar documentos de gestién administrativa, segun
correspondan; y que sean solicitados por las diferentes oficinas internas y externas, en
referencia a los docentes investigadores.

Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentada por las Direccién de
Investigacidn.

Apoyo en actividades referentes al concurso de proyectos de Investigacidn Docentes
Financiados.

Administrar y controlar los proyectos investigaciones docentes financiado y no financiados, que
programa y organiza la Direccién de Instituto de Investigacién, asi como llevar el registro,
ejecucién y control de las actividades con sus respectivos presupuestos.

Administrar y Archivar los proyectos de investigaciones docentes financiado y no financiados de
la Direccién del Instituto de investigacidn.

Atencién y apoyo a docentes investigadores y publico en general.

Elaborar las solicitudes y/o requerimientos de los proyectos de investigacion docentes
financiado del Instituto de Investigacién.

Realizar el seguimiento de trdmites y actividades de los proyectos de investigacion docentes
financiado del instituto de Investigacién.

Otras funciones especificas que le asigne su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

Duracién del Contrato

| A partir de la suscripcién del contrato al 30 de abril de 2025,
sujeto a renovacion.
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Mil ochocientos catorce con 19/100 soles mensuales (S/
Remuneracion Mensual 1,814.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable.
Otras Condiciones Disponibilidad inmediata. ‘
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ANEXO N°01

NOMBRE DE LA PLAZA A QUE POSTULA:

FICHA CURRICULAR

RESUMEN DE HOJA DE VIDA:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

- ESTADOCIVIL: i,

- NACIONALIDAD: ..

- DOCUMENTO DE IDENTIDAD: ........ovvvvveeereeieeanennne.

- N°DERUC: e

- DIRECCION DOMICILIARIA:  ...coooiiiieeeeiiiiiiiieeeeee
Avenida/Calle/Jr./ Dpto./ N°

- URBANIZACION:

= DISTRITO:

- PROVINCIA: e

- DEPARTAMENTO: oot

- N°DECELULAR: i

- CORREO ELECTRONICO: .o eeeiicneenneeniaanas

- COLEGIO PROFESIONAL:  iiiiiieeieieeeeiiiieeee e e

- N°DE COLEGIATURA:  ............

- PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si NO

En caso que la opcién marcada sea Sl, se deberé adjuntar copia simple del
documento sustentatorio emitido por el Consejo Nacional de Integracion de la
Persona con Discapacidad (CONADIS).

- LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si NO

En caso que la opcién marcada sea Sl, deberd adjuntar copia simple del
documento que acredite dicha condicién.
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3. ASPECTOS:
I.FORMACION ACADEMICA
a. Estudios realizados:
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa,
debiendo adjuntar los documentos que sustenten la informacién consignada.
FECHA Fecha de
REALIZADA | expedici6n N° de
‘ CENTRO DE DE LOS del titulo | CIUDAD / .z
TITULOOGRADO | “torpios | ESPECIALIDAD | pqyipios | (MesiAfio) | PAls | ,Fadind
7 Afio | Afio {gedun
S Foliacién)
inicio | fin
/ DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO
LICENCIATURA
BACHILLER
TITULO
X 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 deberd 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 evaluacion.

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 24 créditos, del afio 2020 en adelante.

N de
i N%BESETB%IFOCSUSSO CENTRODE | TEMA |FECHA|FECHA|DURACION  TIPO DE (s'zzgﬂ':“:a
T ocidy | ESTUDIOS INICIO | FIN | (HORAS) |CONSTANCIA (3960 2
)
1
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
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seminarios, talleres o cursos oficiales; las capacitaciones no menores a 08
horas, y las Especializaciones y/o Diplomados no menores a 24 créditos,
desarrollados a partir del afio 2020 en adelante.

N° de
o | NONBRE DEL CURSO | CENTRODE | TEMA |FECHA|FECHADURACION TIPODE | Pégina
ESPECIALIZACION ESTUDIOS INICIO | FIN | (HORAS) [CONSTANCIA Lse.gur.l’la
oliacion
1
2
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
Il. EXPERIENCIA LABORAL DE TRABAJO
En la presente seccion el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros
siguientes: SOLO LAS FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS
AREAS QUE SERAN CALIFICADAS DE 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
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: afios y
meses.
Descripcion N° de
Nombre de la . | Fechade Fecha de : Zar
N Elidad .o desfr:r%%ado C::Iatlzzggio injcio cylmingeien TIeT:ro zn . (sF;a%I:a:a
Empresa P (mesf/aio) (mes/aiio) g F gun’
oliacién
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: afos y meses.
Descripcion [ N°de
Nombre de la del trabajo | Fecha de Fecha de . Pagina
N° Entidad o des:niri?ia do realizado Inicio culminacién T'en::: 2" el'(segﬁn la
Empresa P (mes/aiio) (mes/aiio) g Foliacién
)
1
2

REFERENCIAS PROFESIONALES

(Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

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

Nombre del
Referente
Profesional

Cargo

Nombre de la
Entidad

Numero de
teléfono o
celular de la
Entidad

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Declaro que la informacién 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,

/
X

DNI N°

Apellidos y Nombres:

Firma
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El/la que suscribe
Ident|f|cado(a) ..... con ..... DNI ..... N° ........... con ..... d-<.)'n'1'ici|io o
.............................................................................................................. con
N° de teléfono o celular ............... , de nacionalidad ................ociioiiel . , de
estado civil: ...ooviii , de profesion: ... , con

caracter de declaracién jurada manifiesta:
NO ENCONTRARSE EN NINGUNA DE LAS SIGUIENTES CAUSALES:

1. Contar con Licencia con o sin goce de remuneraciones 0 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 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, funcién o cargo convocado por la UNAJMA.

4. 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, 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 fiscalizacidén posterior que considere la UNAJMA.

Formulo la presente declaracién 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 la 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.

[3,]

Andahuaylas, ...... de .....cooeeenn 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.

¢ No haber sido sancionado administrativamente con destitucién o
separacion del servicio en el periodo comprendido entre los ultimos
afnos a la fecha.

¢ No haber sido sancionado con destitucion o separacién definitiva del
servicio por delitos de violacion de la libertad sexual.

¢ No haber sido condenado por la comision de los delitos de terrorismo,

\Q colaboracion con el terrorismo. Afiliaciéon a organizacion terrorista,

instigacion, reclutamiento de personas, apologia del terrorismo.

¢ la veracidad de la informacién y de la documentacién que adjunto.

Andahuaylas a los ___dias del mes de del 202...

Firma del Postulante

Apellidos y Nombres:
DNIN°

NOTA: Si el postulante oculta informacion y/o consigna informacion 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 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 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
continuacion: §

Relacion de Apellidos Nombres Area y Cargo
Parentesco 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° del Cédigo 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, .......... de .o 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
Y O irwis = - = =« S5 = 2 e B NGER +2 m e o n o n e 2 e 2 e nm e e n an s e o de Estado
Civil.....oooo Identificado (a) con DNI
N , con domicilio en el distrito de.............
Provincia,........c.cooovvviiiiiia, Regidonde...........c.cooeeeeeee. , postulante a la
Plaza N°.......... (0 L= del PROCESO DE

SELECCION CAS N°01-2025-UNAJMA, DECLARO BAJO JURAMENTO, la
veracidad de la informacién contenida en el Curriculo Vitae que presento, en
virtud del principio de veracidad establecido por el articulo IV del titulo Preliminar
de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General sujetdndome
a las responsabilidades civiles, penales y administrativas que correspondan, en
caso de que mediante cualquier accién de verificacion posterior se compruebe

su falsedad.

En cumplimiento a la verdad doy conformidad.

Andahuaylas, ........... de, ..o, 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

D (o T de Estado
Civil.....oooooii Identificado (a) con DNI
N, , con domicilio en el distrito de.............
Provincia,........cccocvveiiiniiciin Regionde........................ , postulante a la
Plaza N°.......... de..oooiiiiii i, del PROCESO DE

SELECCION CAS N°01-2025-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 Declaracion 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-
UNAJMA/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, ........... (o = T del 202...

Firma del Postulante

Apellidos y Nombres:
DNI N°
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1.1 TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

I. 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 formacién académica 10
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil 12
Cuenta con 2 0 més grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesto 15
Il. EXPERIENCIA GENERAL
A. Aiios de experiencia General: Min.10/Méx.15
Cumple con ef requisito minimo requerido 10
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 12
Tiene 4 a més afios adicionales al minimo reguerido 15
1il. EXPERIENCIA ESPECIFICA
A. Afios de experiencia especifica: Min.12/Méax.20
Cumple con el requisito minimo requerido 12
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 15
Tiene 4 a més afios adicionales al minimo reguerido 20
IV. CURSOS, PROGRAMAS, DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
A. Cursos, programas, diplomados ylo estudios de especializacién requeridos para el puesto Min.6/Max.8
2 punto por cada 100 horas (¢l total de horas se computa de manera acumulativa) sobre lo requerido 6
para el puesto
Mas de 400 horas de capacitacion requerida para el puesto 8
B. Capacitacién en manejo de herramientas y aplicativos informaticos Total 2
Ofimatica requerido para el puesto 2
PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS REQUISITOS 40
MINIMOS:
PUNTAJE MAXIMO DE EVALUACION CURRICULAR 60
1.2 TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR
. FORMACION ACADEMICA PUNTAJE DE EVAL.
A. Grado(s) situacién académica vy estudios requeridos para el puesto: Min.20/Max.25
Cumple con el requerido minimo en formacion académica 20
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil 25
II. EXPERIENCIA GENERAL
A. Anos de experiencia General: Min.15/Max.28
Cumple con el requisito minimo requerido 15
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 18
Tiene 4 a mas arios adicionales al minimo requerido 28
Iil. CURSOS, PROGRAMAS, DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
A. Cursos, programas, diplomados ylo estudios de especializacion requeridos para el puesto Min.5/Max.7
2 punto por cada 50 horas (el total de horas se computa de manera acumulativa) sobre lo requerido para 5
el puesto
Mas de 175 horas de capacitacion requerida para el puesto 7
PUNTAJE MiNIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS REQUISITOS 40
MINIMOS:
PUNTAJE MAXIMO DE EVALUACION CURRICULAR 60
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