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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

RESOLUCION RECTORAL
N° 0209-2025-UNAJMA/R

Andahuaylas, 03 de diciembre de 2025

VISTOS: El Memorandum N° 384-2025-UNAJMA-URH de fecha 24 de noviembre de 2025; el Informe N°
096-2025-VAL-UNAJMA de fecha 25 de noviembre de 2025; el Informe N° 210-2025-UNAJMA-URH de fecha 25 de
noviembre de 2025: la Carta N° 368-2025-OPP-UNAJMA de fecha 26 de noviembre de 2025; el Informe N° 004-
2025/COMITE/CAS de fecha 03 de diciembre de 2025; el Proveido N° 2846-2025-UNAJMA-R de fecha 03 de
diciembre de 2025; por el que, el rector dispone la emision de la presente con cargo a dar cuenta al Consejo
Universitario, y;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 28372 del 29 de octubre de 2004, se crea la Universidad Nacional José Maria Arguedas

1=/ o %\ con sede en la Provincia de Andahuaylas, Regién Apurimac; y por Resolucion N°® 035-2017-SUNEDU/CD del 02 de

EY, VB® V21 octubre de 2017, el Consejo Directivo de la SUNEDU, otorga la Licencia Institucional a la Universidad Nacional José
o

% g /g"” Maria Arguedas;
iy e et o I o
pER Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8, respecto a la autonomia universitaria, establece

que “El Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de
conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demas normativa aplicable. Esta autonomia se
manifiesta en los siguientes regimenes: Normativo, De gobierno, Académico, Administrativo y Econdmico”;

Que, en el articulo 60 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, respecto al Rector, establece que “El Rector es
el personero y representante legal de fa universidad. Tiene a su cargo y a dedicacion exclusiva, la direccion,
conduccion y gestion del gobierno universitario en todos sus ambitos, dentro de los limites de la presente Ley y del
Estatuto”;

F Que, mediante Resolucion N° 007-2023-CEU-UNAJMA, de fecha 26 de junio de 2023, el Comité Electoral
Universitario de la UNAJMA, reconoce al Dr. Edgar Luis Martinez Huaman, como Rector, Dra. Cecilia Edith Garcia
Rivas Plata, Vicerrectora Académica y Dra. Mery Luz Masco Arriola, Vicerrectora de investigacion de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas;

Que, el Contrato Administrativo de Servicios (CAS) es una modalidad contractual administrativa def Estado,
que vincula a una Entidad de! Estado con una persona natural que presta servicio de manera no auténoma. Se rige
por norma de derecho publico y reconoce Unicamente al contrato de derechos y obligaciones establecidas en el
Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
con el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, y la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del
Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales; no esté sujeta a las disposiciones del
Decreto Legislativo N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; ni al
Régimen Laboral de la actividad privada, ni a ningdn otro régimen de carrera especial;

Que, el articulo 3 inciso 3.1) del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece Modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios; menciona que, para suscribir un contrato
administrativo de servicios, las entidades puablicas deben observar un procedimiento que incluye las etapas de:
convocatoria, seleccion; asimismo, el articulo 3 inciso 3.1) en el punto 3 de la citada norma sefiala que fa seleccion
comprende la evaluacion objetiva del postulante relacionadas con la necesidad del servicio;

Que, mediante Resolucion N° 066-2023-CO-UNAJMA de fecha 23 de febrero de 2023, se aprobo el Manual
de Procedimiento Administrativo - MAPRO de la UNAJAMA,;

Que, en el MAPRO de la UNAJMA se establecen las pautas para el reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal dentro de la Gestion de Incorporacion, correspondiendo al Titular de la entidad la designacién de un
comité de seleccion y la aprobacién de las bases y convocatoria con acto resolutivo;

Que, mediante Memorandum N° 384-2025-UNAJMA-URH de fecha 24 de noviembre de 2025, la CPC.
Lisseth Meza Torreblanca, jefe de la Unidad de Recursos Humanos solicita al especialista en Remuneraciones, Lic.
Valeriano Ancco Lago, remitir la informacion de los doce (12) cargos directivos y ejecutivos con registro en el AIRHSP,
para la implementacion del proceso de seleccion;

Local Administrativo, Jr. Juan Francisco Ramos N° 380, Andahuaylas, Apurimac, Pert
www.unajma.edu.pe
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Que, mediante Informe N° 096-2025-VAL-UNASMA de fecha 25 de noviembre de 2025, el Lic. Adm.
Valeriano Ancco Lago, especialista en Remuneraciones remite a la jefe de la Unidad de Recursos Humanos, CPC.
Lisseth Meza Torreblanca, la proyeccion de las plazas del D.L. 1057 — CAS registradas en el AIRHSP al afio 2025,
con el propésito de garantizar su continuidad en el 2026, el mismo que debe contar con disponibilidad presupuestal
emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la proyeccion de montos siguiente:

ITEM FUENTE FINANCIAMIENTO |_ PROYECCION ANUAL 2026
1 R.O. [ 4,381,922.64
2 RD.R. [ 745,854.84

TOTAL PROYECCION | 5127,777.48

= Que, mediante Informe N° 210-2025-UNAJMA-URH de fecha 25 de noviembre de 2025, la CPC. Lisseth
Meza Torreblanca, jefe de la Unidad de Recursos Humanos solicita al jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, CPC. Jimmy Gidier Lopez Pacheco, la disponibilidad presupuestal para contrata de personal
administrativo bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) mediante proceso de
seleccion, de acuerdo al Informe N° 096-2025-VAL-UNAJMA del especialista en Remuneraciones;

Que, mediante Carta N° 368-2025-OPP-UNAJMA de fecha 26 de noviembre de 2025, el CPC. Jimmy Gidier
Lopez Pacheco, jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite a la jefe de la Unidad de Recursos Humanos,
CPC. Lisseth Meza Torreblanca, la disponibilidad presupuestaria para contrata de personal administrativo bajo el
Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) mediante proceso de seleccion; consignando en las
CONCLUSIONES de! referido informe lo siguiente:

“3._CONCLUSIONES

3.1. En consecuencia, por las consideraciones expuestas en los parrafos precedentes, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto informa que la Universidad Nacional José Maria Arguedas para el afio fiscal 2026, para la
sostenibilidad del personal bajo el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, tiene un presupuesto institucional por el monto de S/ 4,381,992.64
(Cuatro millones trescientos ochenta y un mil novecientos noventa y dos y 64/100 soles) en la Fuente de
Financiamiento 1 Recursos Ordinarios, Rubro 00 Recursos Ordinarios {...).

3.2, En consecuencia, por las consideraciones expuestas en los parrafos precedentes, la Oficina de Planeamniento y
Presupuesto informa que la Universidad Nacional José Maria Arguedas para el afio fiscal 2026, para la
sostenibilidad del personal bajo el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, tiene un presupuesto institucional por el monto de S/ 719,281.00
(Setecientos diecinueve mil doscientos ochenta y uno y 00/100 soles) en la Fuente de Financiamiento 2 Recursos
Directamente Recaudados, Rubro 09 Recursos Directamente Recaudados {...)";

Que, mediante Resolucién Rectoral N° 0206-2025-UNAJMA/R de fecha 01 de diciembre de 2025, se
reconformé el Comité de Concurso Publico Permanente para la contratacion de personal administrativo bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciones Administrativas de
Servicios, conformado con Resolucidn Rectoral N 0160-2025-UNAJMA/R;

Que, mediante Informe N° 004-2025/COMITE/CAS de fecha 03 de diciembre de 2025, el Lic. Adm. Ruben
Franklin Ponceca Barboza (presidente), la CPC. Lisseth Meza Torreblanca (primer miembro) y la Abog. Elva Chipana
Ortega (segundo miembro), miembros del Comité de Concurso Publico Permanente para la contratacion de personal
administrativo bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, solicitan al rector de la UNAJMA, Dr. Edgar Luis
Martinez Huaman, la aprobacion mediante acto resolutivo de las Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06-2025-
UNAJMA, para contrata del personal administrativo bajo €l Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios
(CAS) de la UNAJMA; adjuntando Acta de instalacion del comité, Acta de Elaboracion, revision de bases, anexos y
perfiles del proceso de seleccion N° 06-2025-UNAJMA y Bases;

Que, con Proveido N° 2846-2025-UNAJMA-R de fecha 03 de diciembre de 2025, el rector de la UNAJMA,
Dr. Edgar Luis Martinez Huaman dispone a la secretaria general (e) proyectar la presente resolucion rectoral con
cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

Local Administrativo, Jr. Juan Francisco Ramos N° 380, Andahuaylas, Apurimac, Pera
www.unajma.edu.pe
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Por estos considerandos y en uso de las atribuciones que le confiere la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y
el Estatuto de la UNAJMA, al rector y con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Convocatoria para el Proceso de Seleccion CAS N° 06-2025-
UNAJMA, para contrata del personal administrativo bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios
{CAS) de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR las Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06-2025-UNAJMA, para
contrata del personal administrativo bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la
UNAJMA: que en anexo forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Direccion General de Administracion, al Comité de Concurso
Publico Permanente para la contratacion de personal administrativo bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057
y Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional José Maria Arguedas, adoptar las acciones
correspondientes para el cumplimiento de la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

UNIVERSIDAD NACIONAL
JOSE MARIA ARGUEDAS

Dr. Edgar [ uis Martinez Huaman

RECTOR

Local Administrativo, Jr. Juan Francisco Ramos N° 380, Andahuaylas, Apurimac, Pera
www.unajma.edu.pe
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Elﬂgl% )

. T
1547

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 06-2025-UNAJMA

1. GENERALIDADES

1.1. 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 necesidad transitoria,
a través del presente proceso de seleccion CAS N°06-2025-UNAJMA, que reunan los
requisitos a fin de que cumplan las funciones establecidas en los perfiles de puesto para
ocupar los puestos vacantes en el presente proceso.

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

Para el proceso preparatorio y seleccién de personal se cuenta con un Comité para la
evaluacion y seleccion para el proceso de contratacién de personal, bajo el régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios CAS conformado por tres miembros titulares y
tres miembros suplentes designados por Resolucién Rectoral N°0206-2025-UNAJMA/R,
quienes se encargaran de conducir el desarrollo del proceso de seleccion de personal en
la modalidad de Contratacién Administrativa de Serviciqs‘.

2. BASELEGAL.

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

- 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 eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

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

Ley N° 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 N° 002-2014-MIMP.

- Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, modificada por Decreto Legislativo N° 1146, y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG.

- Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

- Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

- Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 019-2002-PCM.

Pagina 2 de 191
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- Ley N° 29733, Ley de Proteccidén de Datos Personales.

- Decreto Legislativo N° 1243, que crea el Registro Unico de Condenados Inhabilitados
por delitos contra la Administracion Publica.

- Ley N° 32260, Ley que reconoce y premia a los Deportistas medallistas de las
diversas competencias deportivas de nivel internacional y dicta excepcionalmente
medidas de caracter presupuestal.

- Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jévenes técnicos y profesionales en
el sector publico.

- Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legisiativo que promueve la inclusién de las
Personas con Discapacidad. Tiene por objeto establecer disposiciones para
promover y fortalecer la inclusién de las personas con discapacidad en condiciones
de igualdad, a través de medidas especificas que garanticen el ejercicio de sus
derechos fundamentales.

- Ley N° 32003, Ley que modifica la Ley N° 28983, Ley de igualdad entre mujeres y
hombres, para precisar el uso del lenguaje inclusivo.

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

- Ley N° 31564 Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso
y salida de personal del servicio publico.

- Ley N° 30220, Ley ‘Universitaria.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

- Resolucién Rectoral N° 0206-2025-UNAJMA/R, que conforman el comité para el

proceso de seleccion CAS N° 06-2025-UNAJMA, para el periodo 2025.

Otras disposiciones que regulen el régimen de la contratacion administrativa de

servicios D. L. N° 1057

-

3. DE LAS FACULTADES DEL COMITE

El Comité se encuentra facultado para:

a. Elaborar las Bases, Cronograma, Anexos y Perfil de puestos para el Proceso de
Seleccion.

b. Evaluar requisitos minimos, curriculum vitae, y entrevista personal.

c. Evaluar los aspectos de la personalidad y actitudes de los postulantes en la
entrevista personal

d. Conducir el proceso de seleccion, Realizar las gestiones administrativas para la
publicacién y difusion de la convocatoria, y de los resultados parciales y finales del
CONCUrsO.

e. Requerir el apoyo de los miembros suplentes del comité de proceso de seleccion
del Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA en las distintas
etapas del proceso de seleccidon cuando sea necesario; sin exceder sus funciones,
teniendo en consideracion que su rol principal es reemplazar a los titulares en caso
de ausencia.

f. Realizar las gestiones administrativas para la publicacién y difusion del proceso de
seleccion, y de los resultados parciales y finales del Proceso.

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

h. Adoptar decisiones por unanimidad o mayoria.

i. Solicitar apoyo legal, académico o administrativo, en caso sea necesario como
Ultima instancia.

j. Es facultad del comité realizar las modificaciones o postergaciones del cronograma
establecido, las cuales deben estar debidamente motivadas y publicadas
oportunamente en la pagina web de la Universidad.
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k. Remitir a la Unidad de Recursos Humanos el expediente de todo el proceso una
vez concluida.

Los integrantes de la Comision del proceso de seleccién estan prohibidos de:

a) Revocar la inscripcion de postulantes que rednan los requisitos minimos de la
plaza a la que postulan.

b) Divulgar los aspectos confidenciales del proceso de seleccion.
c) Ejercer influencia parcializada en la calificacion.

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

4. DE LA CONFIDENCIALIDAD

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

5. DE LA PARTICIPACION DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Institucional (OCI), podr4 participar en cualquiera de las etapas

del proceso de seleccion; acreditando para tal efecto a su representante en calidad de
veedor, quien tendra acceso a los medios o plataformas digitales que se dispongan en
el proceso de seleccion, para lo cual el Comité le comunicara el Cronograma para su
consideracion.

6. CONSIDERACIONES PARA LOS POSTULANTES

Cada postulante debera revisar los requisitos del perfil de puesto y las bases del proceso
de seleccion 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 Administracion o la Unidad de Recursos Humanos durante el proceso.

7. REQUISITOS GENERALES

a) Ser Ciudadano peruano en ejercicio

b) Solicitud, dirigida al comité, indicando con precisién a la plaza a la que postula

c) Copia de DNI

d) Constancia de Habilitacién Profesional segiin corresponda

e) Curriculum Vitae documentado, foliado y ordenado de acuerdo a la tabla de
evaluacion

f) Copia fotostatica simple del titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller, segun
corresponda

g) Declaracién Jurada de:
e No estar inmerso en la causal de nepotismo
e No tener antecedentes penales
e No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimenticios Morosos

(REDAM)
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Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

e No haber sido condenado con sentencia consentida y/o ejecutoriada, por delitos
de terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito
de drogas. Tener buena salud fisica y mental

e No haber sido condenado, con sentencia consentida y/o ejecutoriada, por los
delitos de terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico
ilicito de drogas. Tener buena salud fisica y mental.

¢ No encontrarse inscrito en el registro de deudores de reparaciones civiles
(REDERECI)

e No encontrarse inhabilitado conforma al Registro Nacional de Sanciones y
Destitucion y Despido (RNSDD).

No estar impedido a postular, por otras causales previstas por la Ley.

o Declaracidon Jurada de veracidad de los documentos presentados

NOTA: El ganador del Concurso Publico, esta obligado a presentar la documentacion original que acredite
la inexistencia de antecedentes penales, certificado de gozar de buena salud fisica y mental, asi como ofros
documentos que requiera la Oficina de Recursos Humanos y Escalafon, dentro de los plazos que se
establezcan para estos fines. Asimismo, la entidad realizard la verificacién posterior de foda la
documentacién presentada, dando lugar a la eliminacién del postulante o la nulidad del acto administrativo,

en el caso que se verifique la falsedad de dicha documentacion.
DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para inscribirse en el Proceso de Seleccion CAS N° 06-2025-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 entidad, su expediente debidamente organizado (Ej.: anillado, con
fastener, entre otros), foliados y firmados o visados de manera correlativa, en un
espacio o apartado visible, desde la primera hasta la ultima hoja, el mismo que debera
contener los siguientes documentos:

¢ Documento 1: Solicitud, indicando con precision la plaza a la que postula.

e Documento 2: Anexo N° 01.

Q‘f’" Documento 3: Copia del DNI (copia LEGIBLE)

e Documento 4: Copia de Constancia de la ficha RUC

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

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

¢ Documento 7: Anexo N° 06 (modelo de etiqueta, debera estar pegado en el sobre o
expediente a presentar)
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i DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-

%1 ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
¥ Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE MARIA ARGUEDAS .
PROCESO DE SELECCION CAS o ~
N°06-2025-UNAJMA ;

: NUMERD DE PLAZA AL OUE POSTULA |
DENDMINACION DEL PUESTD: ! N \ 06
DEPENDENCIA: N
APELLIDOS ¥ NOMBRES:

Dl W DIRECCION.

W' OE FOLIOS: N* DE CELULAR
CORRED ELE: 0

FIRMA

APELLIDOS ¥ NOM BRES.

DML

NOTA:

- Los anexos deberan estar debidamente llenados de manera correcta, en caso de encontrarse
incompleto en el llenado seran descalificados.

- No se aceptaran documentos adicionales a los que se presenten en sobre cerrado (sellado).

- De no presentarse de acuerdo al punto 08, seran DESCALIFICADOS.

El cargo constituira una constancia de inscripcién en el concurso, por lo que sera
devuelto con selio de recepcion de Mesa de Partes de la Universidad Nacional José
Maria Arguedas.

Los documentos probatorios anexados al expediente estan sujetos a fiscalizacion
posterior de conformidad al Art. 32 del TUO de la Ley 27444. En caso de comprobarse
fraude o falsedad en la declaracion, la informacién o la documentacién, 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 publicacién de los resultados del concurso y hasta 30
dias posteriores. (cabe precisar que, cumplido el plazo, la entidad no se responsabiliza
de los expedientes que no fueron recogidos, toda vez que se procedera a triturar y su
respectiva eliminacién).

El plazo para la inscripcion 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 valida la postulaciéon a un (01) puesto CAS por cada candidato de lo
contrario su propuesta NO SERA ADMITIDA, quedando autométicamente
DESCALIFICADO del proceso de selecciéon
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%] DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Concluida la inscripcion, en la fecha de acuerdo al cronograma publicado, el
responsable de tramite documentario hara la entrega de los expedientes presentados
debidamente lacrados al comité del Proceso de selecciéon en presencia del secretario
(a) General, el mismo que levantara el Acta de recepcion. Cerrada la inscripcion, por
ningn motivo se aceptara agregar documentos ni se recibiran nuevos expedientes.

9. PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO.
Las plazas a convocar se encuentran detalladas en los perfiles del puesto, segun las

necesidades de la Unidad de Organizacion (Area Requirente) y sus funciones
establecidas en los mismos de acuerdo al detalle siguiente:

PLAZA N° 001: AUXILIAR DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO (COD. AIRHSP: 000003, 000045,

000340, 000341, 0000342, 000343, 000381, 000382)

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

Se requiere de ocho (08) Auxiliar de Limpieza y Mantenimiento para las sedes de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica Secundaria Completa (demostrada con certificado de estudios

\ secundarios)
Experiencia Laboral General:

Experiencia Laboral v, = JL . o
pert 2 Minima de dos (02) afios de experiencia en funciones de limpieza y
mantenimiento en el sector publico y/o privado.

- Capacitacién en servicios basicos y/o
- Capacitacion en primeros auxilios y/o
- Capacitacién en residuos solidos.

Cursos, Programas y/o estudios
de Especializacion

- Indicaciones para el uso de dosis para la elaboracién de
sustancias desinfectantes.

. - Labores de desinfeccién en distintos tipos de superficie.
Conocimiento para el Puesto

— - Uso de Equipos de Bioseguridad, Manejo de Extintores,
‘é%'—/’. Manejo de Residuos Solidos.
- Atencién a Usuarios.
- Vocacion de servicio.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Habilidades y competencias - Adaptabilidad al cambio.
Proactivo.
Compromiso e identificacidn con la institucion.
Habilidad en atencién al publico.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Limpiar, encerar y lustrar el piso de las oficinas asignadas.
b) Retirar el contenido de los basureros.
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3 Experiencia Laboral L. . o L
A:Q,._ Como minimo dos (02) afios de experiencia en el sector publico y/o

DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
"l ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
' Unidad de Recursos Humancs bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

c) Limpiar bienes y enseres de las oficinas asignadas.

d) Aspirado general de oficina, salas de reuniones, salas de espera y demads areas que cuenten con
tapizon y/o alfombras.

e) Barrer, trapear y desinfectar las griferias y sanitarios cada cuatro (04) horas de los servicios higiénicos
de los pisos y privados. Con respecto a los bafios de afluencia del publice usuario la frecuencia sera
cada hora.

f} Limpiar espejos, pisos, mayélicas de los servicios higiénicos. Limpiar y barrer escaleras, descansos y
pasamanos.

g) Barrer veredas, garitas, talleres y playa de estacionamiento.

h) Recolectar de los residuos soélidos de la entidad.

i) Otras que le corresponda segtin su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del | Sedes de la UNAJMA
Servicio.
Duracién del Contrato | A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Remuneracion Mil quinientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/ 1,564.19),
mensual incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion aplicable
Tipo de Contratacion | Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 002: VIGILANTE (COD. AIRHSP: 000016)

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

Se requiere de un (01) Vigilante para la Unidad de Servicios Generales, para la atencidon permanente
de las actividades en la gestién administrativa de la unidad, en la atencion de la comunidad
universitaria.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Secundaria Completa (demostrada con certificado de estudios
secundarios)

Experiencia Laboral General:

privado en funciones de vigilancia y seguridad o afin.

- Capacitacidon en seguridad y vigilancia o afin. y/o
- Capacitacién en video vigilancia. y/o
Cursos, Programas y/o - Manejo de equipos de bioseguridad, extintores. y/o
estudios de Especializacién - Capacitacion en mantenimiento. y/o
- Capacitacién en atencion al piblico. y/o

- Conocimiento de Proteccion de los bienes muebles de la
institucién.

Conocimiento para el Puesto - Realizar informe de seguridad de su turno correspondiente.

- Investigar los altercados ocurridos.

- Realizar rondas o patrullar el perimetro de forma aleatoria o
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8 DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
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Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

periddica.
- Informar detalladamente sobre cualquier incidente sospechoso.
- Tomar Notas exactas de los sucesos extrafios.
- Vigilar los sistemas de la cdmara de seguridad ante cualquier
siniestro o sospecha de siniestro.
- Otras funciones relacionadas al drea que le sean asignadas
por el jefe inmediato.
- Apovyar al desarrollo de actividades institucionales, en
aspectos de logistica e instalaciones varias.
- Vocacion de servicio.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
Habilidades y competencias - Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la institucion.
- Habilidad en atencién al publico.

f 4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Custodia, vigilancia, seguridad y proteccién del personal, bienes, muebles e inmuebles que viene
ocupando en las locales de la UNAIMA, o que estén en su posesién en si.

b) Prevencidn y proteccidn contra dafios, robos, deterioros, o cualquier acto delincuencial en agravio
del personal o bienes de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

c) Control de los bienes que ingresan o salen de las instalaciones de la UNAIMA.

d) Control de ingreso y salida del personal Administrativo, docente, estudiantes y visitantes de la
UNAJMA.

e) Control de ingreso, salida y parqueo de vehiculos de la UNAIMA, incluyendo de particulares, etc.

f)  Cumplir y hacer cumplir protocolo de bioseguridad, establecidos por el MINSA.

g) Otras funciones que delegue el jefe inmediato superior.
\[\ 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del | Sedes de la UNAJIMA
Servicio.
Duracién del Contrato | A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Remuneracion Mil doscientos ochenta y nueve con 19/100 soles mensuales (S/ 1,289.19),
mensual incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién aplicable
O’ Tipo de Contratacién | Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
e "4 Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 003: AUXILIAR DE LIMPIEZA (COD. AIRHSP: 000109)
1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Servicios Generales
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar de Limpieza y Mantenimiento para las sedes de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas.

3. PERFIL DEL PUESTO:
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Secundaria Completa (demostrada con certificado de estudios
secundarios)

Experiencia Laboral General:

Minima de dos (02) afios de experiencia en funciones de limpieza y
mantenimiento en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o estudios - Capacitacién en servicios bésicos. y/o
de Especializacién - Capacitacién en residuos sélidos.

- Indicaciones para el uso de dosis para la elaboracién de
sustancias desinfectantes.

- Labores de desinfeccién en distintos tipos de superficie.

- Uso de Equipos de Bioseguridad, Manejo de Extintores,
Manejo de Residuos Sélidos.

- Atencion a Usuarios.

Conocimiento para el Puesto

- Vocacidn al servicio.

i - Trabajo en equipo.

' - Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacién con la Institucién.

Habilidades y competencias

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Limpiar, encerar y lustrar el piso de las oficinas asignadas.

b) Retirar el contenido de los basureros.

c) Limpiar bienes y enseres de las oficinas asignadas.

d) Aspirado general de oficina, salas de reuniones, salas de espera y demds areas que cuenten con
tapizén y/o alfombras.

e) Barrer, trapear y desinfectar las griferias y sanitarios cada cuatro (04) horas de los servicios higiénicos
de los pisos y privados. Con respecto a los bafios de afluencia del publico usuario la frecuencia serd
cada hora.

f) Limpiar espejos, pisos, maydlicas de los servicios higiénicos. Limpiar y barrer escaleras, descansos y
pasamanos.

g) Barrer veredas, garitas, talleres y playa de estacionamiento.

h) Recolectar de los residuos sélidos de la entidad.

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

5. CONDI_CIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del | Sedes de la UNAJMA
Servicio.
Duracion del Contrato | A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Remuneracion Mil doscientos ochenta y nueve con 19/100 soles mensuales (S/ 1,289.19),
mensual incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion aplicable
Tipo de Contratacion | Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata
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| ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
: Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativoe
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

PLAZA N° 004: CONDUCTOR (COD. AIRHSP: 000292, 000293, 000344)
1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Servicios Generales
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de tres (03) Conductores para conduccién de los vehiculos de la UNAIMA.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Secundaria Completa {demostrada con certificado de estudios
secundarios) con Licencia de conducir A llt C — Profesional

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios de experiencia
en el sector publico, como conductor de vehiculos.

Cursos, Programas y/o - Primeros Auxilios y/o
estudios de - Capacitacién en mecanica basica y/o
Especializacion - Capacitacién en mantenimiento vehicular y/ o inherentes al puesto.

- Primeros Auxilios.
- Conocimiento en mecanica preventiva de vehiculo.

Conocimiento para el .
P - Conocimiento de Rutas.

Puesto
- Manejo de Extintores.
- Atencién a Usuarios.
- 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) Conducir Vehiculos de propiedad de la UNAJMA.
b) Mantener la unidad mévil asignada en perfecto estado de funcionamiento, conservacion y limpieza
interna y/o externa.
c) Verificar que el vehiculo se encuentre provisto de combustible, lubricante y otros consumibles
indispensables para su funcionamiento.

@- d)” Reportar de manera inmediata |a situacién y ubicacién de mévil durante periodos necesarios a la
jefatura de la unidad de servicios generales.

e) Otras que le corresponda segin su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Sedes de la UNAJMA

Servicio.
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual (S/ 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccidn
- aplicable
Tipo de Contratacidén Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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[ Otras condiciones | Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 005: 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 Marfa 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 DETALLE

Formacion Académica Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacidn, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

- Gestion Publica y/o

- SistemaIntegrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracion de archivos.

- Gestién Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Conocimiento para el - Ofimética
Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
= - Redaccion de documentos Oficiales en la Gestion Publica
Q/ - Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

- Compromiso e identificacidn con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Hacer seguimiento y/o filtro exhaustivo de la documentacidn administrativa para efectos de
contratacién

b) 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.

d) Verificar y proveer de materiales, utiles de oficina y herramientas necesarias.

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

f) Asistencia Administrativa: Manejo de agendas, coordinacion de reuniones, gestién de llamadas y
correos electrdnicos, asi como la preparacién de informes y presentaciones.

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

i) Dar apoyo administrativo, logistico y financiero para la implementacidn de procedimientos en la
UNAIMA.

i} Apovyar con los procedimientos de compras de bienes y las contrataciones de servicios.

k) Apoyar con la elaboracion 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.

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

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

0) Debera entregar un informe situacional de caracter técnico, administrativo y legal, el cual, debera
ser remitido el dltimo dia de su servicio, donde se debe remitir el estado situacional de toda la
documentacion que posee.

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

/ CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del | Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 - Andahuaylas)
Servicio.

Duracion del Contrato | A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Remuneracion Mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/. 1,764.19),

mensual incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién aplicable

Tipo de Contratacion | Decreto Legislativo N®1057 — CAS Transitoria

Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 006: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000195)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Abastecimiento

== 3
_ 2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

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

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacidn, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.
Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en
Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01} afio de experiencia en

el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.
- Gestién Publica y/o
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.
- Gestidén documentaria y/o administracién de archivos.

- Gestién Publica.
Conocimiento para el - Manejo de sistema SIAF y SIGA

Puesto - Ofimatica

- Manejo de plataformas virtuales online.

Formacion Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion
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- Manejo archivistico.
- Redaccidn de documentos Oficiales en la Gestion Publica.

- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacién con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a} Recepciéon de Requerimientos de bienes, servicios y obras, solicitadas por las diferentes édreas
usuarias, dependencias del UNAJMA.
b) Revisar el expediente del requerimiento y el cumplimiento de los requisitos minimos de su contenido
de la especificacién técnica y/o términos de referencia presentado por las diferentes 4reas usuarias,
y elaborar formato de cotizacidn.
¢) Realizar Indagacion del mercado para determinar valor estimado de requerimiento de menores o
iguales a 8UIT.
d) Elaborar cuadro comparativo para el otorgamiento de la buena pro contrataciones de bienes,
servicios y obras menores o iguales a S8UIT.
e) Solicitar certificacién presupuestal para la contratacion de bienes, servicios y obras de menores o
iguales a 8 UIT por SIGA-MEF.
f) Proyectar informe cuando en la indagacién del mercado si supera mayores a 8 UIT.
g) Realizar seguimiento de las cotizaciones enviadas a los potenciales proveedores dedicado al objeto
de la contratacion.
h) Verificar antes de realizar la
5 indagacién del mercado que los proveedores no estén impedidos para contratar con el estado.
= i) Comunicard a las dreas usuarias las cotizaciones recibidas de los proveedores para su evaluacién y
otorgamiento de la buena pro.
j) Otras que le corresponda segun su competencia y las asignadas por el lefe inmediato superior.

A\

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del | Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 - Andahuaylas)
Servicio.
Duracién del Contrato | A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Remuneracion Mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/. 1,764.19),
mensual incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién aplicable
Tipo de Contratacién | Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 007: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000366)

1. AREA SOLICITANTE: Secretaria General (Tramite Documentario).
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

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

3. PERFIL DEL PUESTO:

DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-

UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo

Y Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) 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 labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

- Gestion Pdblica y/o

- Sistema Integrado de Gestidén Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracion de archivos.

Conocimiento para el
Puesto

- Gestién Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA

- Ofimatica

< Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestién Piblica.

Habilidades y
competencias

- Vocacidn al servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Ardaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacidn con la Institucién.

- Habilidades comunicacionales, empatia /asertividad

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de recepcion, codificacién, registro, derivacién
de la documentacion que ingresa y/o egresa de la UNAJMA.
b) Ingresar documentacién en el sistema informatico y correos electrénicos respectivos, de
dependencias de la UNAIMA, asi como, de entidades privadas y publicas, observando la
normatividad vigente y normas internas, registrando los datos correspondientes de acuerdo a la

peticion del usuario.

¢} Brindar atencién a usuarios de forma telefdnica, virtual y presencial.

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

e) Controlar y resguardar el registro de cargos.

f) Orientar al usuario en sus trdmites y absolver consultas del pdblico en general.

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de Prestacion del
Servicio.

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

|_ Duracion del Contrato

A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Remuneracién
| mensual

Mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (/. 1,764.19),
incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién aplicable
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=M DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
¥ ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Tipo de Contratacion | Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 008: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000107)
1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Abastecimiento
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 cargo.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector piblico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.
- Gestion Plblica y/o

- ‘Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

Formacion Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de

Especializacién ] Oﬁm.é,tica. ! fem |, .
- Gestién documentaria y/o administracion de archivos.
- - Gestion Pablica.
- Manejo de sistema SIAF y SIGA
Conocimiento para el - Ofiméatica
Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccidn de documentos Oficiales en la Gestién Publica.
- Vocacidn 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

a) Recepcién y organizacion de los diferentes documentos remitido por las diferentes dreas usuarias,
dependencias del UNAIMA.

b) Recepcionar documentacidn externo concerniente al procesamiento de contratacién que se realiza
a través de la unidad de Abastecimiento.

¢) Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestién administrativa como: Oficios,
cartas, memorandums, informes u otros, segln correspondan; y que sean solicitados por las
diferentes oficinas internas y externas.

d) Verificacion y remisidn de los expedientes de acervo documentario.

e) Brindar apoyo en la recepcién y atencidn de llamadas telefénicas.

f) Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo fisico de la Unidad de Abastecimiento,
debidamente ordenado y foliado.

g) Mantener y distribuir Utiles de oficina de acuerdo a las necesidades requeridas.
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= DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-

"IT- ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
i Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

h) Realizar el seguimiento, archivo y respuesta de los documentos del area.

i) Proyectar informe de certificacién presupuestal del catélogo electrénico de Perd compras y servicios
menores o iguales a 8 UIT.

j) Elaborar célculo de viaticos nacionales e internacionales para los comisionados.
k) Apoyar en el registro de conformidades de orden de compra en la Sub Unidad de Almacén.
I) Otras que le corresponda segtin su competencia y las asignadas por el Jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

.z .. Local central de la UNAIMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Lugar de Prestacion del Servicio.

Andahuaylas)

Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.

Remuneraciéon mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccidn

aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 009: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: '00027'0)
1. AREA SOLICITANTE: Departament6 Académico de Educacion y Humanidades

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para el Departamento Académico de Educacion y
Humanidades de Universidad Nacional José Maria Arguedas. Para la atencion 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 DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

- Gestidn Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA

Conocimiento para el - Ofimatica

Formacién Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestidn Publica.
- Vocacién al servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

Habilidades y
competencias
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo

=2 Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

f)
g)

h)

Recepcién de documentos del Departamento Académico de Educacién y Humanidades.
Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA

Organiza, ejecuta y controla acciones de administracién documentaria del Departamento.

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

Orientay hace conocer a los usuarios y al publico en general en lo relacionado a las gestiones y tramites
administrativos contenidos en el TUPA que se presentan al Departamento y a la unidad respectiva
para ver la situacion de los mismos.

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

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

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerdnimo -
Andahuaylas).
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 010: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000271)

1. AREA SOLICITANTE: Departamento Académico de Contabilidad y Finanzas

2.

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para el Departamento Académico de Contabilidad y Finanzas
de Universidad Nacional José Maria Arguedas. Para la atencidon permanente de las actividades de apoyo en

la gestién administrativa a fin de cumplir con las funciones inherentes al cargo administrativo.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

! DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Selecciéon CAS N° 06 -2025-
| ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
Y Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Gestién Pablica y/o

Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
Ofimética.

Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

estudios de
Especializacién

Conocimiento para el - Ofimaética

- Gestidn Publica.
- Manejo de sistema SIAF y SIGA

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestién Publica.

- Vocacidn al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacion con la Institucidn.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

W

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

e)

f)
g)

h)

Lugar de Prestacion del Servicio.

Recepcién de documentos del Departamento Académico de Contabilidad y Finanzas.

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

Organiza, ejecuta y controla acciones de administracién documentaria del Departamento.

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

Orienta y hace conocer a los usuarios y al pdblico en general enlo relacionado a las gestiones y tramites
administrativos contenidos en el TUPA que se presentan al Departamento y a la unidad respectiva
para ver la situacion de los mismos.

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

Mantener actualizado la previsién de existencia de utiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes.

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

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San lJerénimo -

Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 011: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000272)

1. AREA SOLICITANTE: Departamento Académico de Ingenieria y Tecnologia Informdtica

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
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¥ Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para el Departamento Académico de Ingenieria y Tecnologia
Informaética de Universidad Nacional José Maria Arguedas. Para |a atencidn 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 DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacion, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenierfa Ambiental y/o carreras afines.
Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en
Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.
- Gestion Pablica y/o
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.
- Gestion documentaria y/o administracion de archivos.
- Gestion Publica.
- Manejo de sistema SIGA
Conocimiento para el - Ofiméatica

Formacion Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccién 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 Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Recepcidn de documentos del Departamento Académico de Ingenieria y Tecnologia Informdtica.

b) Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA

¢) Organiza, ejecuta y controla acciones de administracién documentaria del Departamento.

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

e} Orientay hace conocer a los usuarios y al piblico en general en lo relacionado a las gestiones y tramites
administrativos contenidos en el TUPA que se presentan al Departamento y a la unidad respectiva
para ver la situacién de los mismos.

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

g) Mantener actualizado la previsién de existencia de ttiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes.

h) Otras que le corresponda segulin su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San lJerénimo -
: Andahuaylas).
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Lugar de Prestacion del Servicio.
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= DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
l ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
=25 } Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneraciéon mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 012: 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:

e REQUISITOS oo

\\ Formacién Académica Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,

Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en

Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en

el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

- Gestién Publica y/o
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.
- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.
- Gestion Publica.
- Manejo de sistema SIGA
Conocimiento para el - Ofimética
Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccidn de documentos Oficiales en la Gestidn Publica.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Vocacidn al Servicio

- Trabajo en equipo

Habilidades y - Proactivo

competencias - 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
¢) Organiza, ejecuta y controla acciones de administracién documentaria del Departamento.
d) Redacta, recepciona, tramita y archiva documentos de gestién administrativa como oficios, cartas,
memorandums, informes, constancias y otros que sean solicitado por el Departamento.
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

e) Orientay hace conocer a los usuarios y al publico en general en lo relacionado a las gestiones y tramites
administrativos contenidos en el TUPA que se presentan al Departamento y a la unidad respectiva para
ver la situacién de los mismos.

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

g) Mantener actualizado la previsién 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
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
/ Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacidon Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

\\ PLAZA N° 013: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000274)

1. AREA SOLICITANTE: Departamento Académico de Ciencias Basicas

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para el Departamento Académico de Ciencias
Basicas 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 DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracidn de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

Formacién Académica

- Gestidn Publica y/o
- Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.
- Gestion documentaria y/o administracién de archivos.
- Gestidn Publica.
- Manejo de sistema SIAF y SIGA
Conocimiento para el - Ofimatica
Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccion de documentos Oficiales en la Gestién Publica.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion
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- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacion con la Institucidn.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Recepcién de documentos del Departamento Académico de Ciencias Basicas.

b) Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa —SIGA.

¢) Organiza, ejecuta y controla acciones de administracién documentaria del Departamento.

d) Redacta, recepciona, tramitar y archiva documentos de gestién administrativa como oficios, cartas,
memorandums, informés, constancias y otros que sean solicitado por el Departamento.

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

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

g) Mantener actualizado la previsién de existencia de (tiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes.

h) Otras que le corresponda seguin su competencia y las asignadas por el'Jefe inmediato superior

\ 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
& Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccidn
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 014: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000275)
1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Escuela Profesional de Ingenieria de
Sistemas 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 DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

Formacion Académica

Experiencia Laboral
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Cursos, Programas y/o

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

- Gestién Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimética.

- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

estudios de
Especializacion

Conocimiento para el - Ofimatica

- Gestion Publica.
- Manejo de sistema SIAF y SIGA

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccidn de documentos Oficiales en la Gestion Publica.

- Vocacion al servicio.
Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacién con |a Institucién.

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)

b)
c)
ot
e)

f)

g)

h)

Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentaria por la Direccién Escuela
Profesional de Ingenieria de Sistemas.

Digitar y reportar documentacion administrativa diversa, y destinarlo a las unidades
correspondientes previa firma y sello del responsable de la Direccién de la Escuela Profesional de
Ingenieria de sistemas.

Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestién administrativa como: Oficios,
cartas, memordndums, informes u otros, segln correspondan; y gque sean solicitados por las
diferentes oficinas internas y externas.

Registrar, clasificar y distribuir la documentacion de informacién universitaria sobre aspectos
académicos: Situacién de tramites especificos, reclamos u otros de interés, con la celeridad y
precision, estableciendo un horario de atencién fija.

Atencidn a los estudiantes de la Escuela Profesional de Ingenieria de sistemas.

Otras que le corresponda segun su competencia'y las asignadas por el director de la Escuela
Profesional de Ingenieria de sistemas.

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

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata
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PLAZA N° 015: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000276)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Educacion Primaria Intercultural

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Escuela Profesional de Educacién Primaria
Intercultural de la 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 DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacion, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
/\K el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos

Formacion Académica

Experiencia Laboral

similares.

- Gestién Pablica y/o
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimética.
- Gestidn documentaria y/o administracién de archivos.

’ - Gestion Publica.
% - Manejo de sistema SIAF y SIGA
Conocimiento para el - Ofimatica
Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestidn Publica.

- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacidn

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

- Compromiso e identificacién con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentaria por la Direccién Escuela
Profesional de Educacién Primaria Intercultural.

b) Digitary reportar documentacién administrativa diversa, y destinarlo a las unidades correspondientes
previa firma y sello del responsable de la Direccién de la Escuela Profesional de Educacién Primaria
Intercultural.

¢) Redactar, recepcionar, tramitary archivar documentos de gestién administrativa como: Oficios, cartas,
memorandums, informes u otros, seglin correspondan; y que sean solicitados por las diferentes
oficinas internas y externas.

d) Registrar, clasificar y distribuir la documentacién de informacién universitaria sobre aspectos
académicos: Situacién de tramites especificos, reclamos u otros de interés, con la celeridad y precision,
estableciendo un horario de atencién fija.

e) Atencion a los estudiantes de la Escuela Profesional de Educacién Primaria Intercultural.

f) Otras que le corresponda seglin su competencia y las asignadas por el director de la Escuela
Profesional de Educacién Primaria Intercultural.
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

g) Mantener actualizado la previsién de existencia de Utiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes.
h) Otras que le corresponda segun su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San lJerénimo -
Andahuaylas).
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 016: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000277)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Contabilidad

\N 2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Escuela Profesional de Contabilidad de la
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 DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.
Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en
Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.
- Gestion Publica y/o
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimética.
- Gestion documentaria y/o administracién de archivos.
- Gestién Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA
Conocimiento para el - Ofimética

Formacion Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

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 identificacidn con la Institucidn.
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracion documentaria por la Direccién de la Escuela
Profesional de Contabilidad.

b) Digitar y reportar documentacién administrativa diversa, y destinarlo a las unidades correspondientes
previa firma y sello del responsable de la Direccion de la Escuela Profesional de Contabilidad.

¢) Redactar, recepcionar, tramitary archivar documentos de gestion administrativa como: Oficios, cartas,
memorandums, informes u otros, seglin correspondan; y que sean solicitados por las diferentes
oficinas internas y externas.

d) Registrar, clasificar y distribuir la documentacién de informacién universitaria sobre aspectos
académicos: Situacién de tramites especificos, reclamos u otros de interés, con la celeridad y precisién,
estableciendo un horario de atencién fija.

/ e) Atencidn a los estudiantes de la Escuela Profesional de Contabilidad.

f) Otras que le corresponda segin su competencia y las asignadas por el director de la Escuela
Profesional de Contabilidad.

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

h) Otras que le corresponda segun su competencia y las asignadas por el Jefe inmediato superior

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

\ Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales {S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 017: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000278)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental
de la Universidad Nacional José Marfa Arguedas. Para la atencion 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 DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

Formacién Académica
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- Gestidn Publica y/o
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA} y/o
- Ofimética.
- Gestién documentaria y/o administracidn de archivos.
- Gestion Plblica.
- Manejo de sistema SIAF y SIGA
Conocimiento para el - Ofimética
Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccidn de documentos Oficiales en la Gestion Publica.
- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

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

- Compromiso e identificacién con la Institucién

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a} Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracion documentaria por la Direccién Escuela
Profesional de Ingenieria Ambiental.

b) Digitar y reportar documentacion administrativa diversa, y destinarlo a las unidades
correspondientes previa firma y sello del responsable de la Direccién de la Escuela Profesional de
Ingenieria Ambiental.

¢} Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestidon administrativa como: Oficios,
cartas, memorandums, informes u otros, segin correspondan; y que sean solicitados por las
diferentes oficinas internas y externas.

“d) Registrar, clasificar y distribuir la documentacién de informacién universitaria sobre aspectos
académicos: Situacién de tramites especificos, reclamos u otros de interés, con la celeridad y
precision, estableciendo un horario de atencion fija.

e) Atencion a los estudiantes de |a Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental.

f) Otras que le corresponda segin su competencia y las asignadas por el director de la Escuela
Profesional de Ingenieria Ambiental.

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

h) Otras que le corresponda segun su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San Jerénimo -

Andahuaylas).
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacidn Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 018: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000302)

1. AREA SOLICITANTE: Direccidn del Instituto de Investigacion

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la atencidn de las actividades de apoyo en la
gestidon administrativa, a fin de cumplir con las funciones inherentes al cargo..
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

Formacion Académica

- Gestion Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.

- Gestidon documentaria y/o administracion de archivos.
-:Gestion Publica.

- Manejo de sistema SIGA

- Ofimatica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Conocimiento para el

Puests - Manejo de plataformas virtuaies oniine.
-'Redaccién de documentos Oficiales en la Gestién Publica.
-+Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacion con la Institucidn.

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

b) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentaria por la Direccién del Instituto
de Investigacién.

c) Administrar y controlar los proyectos investigaciones que programa y organiza la Direccidn del
Instituto de Investigacidn, asi como llevar el registro, ejecucién y control de las actividades con sus
respectivos presupuestos.

d) Administrar y archivar los proyectos de las direcciones de la Direccién del Instituto de Investigacién.

e) Apoyar en la implementacién y actualizacién de los documentos normativos de la Direccién del
Instituto de Investigacién.

f) Elaborar las solicitudes y/o requerimientos de la Direccidn del Instituto de Investigacién.

g) Realizar el seguimiento de tramites y actividades que realiza la Direccidn del Instituto de Investigacién.

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio. Av. 21 de junio 204 Talavera
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccidn
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 019: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000303)

1. AREA SOLICITANTE: Direccion General de Administracién

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la 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

Formacién Académica Grado académico de Bachiller ‘'en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,

\{\ Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en

Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en

el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

- Gestion Pablica y/o

- Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.

- Gestion documentaria y/o administracién de archivos.
- Gestidn Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA
Conocimiento para el - Ofimatica

Cursos, Programas y/o

estudios de
Especializacion

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestidn Publica.
- Vocacién 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) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentaria de la Direccién General de
Administracidn.

b) Digitar y reportar documentacion administrativa diversa, y destinarlo a las unidades
correspondientes previa firma y sello del responsable de la Direccién General de Administracién

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

d) Registrar, clasificar y distribuir la documentacién de informacién administrativa y académica
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e) Mantener actualizado la previsién de existencia de utiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes.

f) Orientar a los usuarios en los procesos administrativos de la Direccién General de Administracién.

g) Seguimiento de documentos emitidos por la Direccion General de Administracion.

h) Otras que le corresponda segun su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacioén del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
/ Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensuat 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

\(\ PLAZA N° 020: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000314)

1. AREA SOLICITANTE: Rectorado

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para dar soporte asistencial y cumplir las metas propuestas
por esta instancia en los aspectos administrativos, asi como optimizar las acciones propias de esta

" dependencia
3. PERFIL DEL PUESTO:
A
REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacidn, Ingenieria de Sistemas,  Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.
Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en
Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.
- Gestién Pablica y/o
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
Ofimatica.
- Gestidn documentaria y/o administracién de archivos.

- Manejo del Sistema SIGA

- Manejo de herramientas tecnoldgicas
Conocimiento para el - Dominio de ofimatica

Puesto - Redaccidon de documentos administrativos

- Archivo de documentos
- Atencidn en reuniones y protocolo

Formacién Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de

Especializacién

- Vocacién de servicio.
Habilidades y - Trabajo en equipo.
competencias - Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
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- Proactividad
- Amabilidad y buen trato al publico
- Compromiso e identificacidn con la institucion.

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentaria de la Rectoria.

b) Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestion administrativa segun
correspondan; y que sean solicitados por las diferentes oficinas internas y externas.
Registrar, clasificar y distribuir la documentacién de informacion administrativa y académica
Mantener actualizado la previsién de existencia de Utiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes.
Llevar la agenda al dia de la Rectoria, sobre reuniones, eventos y otros.
Otras que le corresponda segun su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior.

c)
d)

[ e)
f)

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

Lugar de Prestacion del Servicio.

Duracion del Contrato

Remuneracion mensual

Tipo de Contratacién

-

PLAZA N° 021: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000315)

1. AREA SOLICITANTE: Vicerrectorado Académico

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la atencidn de las actividades de apoyo en la gestion
administrativa, a fin de cumplir con las funciones inherentes al cargo
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacion, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.
Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) 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 labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

- Gestion Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracion de archivos.

Formacién Académica

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacidn

- Gestidn Publica.
- Manejo de sistema SIGA
- Ofimatica

Conocimiento para el
Puesto
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- Manejo de plataformas virtuales online.
- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestion Plblica.

- Vocacion 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) Recepcion de documentos del Vicerrectorado Académico.

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

¢) Organiza, ejecuta y controla acciones de administracién documentaria del Vicerrectorado Académico.

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

e) Orientay hace conocer a los usuarios y al puiblico en general en lo relacionado a las gestiones y tramites
administrativos contenidos en el TUPA que se presentan al Vicerrectorado Académico y a la unidad
respectiva para ver la situacién de los mismos.

f) Mantener actualizado la previsién de existencia de Utiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes.

g) Otras que le corresponda segin su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
i

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
A Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 022: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000317)

1. AREA SOLICITANTE: Defensoria Universitaria

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la atencidn 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

Formacién Académica Grado académico de Bachiller en Derecho, Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacién y/o carreras afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.
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- Gestién Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimética.

- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.
- Gestién Publica.

- Manejo de sistema SIGA

- Ofimatica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Conocimiento para el

Puesto
- Manejo de plataformas virtuales online.
- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestidn Publica.
- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo. |
Habilidades y - Responsabilidad. , " ¢
competencias - Adaptabilidad al camblo

- Proactlvo
- Compromlso e identificacion con la Institucién.

A
4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO — -

a) Atender al publlco interno y externo, resolviendo dudas y facnhtando Ia mformacmn necesaria.

b) Orientar a los usuarios sobre los procedimientos y los derechos que pueden reclamar.

¢)  Tramitar expedientes y documentos, asegurando que se cumpla con el procedimiento establecido.

d) Gestionarla correspondencna y la documentacion de la oficina.,

e) Manejo de informacion y documentacion:

f}  Mantener ordenaday actuallzada la documentacion, tanto f|5|ca como digital.

g) Registrar y actualizar la |nformaC|on en las bases de datos de Ia of“cma

h) Apoyar en la elaboraaon de reportes, resimenes y la’'memoria. anual de la defensoria en
coordinacién con el Defensor Universitario..

i) Asistir en la organizacién y ejecucion de act|V|dades de promocnon y divulgacion de derechos.

j)  Coordinar con otras dependencias y programas para la ejecucidn del plan de trabajo.

k)  Preparary recopilar la informacion necesarla para las mtervenc:ones del Defensor Universitario.

[)  Atender y gestionar reclamos y quejas de estudiantes, docentes ¥ personal administrativo sobre
posibles vulneraciones a sus derechos individuales. . .

m) Redactar con criterio propio diversos documentos correspondientes'y correspondenaa en general,
seglin las indicaciones del jefe inmediato y tramitar la documentacién produuda

n)  Organizar consolidar y archivar dlgltalmente los documentos recepcionados del afio en curso.

0) Gestionar la documentacién oficial de la Defensorla Universitaria.

p) Realizary llevar el registro de las actas de las reuniones que se llevan a cabo en la Oficina.

q) Coordinar la agenda de reuniones del Defensor.Unlversnarlo, facilitando los documentos, formatos
u otros insumos necesarios para su desarrollo.

r}  Apoyar en la elaboracién de los informes trimestrales del Plan Operativo Anual (POA).

s)  Realizar las solicitudes para la compra de bienes.

a) Otras que le corresponda segun su competencia y las asignaciones por el jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local Académico de Santa Rosa de la UNAJMA (Av. 28 de julio
Lugar de Prestacion del Servicio. N°1103 - Talavera)

Duracidn del Contrato Iy partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneraciéon mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable !
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‘ Tipo de Contratacion ] Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria |

PLAZA N° 023: 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

Formacién Académica Grado académico de Bachiller o titulo profesional en Ciencias de la
comunicacién, marketing o afines.

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

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

- Gestién Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimdtica.

- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.
Manejo de herramientas informaticas

Manejo de plataformas digitales como redes sociales.
Redaccién de documentos

Manejo de herramientas de las Relaciones Publicas (notas de prensa,
Puesto boletines informativos).

- Redaccion de documentos administrativos.

- Ofimatica.

- Manejo nivel basico del SIGA

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

L

Conocimiento para el

1

- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacion con la Institucidn.

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 Comunicacién e Imagen
Institucional.

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

d) Colaborar en la organizacién y conduccién de las actividades protocolares e institucionales.

e) Registro fotogréfico y filmico de las actividades institucionales.

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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)\ ADMINISTRACION

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio.

i Unidad de Recursos Humanos

DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-

UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

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

Duracién del Contrato

A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién

Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales {S/.

aplicable

Tipo de Contratacién

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 024: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000320)

1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

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

requirente.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

Formacion Académica

DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacion, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

y’/@riencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) 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 labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

- Gestién Publica y/o
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA} y/o

- Ofimética.
- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

Conocimiento para el
Puesto

- Gestidn Publica.

- Manejo de sistema SIGA

- Ofimética

- Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestion Publica.

Habilidades y
competencias

- Vocacion al servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- 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) Elaborar y redactar documentos administrativos como; informes, memoréndum, cartas, oficios

entre otros.

¢) Realizar requerimientos de bienes y servicios en el SIGA de la oficina de Planificacién y Presupuesto.
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d) Apovyar en la elaboracion y/o emisién de la Certificacién 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.

iy Demds 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

Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAIMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -

Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccidn
aplicable
/\/( Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 025: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000322)

_~"1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Cooperacion y Relaciones internacionales

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la atencién de las actividades de apoyo en la gestion
administrativa, a fin de cumplir con las funciones inherentes al cargo.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacidn, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

- Gestién Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Gestién publica

Conocimiento para el - Manejo de sistema SIGA
Puesto - Ofimatica
- Redaccidn en documentos oficiales en la gestién.
Habilidades y - Vocacion al servicio.
competencias - Trabajo en equipo.
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- Responsabilidad.
- 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 gestion administrativa de la oficina de
{/ Cooperacidn y Relaciones Internacionales.
b) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracion documentaria por la oficina de
Cooperacion y Relaciones Internacionales.
c) Coordinacién con las instituciones externas para suscripcion de convenios de cooperacién para
practicas pre profesionales, movilidad, proyectos y otros.
d) Realizar Opinidn Técnica para la aprobacién de convenios Nacionales e Internacionales.
e) Organizacién y actualizacién de convenios celebrados en la pagina web de la UNAIMA.
f) Reporte de informacién de convenios y logros de la oficina.
g) Coordinacién con PRONABEC de las convocatorias de becas.
h) Atencién permanente al correo institucional de la Oficina de Cooperacidén y Relaciones
Internacionales.
i) Apoyo en los tramites documentarios de los programas de movilidad nacional e internacional.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
~Lugar de Prestacion del Servicio. Local Ccoyahuacho de la UNAJMA — San Jerénimo
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccidn
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 026: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000332)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Tesoreria

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere la contratacion de 01 Auxiliar Administrativo para realizar acciones de apoyo en la
gestién de la Unidad de Tesoreria de la UNAIMA.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacidn, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenierfa Ambiental y/o carreras afines.

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

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

Formacién Académica
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- Gestidén Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa {SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracidn de archivos.

- Gestion Publica.

Conocimiento para el - Normativa vigente sobre Sistema Nacional de Tesoreria.
Puesto - Sistema Integrado de Administracidn Financiera.

- Ofimatica Nivel Basico

- Vocacién al servicio.

- Trabajo en equipo.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucién. J

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Apovyar en la revisién y registro de expedientes para el giro en el SIAF.
b) Realizar el inventario y mantener actualizada la base de datos del acervo documentario del archivo de
la Unidad de Tesoreria.
\’k c) Apoyar con el registro y revision de las rendiciones de vidticos, encargos internos y caja chica.
d) Apoyar con el registro de devoluciones a través del formato T6.
e) Atender los diferentes requerimientos de solicitud de informacién para ser atendidos en los plazos
establecidos.
f) Apovyar en realizar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas.
g) Apoyar seguimiento al giro de los expedientes procesados en el aplicativo SIAF hasta su fase de
pagado, advirtiendo extornos o rechazos para su reproceso de acuerdo a la normativa vigente.
h) Otras funciones asignadas por el Director/a de la Oficina de Tesoreria, relacionadas a la misién del
puesto o area.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 027: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000333)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad Ejecutora de Inversiones
JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Unidad Ejecutora de Inversiones de la
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:
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REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracidn de Empresas,
Contabilidad, educacion, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

- Gestién Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestidn documentaria y/o administracién de archivos.

- Gestién Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA

Conocimiento para el - Ofimatica

Formacion Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestidn Publica.

- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacion con la Institucion.

7~ FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Hacer seguimiento y/o filtro exhaustivo de la documentacion administrativa para efectos de
contratacion

b) 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 de las diferentes obras.

d) Realizar inspeccién de obras en coordinacion con la unidad ejecutora de inversiones.

e) Verificar |a asistencia del personal técnico administrativos de las diferentes obras.

f) Verificar y proveer de materiales, Utiles de oficina y herramientas necesarias.

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

h) Asistencia Administrativa: Manejo de agendas, coordinacion de reuniones, gestién de llamadas y
correos electronicos, asi como la preparacién de informes y presentaciones.

i) Dar apoyo administrativo, logistico y financiero para la implementacién de proyectos de inversién
publica en la UNAJMA.

i) Apoyar con los procedimientos de compras de bienes y las contrataciones de servicios.

k) Apoyar con la elaboracién de las solicitudes de pagos que se especifiquen.

I} 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.

m) Gestionar el apoyo logistico para las reuniones de la coordinacién general.

n) Otras que le corresponda segulin su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 028: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000345)

1. AREA SOLICITANTE: Secretaria General.
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

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

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administraciéon de Empresas,
Contabilidad, educacidn, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

Formacion Académica

//_ I .. 52 {00
Cursos, Programas y/o r G'ESt'O“ Piiblica y/o £ ol .
/ estudios de - Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestidn documentaria y/o administracién de archivos.
- Gestion Publica.

- Manejo de sistema SIAF Y SIGA.

Conocimiento para el - Ofimatica.

Especializacién

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccién de documentos oficiales en la gestién publica.

- Vocacion al servicio
- Trabajo en equipo

Habilidades y - Responsabilidad,
competencias - Confidencialidad
- Proactivo

- Compromiso e identificacion con la institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Ejecutar el trabajo del sistema administrativo documentario en los procesos de recepcion, registro,
clasificacidn, distribucién, seguimiento, archivo y conservacién de la documentacién y expedientes
que ingresa y/o egresa de la Jefatura.
b) Asistencia en la certificacién de los documentos.
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Realizar la clasificacién preliminar de los documentos recibidos previa exigencia al usuario el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUPA.

Coordinar con las unidades adscritas a la Secretaria General.

Operar los equipos de oficina y comunicaciones, asi como estar pendiente de los ingresos de
documentos virtuales a través del correo electrénico (sg@unajma.edu.pe), para su atencidn
respectiva.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.
Solicitar y mantener la existencia de un stock minimo necesario de utiles de escritorio.

Redactar y digitar la documentacién que encomiende su jefe en concordancia a las normas oficiales
y en forma oportuna.

Organizar la agenda de las sesiones del Consejo Universitario

Llevar el registro, verificar sus antecedentes, enumerar las Resoluciones emitidas: Rectorales,
Consejo Universitario, Asamblea Universitaria.

Distribuir y/o notificar a los interesados en los plazos que fija la ley mediante correo electrénico
(sg@unajma.edu.pe) las resoluciones, convenios.

Distribuir y/o notificar a los interesados en los plazos que fija la ley mediante fotocopiado de
Resoluciones, Convenios, Adenda, debidamente fedateado por Secretario General

m) Llevar un control estricto de su recepcion entrega a los interesados de las resoluciones emitidas al

n)
o)
p)

personal docente y administrativo.

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestas a su consideracion.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de su dependencia.

Participar en la programacion de actividades técnicas administrativas, en reuniones y comisiones de
trabajo.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 029: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000346)

1. AREA SOLICITANTE: Secretaria General (Unidad de Archivo Central).
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere contar con un (01) Auxiliar Administrativo, para la atencién permanente de
las actividades de apoyo en la gestion administrativa a fin de cumplir con las funciones
al cargo administrativo.

3. PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacidén, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines. |

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.
- Gestién Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Sistema Archivistico.
- Manejo de inventario.

Conocimiento para el R .
- Digitalizacién documentaria.

Puesto
- Gestién Publica.
- Manejo de Sistemas SIGA, SEACE y SIAF.
- Vocacidn al servicio
- Trabajo en equipo
Habilidades y - Responsabilidad,
competencias - Confidencialidad

- Proactivo
- Compromiso e identificacién con la institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Ejecutar el trabajo del sistema administrativo documentarlo en los procesos de recepcion, registro,
clasificacion, distribucién, seguimiento, archivo, conservacién 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.

c) Registrar y mantener en buen estado de conservacién los Libros de Registros de Cargos y demas
ibros que se encuentran bajo sus responsabilidades debidamente forradas y numeradas
correlativamente.

d) Proyectar y redactar los informes sobre la documentacién en archivo y documentacion que le
encomiende su lefe, de acuerdo a instrucciones generales.

e) Mantener actualizado el sistema integrado de la documentacién y controlar la salida y devolucién
de la documentacién

f) Solicitar y mantener la existencia de un stock minimo necesario de Utiles de escritorio

g) Velar por laseguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

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

i) 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 situacién de los mismos, salvo los que tengan caracter de confidencialidad.

j) Prestar apoyo en la labor de informacién y la blsqueda de los documentos que le fueran requeridos.

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

1) Realizar publicaciones y difusiones acerca de retencion y devolucidn de documentos y expedientes.

m) Estudiar, analizar y participar en la elaboracion 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.

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

o) Verificary efectuar labores de conservacidn, restauracion y transferencia del patrimonio documental
archivistico en sus diferentes tipos.
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

p) Proponer programas, métodos y procedimientos agiles y simplificados para mejorar el sistema de
archivos de gestién.

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

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

s) Realizar estudios de investigacidn y sistematizacién del sistema de archivo.

t} Elaborar el cédigo de archivos para facilitar la identificacién de los documentos.

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

v) Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de 1a Oficina de Secretaria General.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jeronimo - Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 030: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000347)

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

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Facultad de Ciencias de la Empresa.
3. _PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.
- Gestién Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestidén Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimética

- Gestidn documentaria y/o administracién de archivos.

- Gestion Publica

- Manejo del SIGA

Conocimiento para el - Ofimatica

Formacioén Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Puesto - Manejo en plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico
- Redaccién de documentos oficiales en la Gestidn Publica.

Habilidades y - Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.

competencias o
- Responsabilidad.
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- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucién.
4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Recepcidn y registro los expedientes remitidos por mesa de partes y verificar requisitos.
b) Organizacién, direccién, ejecucién y control de actividades referentes a la recepcion, registro,
clasificacién, distribucidn, coordinacién y archivo del movimiento documentario y correspondencia
del decanato.
¢) Conocimiento y Manejo del Sistema Integrado de gestion administrativa (SIGA)
d) Recepcionar al publico usuario, brindando atencién personalizada y buen trato y se muestra diligente
al requerimiento y tramitacién de documentos e informacién.
/ e) Apoyo en informar, absolver consultas, facifitar y proporcionar informacién u otro requerimiento a
f los profesores, empleados administrativos, estudiantes y pUblico en general sobre tramites.
f) Remitir los resimenes de actas y registros al término de cada ciclo a las dependencias
correspondientes en el periodo establecido.
g) Apoyo en recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestién administrativa como: oficios,
cartas, memorandums, informes y otros que sean solicitados por las diferentes oficinas internas y
externas.
h} Registrar, clasificar y distribuir la documentacion de informacidon Académica elaborada en Ia
dependencia y remitir a las unidades correspondientes.

)/( 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San Jerénimo - Andahuaylas).
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 031: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000350)

1. AREA SOLICITANTE: Facultad de Ingenieria.

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Auxiliar 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 la
Facultad.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacion, Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Agroindustrial,
ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

Formacién Académica
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- Gestion Publica y/o |
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y/o |
- Ofimatica.

- Gestion documentaria y/o administracion de archivos.
- Gestién Publica.

- Manejo del SIGA.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Conocimiento para el - Ofimatica.
Puesto - Manejo en plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
/ - Redaccién de documentos oficiales en la Gestion Publica

/ - Vocacion al Servicio

- Trabajo en equipo

Habilidades y - Proactivo

competencias - Responsabilidad

- Adaptabilidad al cambio

- Compromiso e identificacidn con la institucion

\/\ 4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Coordinar organizar, recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos de la

Unidad de investigacidn de la Facultad de Ingenieria.

b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las dreas
administrativas de la facultad.

c) Realizar el proceso de ejecucion de actividades en el CEPLAN de cada semestre académico.

encién a estudiantes, profesores y administrativos que requieran algin tramite.

Apoyo administrativo, llevando a cabo tareas como el envio de correos electrénicos, fotocopiado,

archivado, atencidn a usuarios, correspondencia electrdnica; registro de los mensajes y gestién de

los articulos de papeleria y otros materiales. Realizar sustituciones en secretaria.

f) Gestién de correo saliente y prepararlo para su envio correspondiente en el drea de su
competencia.

g) Control y actualizacién de registros, utilizando bases de datos y en registro de informacion
cumplimentando los formularios establecidos.

h) Gestién de los sistemas de archivos y su debido registro y almacenamiento.

i) Ayudar en la facultad con tareas en la organizacién de eventos académicos, y extracurriculares

j) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San Jerénimo - Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
| aplicable
Tipo de Contratacién l Decreto Legislativo N®1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 032: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000352)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Enfermeria.
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
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Serequiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Escuela Profesional de Enfermeria de la 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:

4,

Formacion Académica

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

Experiencia Laboral el sector publico y/o privado. -

Cursos, Programas y/o

Espeaahzacmn

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector publico, en'labores de auxiliar administrativo o cargos similares.
- Gestion Publica y/o
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica. :
- Gestién documentaria y/o administracién de archlvos

estudios de

Conocimiento para el - Ofimatica

- Gestion Publica.
- Manejo de 5|stema SIAFy SIGA

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo aI’ChIV|StICO
- Redaccidn de documentos Oficiales en la Gestién Publica.

- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacién con la Institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentaria por la Direccién Escuela
Profesional de Enfermeria.

Digitar y reportar documentacién administrativa diversa, y .destinarlo a las unidades
correspondientes previa firma y sello del responsable de la Direccién de la Escuela Profesional de
Enfermeria. :

Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestidn administrativa como: Oficios,
cartas, memorandums, informes u otros, segiin correspondan; y que sean solicitados por las
diferentes oficinas internas y externas.

Registrar, clasificar y distribuir la documentacién de informacién universitaria sobre aspectos
académicos: Situacién de tramites especificos, reclamos u otros de interés, con la celeridad y
precisién, estableciendo un horario de atencidn fija.

Atencién a los estudiantes de la Escuela Profesional de Enfermeria.

Otras que le corresponda segun su competencia y las asignadas por el director de la Escuela
Profesional de Enfermeria.

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

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 033: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000356)

J 1. AREA SOLICITANTE: Departaménto Académico de Ir‘\genierl'a Z\Imbiental.

{ 2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para el Departamento Académico de Ingenieria
Ambiental de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional José Marla Arguedas Para la
atencidn permanente de las actmdades de apoyo en la gestlon admlnlstratlva a fin de cumplir
con las funciones’ |nherentes al cargo administrativo.

{{ 3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabllldad educacion, Ingenlena de Sistemas,  Ingenieria Agroindustrial,
Ingenlena Ambiental y/o carreras afines.

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

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

- lGestién Piblica y/o

- Sistema Integradb de Gestion Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimética.

- Gestion documentaria y/o administracion de archivos.

- Gestién Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA
Conocimiento para el - Ofiméatica

Formacién Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccidon de documentos Oficiales en la Gestion Publica.

- Auto organizacion.

- Disciplina.

- Confidencialidad.

- Honestidad.
Habilidades y - Trabajo en equipo.
competencias - Cooperacién.

- Capacidad de trabajo bajo presién.
- Cumplimiento de metas y objetivos.
- Responsabilidad.

- Honradez.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
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&% DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
| ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
¥ Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Recepcidon de documentos de todas las dependencias de la Universidad.

Atencién permanente a los usuarios entre Docentes, Administrativos, y otros.

Emisién de Cartas, Informes, Solicitudes, Pedidos, etc. sobre las necesidades del Departamento
Académico. '

Seguimiento de las gestiones realizadas.

Seguimiento del POI.

Responder con eficacia la administracién y gestion del Departamento Académico entre proyeccion
de la carga académica, proceso de matriculas, elaboracion de horarios, implementacién del
cumplimiento del plan curricular, entre otros.

Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracion documentaria por la direccién del
departamento académico de Ingenieria Ambiental.

Redaccién, recepcion, tramite y archivo de documentos de gestion administrativa como: oficios,
cartas, memorandums, informes y otros quve"s,on solicitados por las diferentes oficinas internas y
externas.

Registro, clasificacién y distribucién de documentos del Departamento Académico de Ingenieria

Ambiental.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

.. CONDICIONES ke e e
Lugar de Prestacién del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas).

e DETALLE

Duracion del Contrato

A partir del 12 de enerQ‘al 31 de marzo 2026.

Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccidn

Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.

aplicable

Tipo de Contratacion

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 034: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000359)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Maténjética y Estadistica Aplicada.

2. JUSTIFICACION DE LA COi\iTRATACIC')N:
Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Escuela Profesional de Matematica y Estadistica
Aplicada de la 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 DETALLE

Formacion Académica

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacion, Ingenierla de Sistemas, Ingenierfa Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) 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 labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

- Gestion Publica y/o
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o |

- Ofimatica. [
- Gestioén documentaria y/o administracién de archivos. |
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

- Gestidn Publica.
- Manejo de sistema SIAF y SIGA
Conocimiento para el - Ofimética
Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccion de documentos Oficiales en la Gestién Publica.
- Vocacidn al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacién con la Institucién

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Organizar, eJecutar y controlar acciones de administracién documentarla por la Direccion Escuela
Profesional de Matematica y Estadistica Aplicada. W

b) Digitar vy reportar documentacién admmlstratlva diversa, y destinarlo a las unidades
correspondlentes previa firma y sello del responsable de la Direccion de la Escuela Profesional de
Matematica y Estadlstlca Aphcada 1

¢) Redactar, recepcnonar tramitar y archivar documentos de gest|on admlnlstratlva como: Oficios,
cartas, memorandums, informes u otros, segun‘correspondan, y que sean solicitados por las
diferentes’oficinas internas y externas. 1

d) Registrar, clasificar y distribuir la documentauon de informacién unlver5|tar|a sobre aspectos
académicos: Situacién de tramites especificos, reclamos u otros de interés, con la celeridad y
precision, estableciendo un horario de atencién ﬁja itk

e} Atencidn alos estudlantes de la Escuela Profesional de Matematica y Estadlstlca Aplicada.

f) Otras que le corresponda seglin su competenaa y las. aSIgnadas por el director de la Escuela
Profesional de Matemética y Estadistica Aplicada.

g) Mantener actualizado Ia previsién de existencia de utlles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes. 4

h) Otras que le corresponda seg‘t]n su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jeronimo - Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 035: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000361)

1. AREA SOLICITANTE: Direccidn 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:
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Formacion Académica

Grado académico de Bachiller en Sociologia, Antropologia, Administracién
de Empresas, Contabilidad, educacidn, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

REQUISITOS DETALLE

Agroindustrial, Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) 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 labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

Gestion Publica y/o
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica. j

W

" Gestion documentarla y/o administracién de archivos.

Conocimiento para el

Gestion Publica.

Manejo de sistema SIGA

Ofimética

Manejo de plataformas virtuales online.

Manejo arch|V|st|co A \

Redacc:on de documentos Oficiales en Ia Gestlon Publlca.
Quechua nivel intermedio “'5“--»:'

Puesto

"

[Vocauon al servicio

Trabajo en equipo

‘Responsabilidad

Adaptabilidad al cambio

Proactivo

.Compromiso e identificacién con la'institucién

Habilidades y
competencias

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)

“b)

c)
d)
e)

f)
g)

Organizar, ejecutar y controlar acciones de admlmstraaon documentaria de la Direccién de
Responsabllldad Social Universitaria

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

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

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

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

Seguimiento de documentos emitidos por la Direccion de Responsabilidad Social Universitaria.
Otras que le corresponda segtin su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestaci6n del Servicio. | Sede Totoral de la UNAJMA (Jr. Sol Naciente S/n — San Jerénimo)

Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccidon
aplicable

Remuneracién mensual

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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PLAZA N° 036: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000370)

1. AREA SOLICITANTE: Direccidn del Instituto de Investigacién.

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

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacion, Ingenlena de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenierfa Ambiental y/o carreras afines.
Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en el
Experiencia Laboral sector publicoy/o privado- === ~—

Experiencia Laboral Espeaf'ca Minima deun (01) afio de experiencia en
el sector publico, en labores de auxiliar admlnlstratlvo o cargos similares.

Formacion Académica

. - oR
Cursos, Programas y/o Gestién Pablica y/o o .
estudios de - Snsterlna Integrado de Gestl_on Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.

Especializacion ., , | \ M=, .
- Gestién documentaria y/o administracion de archivos.

- Manejo de sistema SIGA T

MBHEJO de herramientas tecnologlcas

Conocimiento para el - ‘Dominio de ofimatica
Puesto - (Redaccién de documentos administrativos
- Archivo de documentos
i - Atencidn en reuniones y protocolo

Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Adaptabilidad al Cambio.
- Proactivo.
- Amabilidad y buen trato al publico
- Compromiso e identificacién con la Institucion.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

b) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentada por las Direccién de
Investigacion.

¢) Apoyo en actividades referentes al concurso de proyectos de Investigacién Docentes Financiados.

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

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

f) Atencidny apoyo a docentes investigadores y publico en general.

g) Elaborar las solicitudes y/o requerimientos de los proyectos de investigacién docentes financiado
del Instituto de Investigacién.
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h) Realizar el seguimiento de tramites y actividades de los proyectos de investigacién docentes
financiado del Instituto de Investigacion.
i) Otras funciones especificas que le asigne su inmediato superior

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Central de la UNAIMA (Jr. Juan Francisco Ramos N° 380 —

Z/ Andahuaylas)

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

| Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.

/ Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable

Tipo de Contratacion Decrefo Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 037: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000373)

1. AREA SOLICITANTE: Direccién de Incubadora de Empresas, = =
2. JUSTIFICACION DE LA CONTBATACIéN:
Se requiere de un (01) Adxiliaf Administrativo, -para la Direcc?én de Incubadora de Empresas de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas. Para la atencién permanente de las actividades en la gestion
/ administrativa y iseguimiento de proyectos de emprendi_mien";‘c‘);jfé fin de cumplir con las funciones
establecidas en el puesto
T 3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formaci6én Académica Grado académico de Bachillér en ‘Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas,  Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

- Gestién Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracion de archivos.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

- Gestion Publica
- Manejo de sistema SIAF y SIGA

- Ofimatica
Conocimiento para el - Sistemas de Informacién Gerencial.
Puesto - Disefio de material publicitario en internet.

- Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
(procesador de texto, hoja de célculo, programa de presentacion,
internet, disefio grafico, Google Workspace).

Habilidades y - Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.

competencias
- Responsabilidad.
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- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la institucidn.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Llevar la correcta administracién y archivo de los documentos de la Direccién de Incubadora de
Empresas.

b) Realizar documentos administrativos (Planes, requerimientos, informes, convenios, entre otros)
para la Direccién de Incubadora de Empresas, en coordinacién con el director de la Direccion de
Incubadora de Empresas y el Vicerrectorado de Investigacion a través de los diferentes sistemas de
informacién gerencial SIGA, etc.

¢) Seguimiento a los tramites administrativos relacionados a la adquisicién de bienes y servicios que
garanticen el buen avance presupuestal de la Direccién de Incubadora de Empresas.

d} Seguimiento y planificacién del POl y PEI de la Direccién de Incubadora de Empresas.

e) Coordinacién .con los grupos de interés internos y externos en diversas actividades
mterlnstltucwnales de la Direccién de Incubadora de Empresas.

f) Planificacién ~ y organlzamon de ‘eventos o actividades relevantes relacionados con el
emprend|m|ento en ‘coordinacién con el director de la Direccién de Incubadora de Empresas y el
Vicerrectorado de. lnveshgaaon “ - |3 ”-;—’- "—

g) Apoyo en el control del desarrollo de los diversos talleres realizados por facilitadores y mentores
segun lo planificado en el Plan de Trabajo de la Direccién de Incubadora de Empresas.

h) Elaborary presentar perlodlcamente informes sobre el avance delos proyectos de emprendimiento
en desarrollo en coordinacion con el director de la Direccion de Incubadora de Empresas.

i) Seguimiento del desarrollo’de actividades de los equipos y participantes de los programas de
emprendimiento que realice la Direccion de Incubadora de Empresas.

j) Atender las consultas de los interesados en las-actividades organizadas por la Direccién de
Incubadora de Empresas.

/k) Sistematizar, disefiar y publicar la informacion para la paglna web y/o redes sociales de la Direccion

,/,, de Incubadora de Empresas, con las actividades reallzadas
/@/ I) Desempeiiar las demas'funciones afmes que le a5|gne ‘el director de Direccién de Incubadora de
Empresas, en el dmbito de su competem:la

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Av. 21 de junio 204 - Talavera
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneraciéon mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 038: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000375)

1. AREA SOLICITANTE: Vicerrectorado de Investigacién.

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

3. PERFIL DEL PUESTO:
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REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

- Gestién Publica y/o

estudios de - SlsteTa Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

/ G iz - Ofimatica. ‘

{ Especializacion . | . H ‘., .

/ - Gestion documentaria y/o administracion de archivos.

Formaciéon Académica

Cursos, Programas y/o

- Gestién Publica.
- Manejo de sistema SIGA
Conocimiento para el - Ofimética
Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestion Publica.

- Vocacion de servicio!
Trabajo en equipo.
/ Habilidadgs.y + Responsabilidad., »
h - Adaptabilidad al cambio.
competencias - R
- Proactividad '
- Amabilidad y buen trato al publico
- _Compromiso e identificacién con la institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO
' a) Recepcion, registro y distribucién de documentos
b) Digitalizacién/escaneado de documentos recepcionados
¢) Atencién 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

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -

Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 039: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000387)

1. AREA SOLICITANTE: Direccion de Admision
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la planificacion de las actividades programadas en los
procesos de admision de estudiantes en sus diferentes periodos académicos y modalidades de la UNAJMA

y otras
3. PERFIL

Formacion Académica

funciones inherentes al drea que requiere.
DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educadién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

Curs

Experiencia Laboral sector publico y/é privado.

Especializacion

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en el

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

- Gestién Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

os, Programas y/o
estudios de

Con

- Gestion Publica.
- Manejo de sistema SIGA
ocimiento para el - Ofimética
Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestién Publica.

- Vocacién de servicio.

- Trabajo en'equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactividad

- Amabilidad y buen trato al publico

- Compromiso e identificacién con {a institucion.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)

b)

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

Organizacidn, direccion, ejecucién y control de actividades refrente a la recepcidn, registro,
clasificacién, distribucion, coordinacién y archivo del movimiento documentario y correspondencia
a la Direccion de Admision.

Atencidn al publico, brindando informacion de los exdmenes de admisién en sus diferentes
modalidades.

d) Participacidn en ferias y charlas vocacionales.

Inscripcidn de Postulantes para los procesos de admision.
Validacién de postulantes inscritos.
Publicar contenido que genere conexion con los postulantes a través de redes sociales.

h) Apoyo logistico antes, durante y después del desarrollo d ellos exdamenes de admisién.

Elaborar el informe detallado de ingresos.

Administrar y archivar los resultados de los examenes de admision.
Conocimiento y manejar del sistema integrado de gestion administrativa.
Otros asignados por le director de la direccién de Admisién.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 040: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000390)

1. AREA SOLICITANTE: Centro Pre Universitario
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Direccién del Centro Pre Universitario de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas a fin de cumplir fas funciones inherentes al area que requiere.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenierfa Ambiental y/o carreras afines.
Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en el
Experiencia Laboral sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en el
sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

- Gestién Plblica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

Formacién Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Gestién Publica
Conocimiento para el - Manejo de herramientas tecnolégicas
Puesto - Manejo de redes sociales
- Redaccion de documentos administrativos
- Capacidad analitica y trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Adaptabilidad al cambio.
- Compromiso e identificacion con la institucién.
- Habilidad en atencién al publico.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Brindar apoyo en la recepcidn y atencion de llamadas telefénicas del piblico.

b) Dar informacién a los usuarios sobre el funcionamiento del centro pre universitario en los diferentes
ciclos de preparacidn académica.

c) Apoyar en las actividades de convocatoria y difusion.

d) Guiar a los estudiantes en su matricula en la plataforma.

e) Revisar y consolidar los recibos de cada estudiante por ciclo

f) Registrar el control de asistencia de los estudiantes.

g) Realizar el control de asistencia de los docentes.

h) Recepcionar los tramites pertinentes para el funcionamiento del centro pre universitario antes las
oficinas administrativas de la universidad.
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

i) Otras labores asignadas por el director del centro pre universitario.
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local Totoral de la UNAJMA (Jr. Sol Naciente S/n — San Jerénimo)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneraciéon mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 041: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000395)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Ingenieria Civil

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Escuela Profesional de Ingenieria Civil de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas. Para la atencidn 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 DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacidn, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.
EXperiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en el
Experiencia Laboral sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en el
sector publico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.

- Gestion Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestion documentaria y/o administracion de archivos.

- Gestidon Publica.

- Manejo del Sistema SIGA

- Manejo de plataformas virtuales online

Formacion Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Conocimiento para el

Puesto . 1. .
- Manejo archivistico
- Redaccién de documentos oficiales en la gestién publica.
- Vocacién de servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades V' - Proactivo
competencias - Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
- Compromiso e identificacién con la institucién
4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Recepcién de documentos de la Escuela Profesional de Ingenieria civil.
b) Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA
¢) Organiza, ejecuta y controla acciones de administracién documentaria de la Escuela.
d) Redacta, recepciona, tramita y archiva documentos de gestién administrativa como oficios, cartas,
memorandums, informes, constancias y otros que sean solicitado por la Escuela Profesional.
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g) Orienta y hace conocer a los usuarios y al publico en general en los relacionado a las gestiones y
tramites administrativos contenidos en el TUPA, que se presentan al departamento y a la Unidad
respectiva para ver la situacidn de estos.

f) Digitar 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 seguin su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior.
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de Prestacién del Servicio.

DETALLE

Local Académico de Santa Rosa de la UNAJMA (Av. 28 de julio
N°1103 - Talavera)

Duracién del Contrato

A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
ﬁ Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
/ aplicable
{ Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Psicologia
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Nacional José Maria Arguedas. Para la atencidn de las actividades de apoyo en la gestién administrativa,

1
/7 Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para la Escuela Profesional de Psicologia de 1a Universidad

a fin de cumplir con las funciones inherentes al puesto

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

_~Formacién Académica

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacidn, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

DETALLE

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

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

- Gestién Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.

- Gestion documentaria y/o administracién de archivos.

Conocimiento para el

- Gestidn Publica
- Manejo del Sistema SIGA
- Manejo de Plataformas virtuales online

Puesto
- Manejo Archivistico
- Redaccion de documentos administrativos
- Vocacién de servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Proactividad
competencias - Responsabilidad

- Adaptabilidad al cambio.
- Compromiso e identificacidn con la institucidn.
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4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)
b)
c)
d)

e)

Recepcién de documentos de la Escuela Profesional de Psicologia

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA

Organiza, ejecuta y controla acciones de administracién documentaria de la Escuela.

Redacta, recepciona, tramita y archiva documentos de gestién administrativa como oficios, cartas,
memorandums, informes, constancias y otros que sean solicitados por la Escuela Profesional.
Orienta y hace conocer a los usuarios y al publico en general en lo relacionado a las gestiones y
trdmites administrativos contenidos en el TUPA que se presentan al Departamento y a la Unidad
respectiva para ver la situacion e estos.

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

Mantener actualizado la previsidén de existencia de utiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes.

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 043: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000401)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Grados y Titulos
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para el disefio, cuadre, importacién y exportacion de datos
e impresién de diplomas de grados académicos y titulos profesionales, para la Unidad de Grados y titulos,
el mismo que permitird fortalecer el cumplimiento de las metas propias de esta unidad.

Formacion Académica

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

Experiencia Laboral sector publico y/o privado.

Cursos, Programas y/o

Especializacién

Experiencia Laboral General: Minima de dos (02) afios de experiencia en el

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

- Gestidn Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestidén Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

estudios de

Conocimiento para el

- Gestion Publica.

- Manejo de sistema SIGA

- Ofimatica

- Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.

Puesto
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestion Ptblica

- Vocacién de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactividad

- Amabilidad y buen trato al publico

- Compromiso e identificacion con la institucidn.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Sistematizar los datos de campos Excel para el Registro Nacional de Grados vy titulos.
b) Disefar y realizar el cuadre de datos, bajo importacién de datos en los formatos diplomas de grados
y titulos.
¢) Velar por la seguridad y el orden correlativo de formatos diplomas para su correcta impresion.
d) Exportacién o alimentacion de datos al sistema SIU Grados y Titulos.
e) Apoyar en las actividades propias de la Unidad de Grados y titulos.
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAIMA (Ir. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 044: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000384, 000385, 000386)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela de Posgrado
< JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de tres (03) Asistentes Administrativos, para la atencion de las actividades de apoyo en la
gestién administrativa, a fin de cumplir con las funciones inherentes al puesto
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller en Administracién de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

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

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

- Gestidn Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

Formacion Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de

e - Ofimatica.
Especializacién ., . . . .
- Gestidn documentaria y/o administracion de archivos.
Conocimiento para el - Gestién Publica.
Puesto - Manejo de sistema SIGA
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- Ofimética

- Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestién Publica.

- Vocacidn de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactividad

- Amabilidad y buen trato al publico

- Compromiso e identificacion con la institucién.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Recepcién de documentos de los programas de maestria correspondiente.

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

¢) Organiza, ejecuta y controla las acciones de administracién documentaria del programa de
maestria.

d) Apoyar en la gestion de los expedientes de pago de los docentes de la EPG.

e) Apoyar en evaluar las actividades planificadas y el cumplimiento de las metas informando
semestralmente al Consejo de la Escuela de Posgrado.

f) Apoyar en el control de asistencia del docente de clases.

g) Orientar al usuario y al publico en general relacionado a las gestiones y trémites administrativos
establecidos en el tarifario de la Escuela de Posgrado.

h) Apoyar en la difusidn de la Maestria e informar sobre los programas de maestria que correspondan.

i. Apovyar en la orientacién a los alumnos en cuanto en cuanto a trdmites administrativos y operativos
de la Unidad de Posgrado, como de otras areas complementarias.

i) Apoyar en la difusién de afiches y volantes de la Escuela de Posgrado.

j) Recepcionar el correo electrénico, llamadas, contestar mensajes de texto, mensajes de WhatsApp
Web, brindar informacién respectiva.

k) Apoyar en la verificacién de los equipos para el desarrollo de los pares acadeémicos.

I) Realizar el cobro de las pensiones de ensefianza de los estudiantes de los programas de maestria.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San Jeronimo - Andahuaylas)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccidn
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 045; ASISTENTE SOCIAL (COD. AIRHSP: 000309)

1. AREA SOLICITANTE: Direccidon de Bienestar Universitario

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

3. PERFIL DEL PUESTO:
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

REQUISITOS DETALLE

colegiado y habilitado.

Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios de experiencia en

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos {02} afios de experiencia en
Trabajo Social y/o en funciones similares.

Cursos, Programas y/o - Andlisis e investigacién de casos sociales y/o
estudios de - Manejo de plataformas virtuales online.
- Ofimatica

Especializacién

Conocimiento para el

- Atencién integral de servicio social
- Seguridad y salud en el trabajo

Puesto . i \ , .
- Manejo de evaluacidn socioecondmica.
- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades 'y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo. ‘
- Compromiso e identificacién con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O. CARGO

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
i)

k)

1)

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

Proponer y 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.

Brindar apoyo profesional y asistencial al personal docente, administrativo y poblacién estudiantil
de la UNAJMA.

Realizar estudios sobre la realidad socioecondmica de los estudiantes

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad y atender los casos sociales.

Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.

Formular y recomendar técnicas de investigacion sociales para identificar los problemas de los
estudiantes.

Actualizar las fichas socioecondmicas de los estudiantes a fin de analizar la problemdtica presentada
y brindarle atencién y tratamiento.

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

Evitar la generacién de conflictos personales y/o grupales que interfieran con la labor profesional y
perjudiguen con la poblacién estudiantil.

Conducir el proceso de seleccion, clasificacion y categorizacién 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
poblacion estudiantil de la UNAJMA

m) Mantener al dia los archivos fisicos y digitales de seleccidn de comensales, de apoyo econémico a

n)

o)

los estudiantes.

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

Elaborar, analizar e interpretar cuadros estadisticos referentes al ambito de su competencia como:
evaluacién socioeconédmica a ingresantes, evaluacién socioeconémica a alumnos matriculados,
alumnos con subsidio a comedor universitario por mes y semestre segiin escuelas, alumnos por
bolsas de trabajo, alumnos por apoyo estudiantil, jornadas compensatorias por pérdida de gratuidad
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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

Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -

Andahuaylas)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 046: ASESOR TECNICO (COD. AIRHSP: 000325)

1. AREA SOLICITANTE: Direccidn General de Administracion

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Asesor técnico especializado en temas administrativos y juridicos para la
Direccidn General de Administracion.

3. PERFIL DEL PUESTO: ‘

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica Titulo Profesional de Abogado; colegiado y habilitado.

L —

Experiencia Laboral General: Minima de cinco (05) afios de experiencia en
Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minimo de tres (03) afios de experiencia
en el sector publico, en labores relacionadas al puesto.

- Gestidn Publica y/o

- Ley de contrataciones del estado y/o

- Procedimientos Administrativos y/o

- Derecho Administrativo y/o

- Ley Universitaria 30220

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

- Ofimatica
- Contrataciones con el estado.
Conocimiento para el - Redaccién de documentos juridicos administrativos.
Puesto - Leyy Reglamento en Contrataciones con el Estado

- Derecho Administrativo

- Capacidad analitica
- Comunicacion efectiva
- Vocacidn al servicio.

Habilidades y - Etica profesional
competencias - Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Proactivo.

- Compromiso e identificacidn con la Institucién
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4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Asesorar legamente en diversos aspectos vinculados con las competencias de la Direccion General
de Administracién.

b) Analizar y Evaluar expedientes que requieran de opinién en materias de derecho administrativo.

c) Asesorar legamente en la atencion de procedimientos administrativos de las competencias de la
Direccidn General de Administracion.

d) Redactar, analizar y revisar contratos, adendas, actas, informes, resoluciones, recursos
impugnatorios y otros documentos legales que se le requiera.

e) Coordinar con la Oficina de asesoria Juridica para la elaboracién de los contratos y adendas a ser
suscritos por el Director General de Administracién.

f)  Elaborar y tramitar resoluciones de la Director General de Administracion.

g) Revisién de expedientes de contratacidn de bienes, servicios y consultorias para la aprobacion por
parte el Director General de Administracion.

h)  Formulary proponer proyectos de reglamentos y directivas.

i) Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el superior o jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE =
//l Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de Ia UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

Duracion del Contrato A partir. del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Cuatro mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracién mensual mensuales (S/. 4,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y

toda reduccién aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 047: ASESOR TECNICO (COD. AIRHSP: 000392)

1. AREA SOLICITANTE: Vicerrectorado Académico

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Abogado, especializados en sistemas administrativos para el Vicerrectorado
Académico de la Universidad Nacional José Maria Arguedas, a fin de cumplir con las funciones inherentes
al cargo.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Titulo profesional de Abogado, Colegiado y habilitado

Experiencia Laboral General: Minimo de cinco (05) afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de tres (03) afios de
experiencia en el sector publico; en materia legal, Derecho Publico,
Derecho administrativo, Derecho Laboral, Asesorias.

- Gestion Publica y/o

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o | _ procedimientos Administrativos y/o
estudios de - Derecho Administrativo y/o
Especializacién - Ley Universitaria 30220
- Ofimética
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- Gestién Publica.
Conocimiento para el - Gestién en Talento Humanos
Puesto - Ofimatica
- Derecho Laboral
- Vocacion de servicio.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Adaptabilidad al cambio.
- Proactividad
- Amabilidad y buen trato al publico
- Compromiso e identificacion con la institucidn.
4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Liderar el disefio y gestionar los planes, programas y/o proyectos del Vicerrectorado Académico
seglin corresponda, en articulacién con los objetivos institucionales y los drganos de linea
correspondienfes.
b) Dirigir y evaluar la gestién de los sistemas administrativos del Vicerrectorado Académico,
promoviendo la mejora continua de los mismos.
c) Dirigir y supervisar la ejecucién del gasto del Vicerrectorado Académico sobre la base de una
gestion por resultados.
d) Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
M e) Presentar asistencia legamente en diversos aspectos vinculados con las competencias del

Habilidades y
competencias

Vicerrectorado Académico.

f) Prestar asistencia legalmente en la atencién de procedimientos administrativos de las
competencias del Vicerrectorado Académico.

g) Redactar, analizary revisar los recursos administrativos competentes al Vicerrectorado Académico
dentro del marco de la ley.

h) Elaborar y tramitar las resoluciones del Vicerrectorado Académico.

i) Elaborar informes técnicos respecto a diversos temas que se presentan en el Vicerrectorado

2 Académico.

j} Proponer directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional relacionadas al
Vicerrectorado Académico.

k) Apoyo en la supervisidon de las actividades Académicas para guardar la calidad de esta.

I) Asistencia juridica en los procesos de contratacién, nombramiento y ratificacién y/o separacién
docente, en concordancia al estatuto.

m) Elaborar lineamientos para la evaluacion periddica de los docentes.

n) Supervisa la ejecucién del Plan de Desarrollo de personas del Vicerrectorado Académico.

o) Propone, gestiona, emite y ejecuta los actos de adquisicion, administracion, disposicion, registro y
supervisién de los bienes del Vicerrectorado Académico.

p) Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras del
Vicerrectorado Académico, en cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Control.

q) Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de Declaraciones
Juradas de la Contraloria General de la Republica, correspondiente al Vicerrectorado Académico
de conformidad con la normativa vigente.

r) Emitir actos administrativos o de administracion que correspondan en el marco de las
competencias asignadas en la normativa vigente.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Lugar de Prestacion del Servicio.
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Cuatro mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracion mensual mensuales (S/. 4,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccidn aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 048: ABOGADO (COD. AIRHSP: 000402)

1. AREA SOLICITANTE: Defensoria Universitaria / Tribunal de Honor
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Abogado, Asesor Técnico especializado en temas administrativos y juridicos para
la Defensoria Universitaria y el Tribunal de Honor de la UNAIMA.
3. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado

Experiencia Laboral General: Minimo de cinco (05), afios de experiencia en
Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de tres (03) afios de experiencia
en el sector publico, en labores relacionados al puesto.

7 - Derecho Constitucional y/o
Cursos, Programas y/o - Violencia familiar y/o

estudios de - Derecho Administrativo y/o
Especializacion - Derecho Civil y/o
- Ofimatica

- Redaccién de documentos juridico administrativos.

- Derecho administrativo.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

- Régimen disciplinario: Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD)
Puesto y Procedimiento Administrativo Sancionador (PAS).

- Prevencién de hostigamiento sexual y acoso sexual.

- Conocimiento en legislacién universitaria, legislacién vigente y normas
internas

- Conocimiento para el

- Capacidad analitica.
- Comunicacién efectiva.
- Vocacion de servicio.

Habilidades y - Etica profesional.
competencias - Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Proactivo.

- Compromiso e identificacién con la institucién

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Emitir documentos acerca de los casos materia de analisis.

b) Interpretar y aplicar normativas legales y reglamentarias en los casos bajo andlisis.

c) Proporcionar orientacién juridica en la preparacién y desarrollo de las sesiones de la Defensoria
Universitaria.

d) Asegurar que los procedimientos y decisiones de |la Defensoria Universitaria/Tribunal de Honor se
ajusten a la legislacién universitaria, legislacidn vigente, Estatuto Universitario y normas internas.

e) Asesorar a la Defensorfa Universitaria/Tribunal de Honor en la interpretacién y aplicacion de
normativas legales y reglamentarias relevantes para los casos en analisis.
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f) Proporcionar orientacidn juridica especializada en la preparacién y desarrollo de las sesiones de la
Defensoria Universitaria/Tribunal de Honor.

g) Garantizar que los procedimientos y decisiones de la Defensoria Universitaria/Tribunal de Honor
se ajusten a la legislacién universitaria, legislacién vigente, Estatuto Universitario y normas
internas.

h) Elaborary revisar informes, dictdémenes, resoluciones y otros documentos legales relacionados con
los casos presentados ante la Defensoria Universitaria/Tribunal de Honor.

i} Elaborar opiniones e informes legales sobre asuntos especificos a solicitud de la Defensoria
Universitaria/Tribunal de Honor.

j) Colaborar en la revisién periddica y propuesta de actualizacidn de reglamentos de Defensoria de
fa UNAJMA, procedimientos y otros documentos pertinentes al funcionamiento y atribuciones de
la Defensorfa Universitaria/Tribunal de Honor.

k) Mantener a la Defensoria Universitaria/Tribunal de Honor informado sobre cambios en la
legislacién universitaria, legislaciéon vigente, Estatuto Universitario, normas internas y

jurisprudencia relevante para su &mbito de accidn y aplicacion.
' 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Serviciol Local Académico de Santa Rosa de la UNAJMA (Av. 28 de julio
N°1103 - Talavera)
/ Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracién mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccion aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo-N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 049: TECNICO EN SEGURIDAD Y VIGILANCIA (COD. AIRHSP: 000287, 000288,

000289, 000311, 000312, 000313, 000334, 000335, 000336, 000337,
000338, 000339)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Servicios Generales

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Serequiere de doce (12) Técnicos en Seguridad y Vigilancia para las sedes de la UNAJMA, a fin de que cumplan
con cautelar y velar por las condiciones de seguridad de las instalaciones y de los bienes que se encuentran
en la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

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

Experiencia Laboral Experiencia laboral General: Como minimo (02) afios de experiencia en el
sector publico y/o privado en funciones de vigilancia y seguridad o afin.

- Capacitacién en seguridad y vigilancia o afin y/o

Cursos, Programas y/o - Capacitacién en video vigilancia y/o
estudios de - Manejo de equipos de bioseguridad, extintores y/o
Especializacion - Capacitacidn en mantenimiento y/o
- Capacitacién en atencidn al ptblico
Conocimiento para el - Conocimiento de Proteccién de los bienes muebles de la institucion.
Puesto - Realizar informe de seguridad de su turno correspondiente.
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- Investigar los altercados ocurridos.

- Realizar rondas o patrullar el perimetro de forma aleatoria o periddica.

- Informar detalladamente sobre cualquier incidente sospechoso.

- Tomar Notas exactas de los sucesos extrafios.

- Vigilar los sistemas de la cdmara de seguridad ante cualquier siniestro
o sospecha de siniestro.

- Otras funciones relacionadas al drea que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

- Apoyar al desarrollo de actividades institucionales, en aspectos de
logistica e instalaciones varias.

- Vocacion al servicio,
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacién con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Custodia, vigilancia, seguridad y proteccién del personal, bienes, muebles e inmuebles que viene
ocupando en las locales de la UNAIMA, o que estén en su posesion en si.

b) Prevenciény proteccién contra dafios, robos, deterioros, o cualquier acto delincuencial en agravio
del personal o bienes de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

c) Control de los bienes que ingresan o salen de las instalaciones de la UNAJIMA.

d) Control de ingreso y salida del personal Administrativo, docente, estudiantes y visitantes de la
UNAJMA.

e) Control de ingreso, salida y parqueo de vehiculos de la UNAJMA, incluyendo de particulares, etc.

| Cumplir y hacer cumplir protocolo de bioseguridad, establecidos por el MINSA.
g) Otras funciones que delegue el jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. | Sedes de la UNAIMA.
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracién mensual 1,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 050: TECNICO EN ENFERMERIA (COD. AIRHSP: 000310)

1. AREA SOLICITANTE: Direccién de Bienestar Universitario

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere un {01) Técnico En Enfermeria para el Area de admision y triaje del servicio de salud de la
Direccién 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 DETALLE
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Formaciéon Académica Titulo Técnico en Enfermeria y/o grado académico de bachiller en
enfermeria.

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

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

- Gestién publica en sector salud. y/o

- Relaciones humanas. y/o

- Manejo de plataformas virtuales online.

- Ofimatica

Atencién integral en Salud

Seguridad y salud en el trabajo

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Conocimiento para el

Puesto . M, " .
- Manejo de evaluacion socioecondmica.
- Vocacion de servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactividad
- ‘Compromiso e identificacién con la Institucién
4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Apoyar técnica y administrativamente. los servicios y programas de enfermeria en los diferentes
niveles del sistema de salud.

b) Orientacién y atencidén en admisién a pacientes usuarios del servicio médico (apertura de historias
clinicas y toma de datos de afiliacién). ' !

c) Brindar la atencién y cuidado de enfermeria integral en el servicio médico, odontoldgico y
psicologia, aplicando técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencién de pacientes
hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicacion y/o supervisién profesional.

¥~ Brindar atencidn de tdpico y enfermeria: Inyecciones, curaciones, presién arterial y nebulizaciones.

e) Asistir V/o preparar con las historias clinicas, materiales, instrumental, etc., en las consultas de los
servicios de salud.

f)  Realizarla limpieza y esterilizacién de instrumentos y equipo de vidrio y metal.

g)  Elaborar material educativo e informativo (afiches, tripticos, laminas, etc.) concernientes a la salud
dirigido a la comunidad universitaria.

h) Administrar y entregar medicamentos en pacientes por urgencia y/o emergencia, y en los
tratamientos seglin receta médica.

i}  Clasifica y ordenar historias clinicas con su respectivos datos y niimeros de los pacientes atendidos
en los servicios de medicina, odontoldgica y psicoldgica.

i} Apoyar en las actividades y programas de prevencién y promocién de la salud en al dmbito de su
competencia en todos los niveles de atencidn.

k) Atencién triaje a los pacientes de la comunidad universitaria {control de funciones vitales:
temperatura, frecuencia cardiaca, frecuencia respiratoria, presion arterial, peso y talla).

I} Preparar a los pacientes para las intervenciones quirtirgicas menores y/o examenes medico dental.

m) Prestar apoyo al Cirujano Dentista en los exdmenes clinicos y en la elaboracién de historias clinicas.

n) Elaborar estadisticas referentes a las actividades del sistema de bienestar universitario, referente
a su drea, como: produccion de servicio médico y/o odontoldgico a alumnos, docentes,
administrativos, particulares y cortesfas; atenciones médicas por especialidades; atenciones
brindadas en tépico; produccidn de servicios médicos mensualizado; resultados de los exdmenes
de laboratorio por tipo de paciente y mes; atencion mensual/anual de recetas, etc.

o) Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en el dmbito de su
competencia.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.
Remuneracion mensual 1,864.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 051: TECNICO EN TESORERIA (COD. AIRHSP: 000193)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Tesoreria

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Contratacién de 01 Técnico en Tesoreria para realizar acciones de apoyo en |a gestion de la Unidad de
Tesoreria de la UNAJMA

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Contabilidad, economia: y/o carreras afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (2} afios de experiencia en
el sector publico, en labores de técnico administrativo o cargos similares.
- Tesoreria y/o Gestion Publica y/o

[ Cursos, Programas y/o - Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF y/o
estudios de - Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA y/o
Especializacion - Curso en Conciliacién Bancaria

- Curso en Ofimatica
- Gestion Publica.
Conocimiento para el - Normativa vigente sobre Sistema Nacional de Tesoreria.

Puesto - Sistema Integrado de Administracién Financiera.
- Ofimética Nivel Basico

- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacién con la institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la Institucion.
b) Recabar en los bancos la documentacién necesaria para el control de los estados de cuenta, de los
depdsitos que la entidad mantiene en el sistema bancario
¢) Elaborary mantener al dia los registros auxiliares respectivos (bancos)
d) Efectuar el procesamiento automatizado y el analisis del Libro Caja efectuando el cruce con el
Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF y mantener al dia el registro del libro caja
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e} Efectuar el registro de los intereses de acuerdo al extracto bancario, asi como registrar la
recaudacién diaria de la participacién de Renta de Aduanas y transferencias interbancarias en el
Sistema Integrado de Adm. Financiera SIAF.

f} Efectuar la apertura de las cuentas en el Sistema Bancario, asi como gestionar las firmas de los
funcionarios designados para la firma de cheques

g) Desempefiar las demds funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el Jefe de Oficina
de Tesoreria.

h) Otras funciones asignadas por el Director/a de la Oficina de Tesorerfa, relacionadas a la misién del
puesto o area.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.

Remuneracién mensual 2,064.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable

Tipo de Contratacidn | Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 052: TECNICO EN LABORATORIO (BOTANICA, BIOQUIMICA Y ECOLOGIA) (COD.

AIRHSP: 000279)

1. AREA SOLICITANTE: Departamento Académico de Ciencias Basicas
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Sﬁ_fequiere de un (01) Técnico en Laboratorio en los laboratorios de botanica, bioguimica y ecologia, para
atenciodn a los docentes y estudiantes en el laboratorio del Departamento Académico de Ciencias Basicas
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado académico de bachiller o titulo profesional de Quimico y/o biologia
y/o Ingenieria Ambiental y/o Ingenieria Ambiental y Recursos Naturales.

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

Experiencia laboral especifica: Minima de un (01) afio en el sector publico
como técnico en laboratorio relacionados ciencias basicas.
- (Capacitacién en manejo de equipos y/o técnicas en laboratorio y/o
Cursos, Programas y/o h Seguridad Y saluden el trabajo \//0
- Gestidn publica y/o
- Manejo de residuos solidos y/o
- Maedio ambiente o similares y/o
- Ofimatica
- Manejo y mantenimiento de equipos de laboratorio.
- Preparacion de reactivos quimicos.
Conocimiento para el - Manejo de inventario de materiales y equipos.
Puesto - Conocimiento de bioseguridad en laboratorios.
- Manejo de residuos de laboratorio
- Reconocimiento y valoracién de riesgos.
Habilidades y - Vocacidn de servicio.
competencias - Puntualidad.

estudios de
Especializacién
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- Proactividad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Identificacién con la institucion.
- Compromiso.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Actualizar periddicamente el inventario de materiales y equipos de laboratorio constantemente.

b) Implementar medidas de gestién ambiental en los laboratorios asignados.

c) Preparar materiales, insumos y reactivos para uso de précticas y/o talleres.

d) Implementar y ejecutar el control de uso de insumos, materiales mediante el BINCARD.

e) Llevar el control y limpieza de los laboratorios de boténica, bioquimica y ecologfa.

f) Planificar y ejecutar el manejo de residuos de los laboratorios de botanica, bioquimica y ecologia.

g) Realizar las calibraciones y verificar el buen funcionamiento de los equipos en laboratorios de
botanica, bioquimica y ecologia

h) Ejecutar las medidas de seguridad y bioseguridad en los laboratorios.

i) Brindar asistencia técnica a los docentes y estudiantes que hagan uso de los laboratorios de boténica,
bioquimica y ecologia

i) Informar sobre el estado de los equipos para dar la baja en caso se requiera.

k) Llevar control de los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de laboratorio.

I) Elaborar el reglamento de seguridad de los laboratorios de botanica, bioquimica y ecologia.

m) Realizar charlas de seguridad y bioseguridad en los laboratorios antes del ingreso de estudiantes.

n) Elaborar la propuesta de manual de procedimientos de descarte de insumos caducos, o dafiados.

o) Realizar limpieza externa de los equipos, garantizando du cuidado.

p) Informar sobre los insumos caducos para el descarte seglin corresponda.

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San lerénimo -
Andahuaylas).

Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneracién mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable

Tipo de Contratacidn Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 053: TECNICO EN LABORATORIO (COD. AIRHSP: 000280)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Técnico en Laboratorio, para la Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional de Ingenieria
Agroindustrial.

Experiencia Laboral General: Minima tres (03) afios en el sector publico
o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en

Experiencia Laboral

Pagina 73 de 191



! DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
| ADMINISTRACION UNAJMA, para Confrata del Personal Administrativo
Y Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

el sector plblico como técnico en laboratorio o similar en manejo de
laboratorios.
- Analisis y Procesos Agroindustriales y/o
- Sistemas de aseguramiento de la calidad en procesos y productos
Alimentarios y/o
- Sistemas de bioseguridad de laboratorios y/o
- Capacitacién en manejo de insumos y/o

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Ofimatica
é’] - Manejo y mantenimiento de equipos de laboratorio
- Manejo de inventario de materiales y equipos
Conocimiento para el - Manejo de insumos
Puesto - Conocimiento técnico de equipos de laboratorio.

- Manejo de insumos.
- Gestidn Publica

- 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) Conducir Elaborar, recepcionar, catalogar y codificar muestras de laboratorio de acuerdo a normas
establecidas.

b)-Atencién a docentes y alumnos en la realizacién de las practicas del laboratorio.

¢) Operar equipos diversos por disposicién del responsable de laboratorio.

d) Controlar y distribuir el material de laboratorio en cada mesa de practica y velar por su distribucién
en buen estado.

e) Realizar periédicamente inventario de los materiales, insumos y equipos del laboratorio.

f) Controlar el estado de funcionamiento de los equipos de los laboratorios.

g) Brindar y velar por el mantenimiento a los equipos.

h) Preparar muestras, soluciones variadas y quimicas, facilitar reactivos y medios de acuerdo a las
practicas realizadas en laboratorio y/o investigacién, segun las necesidades y requerimiento.

i) Preparary esterilizar equipos y material necesario para las practicas y/o trabajos de investigacion.

j) Destilar H20 para la preparacién de reactivos de laboratorio.

k) Preparar materiales y equipos para las diferentes practicas a solicitud del docente.

[} Ejecutar el control, mantenimiento y limpieza de los equipos de laboratorio para las diferentes
practicas.

m) Controlar y verificar el uso de los instrumentos y el buen estado de los materiales de vidrios y equipos
a la hora de su devolucién.

n) Controlar mediante kdrdex los insumos, material y equipo de laboratorio.

o) Realizar periédicamente inventarios de insumos, material y equipo de laboratorio, velando por su
seguridad.

p) Controlar el uso racional de materiales del laboratorio que se utiliza en las précticas con estudiantes
y trabajos de investigacién.

q) Realizar actividades propias de apoyo en andlisis, practicas de estudiantes e investigacion en el
laboratorio.

r) Informar sobre el requerimiento de materiales, equipos del laboratorio.

s) Llevar el registro de muestras, resultados e informes que se procesan en el laboratorio.

t) Formular informes estadisticos acerca de las actividades relacionadas con los fines que persigue el
laboratorio.

u) Otras que designe el jefe inmediato
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5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local Académico de Santa Rosa de la UNAJMA (Av. 28 de julio

Lugar de Prestacion del Servicio.
N°1103 - Talavera)

Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 054: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000297)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Tesoreria
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) personal técnico para la unidad de tesoreria, a fin de cumplir las funciones en el
area de caja.
M 3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Contabilidad, economia y/o carreras afines.

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 sector
publico y/o privado en areas relacionadas en atencidn en caja, tesoreria
y/o afines.
- Gestién de Caja y Tesoreria y/o
- Sistema Integrado de administracién financiera — SIAF y/o
- Gestién Publica y/o
- Ofimética.
- Conocimientos de caja y manejo de efectivo
- Deteccion de billetes y monedas falsas.
Conocimiento para el - Conocimiento en Atencion al cliente.
Puesto - Facilidad de trato al publico.
- Conocimiento en facturacidn electrénica.
- Conocimiento del sistema Integrado de administracién Financiera
- Honestidad
- Vocacion al servicio.
Habilidades y - Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacidn con la Institucion.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Recaudar diariamente por ventanilla los ingresos diversos conceptos de la UNAIMA.
b) Efectuar el cuadre diario de caja para reportar al jefe inmediato.
¢) Registrar los ingresos diarios en el SIAF en la fase de Determinado y recaudado.
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d) Emisién de recibos de ingreso, previa verificacion y conciliacién.

e) Efectuar la adecuada custodia y conservacién de los recibos de caja, asi como de las recaudaciones
(Efectivo) y demas especies valoradas recibidos o se encuentren a su cargo.

f) Efectuar el depdsito y entrega de los cheques a sus respectivas cuentas como son: CAFAE Docentes
y Administrativos, devoluciones por depésitos indebidos y otros depésitos a favor de la UNAIMA en
los bancos de la localidad.

g} Realizar las devoluciones (T-6) correspondiente a los vidticos, fondos por encargos internos, asi
como las reversiones por menores gastos.

h) Generar reportes por las recaudaciones realizadas en cada centro de produccién de la UNAJMA.

i) Otras funciones afines a su cargo que le asigne la Jefatura de la Unidad de Tesoreriay le corresponda
seguin su competencia.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
/ Remuneracion mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
/( reduccién aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PILAZA N° 055: TECNICO INFORMATICO (COD. AIRHSP: 000300)

1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Tecnologias de la Informacién

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) personal Técnico para la Oficina de Tecnologias de la Informacién, a fin de cumplir
las funciones inherentes al area requirente.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en ingenieria de
sistemas y/o carreras afines.

Experiencia Laboral General: Minimo de tres (03) afios en el sector publico
Experiencia Laboral y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minimo de dos (02) afios en el sector
publico en funciones inherentes al cargo.
- Comunicaciones y/o
- Plataformas y sistemas informaticos y/o
- Mantenimiento de hardware y software y/o
- Redes alambricas e inaldmbricas.
- Dominio de herramientas y aplicativos informaticos a nivel
de usuario (Procesador de texto, hoja de calculo, programas
de presentacion, internet, etc.)

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Conocimiento para el
Puesto

- Vocaciodn al servicio.
Habilidades y - Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

competencias
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I I - Compromiso e identificacién con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

b) Configurar, actualizar y ejecutar instalaciones de hardware y software, segln las especificaciones
técnicas y licencias vigentes.

¢) Migrara datos en caso de cambios de hardware y software.

d) Elaborar el manual de usuario de los nuevos sistemas a implementar.

e) Planificar y ejecutar el andlisis de procesos para disefiar las propuestas de los nuevos flujos de
informacion.

f) Participar en la recepcidn de adquisiciones de hardware y software de la Universidad y supervisar la
calidad de lo recepcionado.

g) Apoyar a los usuarios en el manejo de sus programas aplicativos y sistemas informaticos.

h) Atender los servicios de internet en forma permanente, brindar mantenimiento e instalacién de
equipos de computadora y otros equipos informaticos de las diferentes dependencias de la
universidad.

i} Revisary manejar servicios técnicas para dar mantenimiento preventivo de los equipos informaticos

j) Elaborar programas sencillos para dependencias solicitantes e instalacién del sistema operativo y
programas a los computadores.

k) Brindar servicios técnicos para optimizar los ordenadores, instalacion de redes en las dependencias
que lo requieren.

l) Proponer sobre el empleo de software de sistemas en las oficinas para mejorar el rendimiento, para
un uso mas sencillo de los equipos y para mejor seguridad de los datos.

m) Soporte técnico de redes, mantenimiento y control de uso de recursos compartidos, de instrumental

_y-equipos electrénicos en general.

n) Evaluar de costos unitarios de los recursos informaticos.
o) Efectuar copias de respaldo de los datos procesados y mantener actualizados los programas

antivirus.
p) Elaborar y mantener un inventario de los equipos de computo y suministros del OTI
g) Administrar las cuentas de sistema de gestion de base de datos o de los usuarios de OTI.
r) Preparary ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacién.
s) Otras funciones afines a su cargo que le asigne la jefatura de la Oficina de Tecnologias de la
Informacidn le correspondan segun su competencia
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda

reduccion aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 056: TECNICO EN LABORATORIO (MICROBIOLOGIA) (COD. AIRHSP: 000304)

1. AREA SOLICITANTE: Departamento Académico de Ciencias Basicas
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
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Se requiere de un (01) Técnico en Laboratorio en los laboratorios de Microbiologia 1 y Microbiologia 2,
para atencidn a los docentes y estudiantes en el laboratorio del Departamento Académico de Ciencias

Basicas.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado académico de bachiller o titulo profesional de Quimico, Biologia,

Ingenierfa Ambiental o Ingenieria Ambiental y Recursos Naturales.

Experiencia Laboral y/o privado

Experiencia laboral general: Minimo tres (03) afios en el sector publico

Experiencia laboral especifica: minimo de un (01) afio en el sector publico
como técnico en laboratorios de microbiologia.

Cursos, Programas y/o - Seguridad y salud en el trabajo y/o

Especializacion

- Capacitacién en manejo de equipos y/o técnicas en laboratorio y/o

- Gestion publica y/o

- Manejo de residuos sélidos y/o
- Medio ambiente o similares

- Ofimatica

estudios de

Conocimiento para el - Preparacién de reactivos quimicos.

- Manejo y mantenimiento de equipos de laboratorio.
- Conocimiento de técnicas de esterilizacidn de materiales.

Puesto - Manejo de inventario de materiales y equipos.

- Conocimiento de bioseguridad en laboratorios.
- Manejo de residuos comunes y peligrosos.

) - Puntualidad.
| — Habilidades y - ‘Proactividad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.
- Identificacién con la institucién.
- Compromiso.

- Vocacién de servicio.

4.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)
1)

s)

Actualizar peridédicamente el inventario de materiales y equipos de laboratorio constantemente.
Implementar medidas de gestién ambiental en los laboratorios asignados.

Preparar materiales, insumos y reactivos para uso de practicas y/o talleres.

Preparar medios de cultivo, mantener en refrigeracion y descartar los medios utilizados.
Implementar y ejecutar el control de uso de insumos, materiales mediante el BINCARD.

Llevar el control y ejecucidn de las desinfecciones y limpieza de los laboratorios de Microbiologia.
Realizar las calibraciones y verificar el buen funcionamiento de los equipos en laboratorios de
Microbiologia

Llevar el control de cantidades de residuos sélidos y liquidos peligrosos, generados en |as practicas.
Ejecutar las medidas de seguridad y bioseguridad en los laboratorios.

Brindar asistencia técnica a los docentes y estudiantes que hagan uso de los laboratorios de
Microbiologia.

Informar sobre el estado de los equipos para dar la baja en caso se requiera.

Llevar control de los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de laboratorio.
Elaborar el reglamento de seguridad de los laboratorios de Microbiologia

Realizar charlas de seguridad y bioseguridad en los laboratorios antes del ingreso de estudiantes.
Elaborar la propuesta de manual de procedimientos de descarte de insumos caducos, o dafiados.
Realizar procedimientos de esterilizacidon y desinfeccién de los laboratorios.

Realizar limpieza externa de los equipos, garantizando du cuidado.

Informar sobre los insumos caducos para el descarte segun corresponda.

Asistencia técnica a los semilleros de investigacién en microbiologia.
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t) Dar el soporte técnico para la bioseguridad y gestidn de riesgos de todos los laboratorios del DACB.
u) Otras que corresponda y se asigne por el jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
Andahuaylas).
A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
(S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 057: TECNICO EN LABORATORIO (QUIMICA) (COD. AIRHSP: 000305)

Lugar de Prestacién del Servicio.

Duracién del Contrato

Remuneraciéon mensual

1. AREA SOLICITANTE: Departamento Académico de Ciencias Basicas
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) personal técnico en laboratorio para para los laboratorios de Quimica General,
/ Quimica Orgénica, Quimica Analitica y Fisicoquimica, para atencién a los docentes y estudiantes en el
/( laboratorio del departamento académico de ciencias basicas.
3. PERFIL DEL PUESTO:

L

REQUISITOS

Formacion Académica

Grado académico de bachiller o titulo profesional de Quimica, Biologia o
Ingenieria Ambiental o Ing. Ambiental y Recursos Naturales

DETALLE

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Experiencia laboral general: Minimo de tres (03)afios de experiencia
en sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica: Minimo de un (01) afio de experiencia en
el Sector Pubico como técnico en laboratorios de quimica

Capacitacién en manejo de equipos de uso en laboratorios de quimica
o biologfa y/o similares y/o

Seguridad y salud en el trabajo y/o

Gestion publica y/o

Medio ambiente

Ofimatica

Conocimiento para el
Puesto

Manejo y mantenimiento de equipos de laboratorio.
Conocimiento de técnicas de manejo de equipos de quimica.
Preparacién de reactivos.

Manejo de inventario de materiales y equipos.
Conocimiento de bioseguridad en laboratorios.

Manejo de residuos comunes y peligrosos.

Gestién ambiental

Habilidades y
competencias

Vocacion al servicio.
Puntualidad

Proactivito

Adaptabilidad al cambio
identificacién con la Institucion.
Compromiso.
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4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Proponer y ejecutar los procedimientos de seguridad de los laboratorios en el marco de las normas
de calidad ambiental.

b) Mantener el registro de los residuos peligrosos de los laboratorios seglin normas técnicas vigentes.

c) Elaborar el manual de seguridad de los laboratorios de quimica (Quimica General, Quimica Organica,
Quimica Analitica y Fisicoquimica)

d) Elaborar el manual de procedimientos de los laboratorios de quimica (Quimica General, Quimica
Organica, Quimica Analitica y Fisicoquimica)

e) Actualizar periédicamente el inventario de materiales y equipos de laboratorio.

f) Implementar y mantener actualizado el control de uso de los equipos e instrumentos de laboratorio
mediante el BINCARD.

g) Llevar control de los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de laboratorio de
quimica (Quimica General, Quimica Organica, Quimica Analitica y Fisicoquimica)

h) Realizar las calibraciones y verificar el buen funcionamiento de los equipos en laboratorios de
quimica (Quimica General, Quimica Organica, Quimica Analitica y Fisicoquimica)

i) Informar sobre el estado de los equipos e insumos quimicos para dar la baja en caso se requiera.

j) Implementar y mantener el control de los reactivos mediante tarjeta CARDEX.

k) Elaborarla probuesta de manual de procedimientos de descarte de insumos caducos, o dafiados.

[) Preparar materiales y reactivos para uso de précticas y/o talleres.

m) Informar sobre los insumos caducos para el descarte seglin corresponda.

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

//( o) Realizar charlas de seguridad en los laboratorios de quimica.

p) Llevar el control de ejecucion de las desinfecciones y limpieza de los materiales y equipos de los
laboratorios de quimica

q) Mantener actualizado el inventario de equipos, reactivos e insumos

r) Implementar medidas de gestion ambiental en los laboratorios asignados.

¥~ Otras que corresponda y se asigne por el jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -

Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 058: TECNICO EN LABORATORIO (COD. AIRHSP: 000306)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental

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

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Grado académico de bachiller o titulo profesional de Ingenieria
Ambiental y/o carreras afines

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios de experiencia en
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el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio en el sector
Publico en manejo de equipos de laboratorio y/o similares
- Seguridad, salud ocupacional y medio ambiente y/o
- Estudio de impacto ambiental y/o
- Manejo de Residuos Peligrosos (MATPEL) y/o
- Manipulacién y transporte de materiales y residuos peligrosos y/o
- Monitoreo de Calidad de Agua
- Ofimatica
- 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.
- Vocacion al servicio.
- Puntualidad
Habilidades y - Proactivito
competencias - Adaptabilidad al cambio
- |dentificacién con la Institucién.
- Compromiso.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Conocimiento para el
Puesto

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 insumaos 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) Elaboracién de especificaciones técnicas de equipos, términos de referencia entre otros.

g) Mantener actualizado la documentacién respectiva.

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

i) Preparar materiales e insumos para el uso de las practicas y talleres y/o atencidn 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
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San lJeronimo -
Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual (5/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Asesoria Juridica

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Resulta necesario contar con los servicios de un asistente juridico, a fin que digitalice los expedientes
judiciales, arbitrajes, y conciliaciones para la Oficina de Asesoria Juridica. Ayuda en la redaccidn, revision y
edicién de informes y otros documentos legales. Colaboracién en la preparacion de casos legales,

/ recoleccién de pruebas, organizacién de archivos y seguimiento de plazos y procedimientos.
3. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica Grado académico de Bachiller o titulo profesional en Derecho o carreras
afines.
Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios de experiencia en el
Experiencia Laboral sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios de experiencia enel
- s sector publico en cargos similares
) - Derecho Procesal Civil y/o
/ - Derecho administrativo y/o
7 Cursos, Programas y/o - Derecho Penal y Procesal Penal y/o
estudios de - Contrataciones con el Estado y/o
Especializacion - Gestién Piblica
=~ - Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA
- Ofimatica

- Manejo de sistema SIAF y SIGA
- Manejo de los Sistemas del Poder Judicial (Mesa de partes

Conocimiento para el electrénica, y consulta de expedientes judiciales).
Puesto - Manejo del SINOE
- Ofimatica

- Conocimiento de la normativa legal

- Vocacion al servicio

- Capacidad analitica

- Comunicacién efectiva
Habilidades y - Trabajo en equipe

- Eticay profesionalismo
- Trabajo en equipo

- Responsabilidad

- Proactivo

- Compromiso

competencias

4., FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Realizar el seguimiento detallado de los procesos judiciales, arbitraje y conciliaciones de Ia
Universidad

b) Gestionary organizar el archivo digital y fisico de documentos legales y administrativos, garantizando
su actualizacién y accesibilidad.

) Elaborar y mantener bases de datos legales en herramientas como Excel u otros sistemas
especializados.

d) Coordinar y ejecutar la digitalizacion de expedientes judiciales, constitucionales, civiles,
contenciosos administrativos, laborales, penales y carpetas fiscales.

e) Revisar y procesar notificaciones electronicas a través del SINOE y otros sistemas relacionados.
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f) Apoyar en la redaccion y revision de documentos legales complejos, tales como informes,
resoluciones y contratos.

g) Colaboraren la pf’eparacién de procedimientos disciplinarios y su documentacion.

h) Llevar el control y seguimiento de calendarios de plazos procesales, vencimientos y fechas clave para
la Oficina. ’

i} Coordinar y apoyar la gestién logistica y administrativa para reuniones, talleres o eventos
relacionados con asuntos legales.

j} Gestionar la tramitacion de casillas electrdnicas y otros requerimientos en plataformas judiciales.

k) Elaborar informes mensuales detallados de las actividades realizadas.

1) Proponer mejoras en la gestion de procesos administrativos y legales de la Oficina.

m) Otras funciones asignadas por el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

7 e Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Lugar de Prestacion del Servicio. :
Andahuaylas)

Duracién del Contrato A partir del'12 de enero al 31 de marzo 2026.

Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
/ Remuneraciéon mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda

reduccidn aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 060: TECNICO INFORMATICO (COD. AIRHSP: 000349)

1. AREA SOLICITANTE: Facultad de Ciencias de la Empresa
. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Técnico Informatico, para Facultad de Ciencias de la Empresa, para la atencién a las
escuelas profesionales adscritas a la FCE.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Bachiller o titulo profesional ‘en Ingeniero de Sistemas y/o carreras
afines.

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios de experiencia en
Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios de experienciaen
el sector publico en cargos similares
- Telecomunicaciones y/o
- Plataformas y sistemas informaticos y/o
- Mantenimiento en Hardware y software y/o
- Redes inalambricas y alambricas
- Manejo en plataformas virtuales online.
- Manejo de sistemas operativos (Windows, Linux, |0S)
Conocimiento para el - Dominio en redes y telecomunicaciones

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

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion
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- Vocacidn al Servicio.

- Trabajo en equipo.

- Proactivo.

Habilidades y - Responsabilidad.

competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Compromiso e identificacion con la institucién.
- Puntualidad.

- Innovador.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Atender las solicitudes de servicio, consultas y emergencias de equipos informéticos y de

/ comunicaciones de usuarios.

b) Configurar, actualizar y ejecutar instalaciones de hardware y software, segun especificaciones
técnicas y licencias vigentes.

c) Migrar datos en caso de cambios a nivel software y Hardware.

d) Elaborar manuales de usuarios de sistemas implementados o en caso se implementen.

e) Planificar y ejecutar el andlisis de procesos para disefiar propuestas de mejoras continuas.

f) Participar en la recepcién de adquisiciones de software y hardware de la universidad y verificar el

} cumplimientd de las caracteristicas seglin lo establecido en los procesos de compra.

1 g) Apovyar a los distintos usuarios en el uso y manejo de los distintos aplicativos, software y hardware
segun lo soliciten.

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

i) Revisary manejar servicios técnicos para dar mantenimiento preventivo de los equipos informaticos.

j) 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

Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San Jerénimo -
Andahuaylas).
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Lugar de Prestacién del Servicio.

Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (5/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 061: TECNICO EN INFORMATICA (COD. AIRHSP: 000353)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Es primordial la contratacién para dotar a la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas con el
Recurso Humano idéneo; para garantizar el cumplimiento de funciones y correcto desarrollo de
las labores administrativas y académicas

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
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Formacién Académica Bachiller o titulo profesional en Ingeniero de Sistemas y/o carreras
afines.

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

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

Cursos, Programas y/o - Plataformas y sistemas informaticos y/o

- Disefio web y/o

- Mantenimiento de hardware y software y/o

- Administracién de redes

estudios de
f Especializacién

- Dominio de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario
{procesador de texto, hoja de calculo, programas de

Conocimiento para el

Puesto oL
presentacién, internet, etc.)
- Responsabilidad
Habilidades y - Liderazgo
competencias : Empatfa
- Proactivo

- Organizacién de informacién.

/ 4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
( a) Atender solicitudes de servicio, consultas y emergencias de equipos informaticos y de
comunicaciones. :
b) Proporcionar el soporte técnico requerido para la solucién de los problemas que se presenten en el
hardware, software, conectividad, telecomunicaciones, antivirus, anti spam, filtro de contenido,
eguridad de internet, correo electrénico y otros servicios.
¢) Generar copias de seguridad para replicarlos en distintos equipos de cémputo de acuerdo a cada
laboratorio de computo.
d) Velar por el mantenimiento y conservacién de los equipos de computo e impresoras.
e) Brindar atencién a los usuarios asistiéndolos y capacitandolos en el uso de los equipos de cémputo,
asi como en el manejo de programas, aplicativos y sistemas informaticos.
f) Elaborar manuales de usuario.
g) Participar en la recepcién de adquisiciones de hardware y software de la escuela y supervisar la
calidad de lo recepcionados.
h) Atender los servicios de internet de forma permanente.
i) Instalacién y mantenimiento de los puntos de red en las dependencias que lo requieran.
j) Soporte técnico de redes, mantenimiento y control de uso de recursos compartidos, de instrumental
y equipos electrénicos en general.
k} Mantener el control, orden y clasificacion del inventario, de acuerdo a cada dependencia.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerdénimo -
Andahuaylas).
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (5/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda

reduccién aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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PLAZA N° 062: TECNICO EN INFORMATICA (COD. AIRHSP: 000354)

1. AREA SOLICITANTE: Direccién de Admision

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Técnico en Informatica para la Direccion de Admisién de la Universidad Nacional
José Maria Arguedas, a fin de cumplir las funciones inherentes al drea requirente.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Bachiller o titulo profesional en Ingeniero de Sistemas y/o carreras
afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima dedos (02) afios de experiencia en
el sector publico en cargos similares

- Desarrollo y disefio web y analitica web y/o

- Lenguajes de programacién: PHP, JAVASCRIPT, CSS HTML, etc. y/o

- Curso en programas disefio grafico: Adobe Photoshop, Adobe llustrador,
Corel, y/o

Administraciéh de Base de datos y/o

Ofimatica: Word, Excel y Power Point.

- Gestidn Publica

Conocimiento para el - ‘Atencién al Usuario

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

—~X

Puesto - Conocimiento en evaluacién y procesamiento
- Manejo de redes sociales

- Vocacion de servicio.

- Trabajo en equipo

Responsabilidad

- Adaptabilidad al cambio

- Proactivo

- Compromiso e identificacién con la institucién
- Lealtad

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Planificacidn y organizacién del sistema informatico para el examen de admisién.
b) Configuracidn del sistema y sitio web de la Direccién de Admisién.
¢) Monitoreo y ejecucién de la inscripcién a los procesos de admision.
d) Capacitacién al personal administrativo en el uso del sistema.
e) Procesamiento y administracion de la base de datos de los postulantes.
f)  Marketing y publicidad a través de redes sociales.
g) Inscripcién de postulantes al sistema.
h)  Validacién de postulantes en el sistema.
i) Emitir y elaborar reportes sobre la informacion de postulantes inscritos.
j)  Apoyo logistico antes, durante y después de la aplicacion del examen de admision.
k)  Soporte técnico en hardware y software antes, durante y después del examen de admisién.
I)  Atencién al publico, brindando informacién del examen de admision.
m) Configurar, actualizar y ejecutar instalaciones de hardware y software de los sistemas informaticos.
n) Migrar datos en caso de cambio de hardware y software.
o) Elaboracién de manuales de inscripcién para procesos de admisién en caso de cambios.
p) Proponer sobre el empleo de software de sistemas en la oficina de la Direccién de Admisién, para
la mejora de rendimiento en el uso mas sencillo de los equipos informaticos.
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q) Revisar y mejorar servicios técnicos en el mantenimiento preventivo de los equipos informaticos
de la Direccién de Admisidn.

r)  Elaboracién de mejoras continuas para los distintos procesos internos de la oficina.

s)  Otros asignados por el director de la direccién de Admisidn.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerdnimo -
Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable
Tipo de Contratacidn Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
PLAZA N° 063: TECNICO EN LABORATORIO (COD. AIRHSP: 000355)
/ 1. AREA SOLICITANTE: Departamehtp de Ciencias Basicas
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Técnico en los Laboratorios de Estadistica, Matematica y soporte técnico de las
computadoras de todos los laboratorios del DACB para atencién a los docentes y estudiantes en el
Departamento Académico de Ciencias Basicas.

IL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Grado académico de bachiller o titulo profesional de Fisico, Matematico ,
Estadistica o Ingenieria de Sistemas.

Experiencia laboral general: Minimo tres (03) afios en el sector publico
Experiencia Laboral y/o privado
Experiencia laboral especifica: minimo de un (01) afio en el sector publico
- como técnico en laboratorio y/o afines al puesto.
Cursos, Programas y/o - Capacitacién en manejo de equipos y/o técnicas en laboratorios.
estudios de - Mantenimiento de hardware software.
- Ofimatica

Especializacion

- Manejo y mantenimiento de equipos de laboratorios.

- Conocimiento en el uso de herramientas y aplicaciones informaticas.

- Soporte y mantenimiento de hardware y software a nivel del
Departamento de Ciencias Bésicas.

- Conocimiento en SIGA.

- Vocacidn de servicio.

- Puntualidad.

Habilidades y - Proactividad.

competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Identificacién con la institucion.

- Compromiso.

Conocimiento para el
Puesto

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
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a) Atender a estudiantes en el manejo correcto del hardware y software.
b) Verificar que se dé el uso adecuado de equipo, aparatos y material de los laboratorios de
matematicas, estadistica y fisica durante el desarrollo de la practica, asegurandose que le sea
entregado y devuelto en las mismas condiciones fisicas y de funcionamiento.
c) Revisién técnica y mantenimiento de los equipos de multimedia de los laboratorios de Ciencias
Bésicas.
d) Revisién técnica y mantenimiento de la computadores y laptop de los laboratorios de Ciencias
Basicas, ambientes administrativos, sala de profesores y auditorio.
e) Realizar el respaldo de la data almacenada en los equipos.
f) Realizar la instalacién de software utilizados por los docentes para el desarrollo de fas clases en los
equipos de computo, de los laboratorios de matematicas, estadistica, fisica y demas laboratorios de
Ciencias Basicas
g) Apoyo a los alumnos en la utilizacién y manejo de equipos de laboratorio, a fin de ensefar el uso
correcto y cuidado de los mismos para evitar accidentes dentro del laboratorio o el deterioro de los
/ equipos.
h) Verificar el estado fisico de los materiales y buen funcionamiento de los equipos antes de que estos
sean entregados a los alumnos y después de que se haya concluido la practica, asegurandose que le
sea entregado en las mismas condiciones fisicas y de funcionamiento en que se le entregé.
i) Verificar que al término de cada practica los alumnos realicen la devolucidn correcta del material
utilizado.
j} Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas y equipos de
computadoras y laptops los laboratorios de Ciencias Basicas.
k) Llevar el control y funcionamiento de los equipos de laboratorio computarizados de los laboratorios
) de Ciencias Basicas, asi como informar para la reparacién de equipos en cuanto se detecten fallas en
su funcionamiento (

I) Informar para las altas y bajas correspondientes de los laboratorios de matematicas, estadistica y
fisica.

m) Seguimiento de adquisiciones de equipos de laboratorios de Estadistica, Matematica, Fisica I, Fisica

T y Fisica de investigacion.

n) Implementar el sistema de gestion de riesgos de los laboratorios de Estadistica y Matematicas.

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

‘o - Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San lerdnimo -
Lugar de Prestacion del Servicio.
Andahuaylas).

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneracién mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 064: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000365)

1. AREA SOLICITANTE: Vicerrectorado de Investigacion
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Técnico Administrativo, para el Vicerrectorado de Investigacién de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas.
3. PERFIL DEL PUESTO:
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REQUISITOS DETALLE

Contabilidad, Economia o Ing. de Sistemas.

Experiencia Laboral publico y/o privado.

Cursos, Programas y/o

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios en el sector

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

- Tecnologias de informacién y comunicacion (Tics) y/o

- Gestion Documental y archivistica y/o

- Redaccién de documentos administrativos y/o

- Calidad de atencion al usuario y/o

- Gestion publica y/o

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) y/o

Atencion al usuario.
Ofimatica.

estudios de
Especializacidn

Conocimiento parael | . Atencién al Usuario
Puesto - Manejo Archivistico _
- Redaccién de documentos oficiales en la gestidn publica
- Ofimatica

- Gestidn Publica.
- Manejo de sistema SIGA, SEACE y SIAF

/-’

- Vocacién de servicio.
- Trabajo en equipo

- Puntualidad.
Habilidades y - Capacidad de comunicacion
competencias - Liderazgo

- Proactividad.

- Empatia

- Compromiso e identificacién con la institucidn.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)
b)
c)

d)
e
f)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

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

Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracion documentaria por el Vicerrectorado de
Investigacién.

Mantener actualizado la previsién de existencia de utiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bines.

Realizar las coordinaciones y concretar citas de trabajo de la Vicerrectora de Investigacion.

Atender llamadas telefénicas, concretar citas y preparar agenda.

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

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

Realizar pedido de compra y servicio mediante el sistema integral de Gestién Administrativa,
Realizar el trdmite de viaticos, compra de pasajes, segln solicite.

Elaborar documentacién concerniente al despacho del vicerrectorado de Investigacién.

Administrar la Plataforma TURNITIN-UNAJMA.

Seguimiento de los procesos técnicos para la Gestién 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 conservacién de los
mismos.
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n) Redactar con criterio propio diversos documentos correspondientes y correspondencia en general,
segun las indicaciones del jefe inmediato y tramitar la documentacion producida.

o) 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

Lugar de Prestacion del Servicio.

DETALLE

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

Duracién del Contrato

A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Remuneraciéon mensual

Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
(S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable

Tipo de Contratacidon

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 065: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000367, 000368, 000369)

AREA SOLICITANTE: Unidad de Biblioteca

. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere tres (03) Técnicos Administrativos para el Area de Unidad de Biblioteca — Atencion en Biblioteca
Especializada — EPIS, EPAE y EPIA de la Universidad Nacional José Maria Arguedas. A fin de cumplir las
funciones inherentes al area requirente.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica

Grado Académico de Bachiller y/o titulo profesional en Administracién,
Contabilidad, Ing. de Sistemas, educacion y/o carreras afines.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

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

Experiencia Laboral Especifico: Minimo de Dos (02) afios en el sector
publico, en el 4rea de biblioteca o similares.

- Tecnologias de informaciény comunicacion (Tics) y/o

- Gestién documental y archivistica y/o

- Calidad de atencién al usuario y/o

- Gestidn publica y/o

- Alfabetizacion Informacional (ALFIN) y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Gestién bibliotecas y/o

- Catalogacién Bibliografica y/o

- Ofimatica

Conocimiento para el
Puesto

- Manejo del Sistema de Gestidn de Bibliotecas (KOHA)
- Sistema de clasificacién decimal DEWEY

- Alfabetizacién Informacional (ALFIN)

- Gestidn de repositorios

- Catalogacién Bibliografica

- Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)

- Disefio grafico (Corel Draw, Photoshop)

- Gestién bibliotecas
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- Ofimatica

- Trabajo en equipo

- Puntualidad

- Capacidad de comunicacién

Habilidades y - Vocacion de servicio

competencias - Liderazgo

- Proactivo

- Empatia

- Compromiso e identificacidn con la institucidon

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)
b)
c)

d)

/.

Informar y orientar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en general sobre
aspectos inherentes al area.

Brindar el servicio de informacién y atencién al usuario interno y externo, préstamo y/o devolucidn
del material hibliografico.

Realizar el registro y la descripcion bibliografica actualizada del material biblio- hemerograficas y
audiovisuales que existen o ingresan al Sistema de Bibliotecas.

Realizar la clasificacién y codificacién del material bibliografico de acuerdo a sistemas y/o métodos
especificos.

Mantener ordenadas las tarjetas de préstamos del material bibliografico en sus respectivos
casilleros; asi como la renovacién de los plazos vencidos

Registrar los préstamos de textos a estudiantes, personal administrativo y docente en las areas de
circulacidn, referencia y hem_eroteca. 1

Apoyar en el proceso de formulacién y programacion de adquisicion de material bibliografico;
Informar a la jefatura en forma semanal del incumplimiento del usuario en la devolucion de libros,
pérdidas, deterioro y otras faltas

Empaste del material bibliografico con el acabado fisico.

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

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

Brindar apoyo en el drea de procesos técnicos en labores complementarios segtn la necesidad
institucional en la OBC y/o Bibliotecas especializadas

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

n)
o)
p)

a)

s)

t)

especificas.

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

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

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

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

Organizar y ejecutar actividades inherentes al Area de Procesos Técnicos como son; clasificacién y
codificacion de textos y tesis de acuerdo al Sistema Decimal de Clasificacién Universal DEWEY, asi
mismo el etiquetado, sellado y presentacidon adecuada de los textos para ser puestos a disposicién
de los usuarios.

Revisar y evaluar periédicamente el material bibliografico en cuanto al estado de conservacidn,
presentaciéon u obsolescencia, a fin de proponer su reparacidn, proteccién y permanencia en uso, o
ser dados de baja.

Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina de Biblioteca Central y le corresponda segun su
competencia.
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5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. Sedes Académicas de la UNAIMA
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 065: TECNICO EN LABORATORIO (COD. AIRHSP: 000377)

1. AREA SOLICITANTE: Laboratorio de Investigacién en Materiales para Tratamiento de Aguas y Alimentos -
LIMTA

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de 01 técnico especialista en el manejo de instrumentos y equipos de alta sensibilidad, para el
desarrollo de trabajos de investigacién a nivel docente, tesistas, semilleros y estudiantes.

3. PERFIL DEL PUESTO:

/7 REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional de Ing. Ambiental y/o
carreras afines.

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

Q/ Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia
. en el sector publico como Técnico de Laboratorio y/o labores similares.
- Analisis de aguas y procesos y/o

- Manejo en turbidimetria y/o

- Manejo de digestores de calentamiento y/o

- Manejo de equipos de ultrasonido y/o

- Manejo de Determinador de Carbono Total y/o

- Ildioma inglés minimo en el nivel basico

- Ofimatica intermedia

- Manejo de Software R, ArcGIS, Python

- Manejo de materiales de laboratorio

- Mantenimiento de equipos basicos (destilador, estufa,

- Manejo de instrumentos de laboratorio

- Manejo de residuos de laboratorio

- Ofimatica

- Manejo de inventario de materiales y reactivos

- Conocimiento en bioseguridad

- Vocacién de servicio

- Trabajo en equipo

Habilidades y - Responsabilidad

competencias - Adaptabilidad al cambio

- Proactividad

- Compromiso e identificacion con la Institucién.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Conocimiento para el
Puesto

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
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a) Realizar mantenimiento preventivo y operativo de los equipos e instrumentos asignados y aquellos
que disponga el coordinador de laboratorio de investigacion (CLI) con apoyo del Especialista
Profesional.

b) Desarrollar labores en LI, manteniendo la custodia y cuidado de los bienes con apoyo del Especialista
Profesional.

¢) Operary calibrar los equipos e instrumentos con apoyo del Especialista Profesional.

d) Realizar tareas programadas por el CLI.

e) Presentar ante el CLI los resultados con tratamiento estadistico (de ser el caso) producto del uso de
los equipos.

f) Realizar el balance mensualizado del uso de consumibles.

g} Presentar informes mensuales de las actividades desarrolladas.

h) Presentar una memoria anual de las actividades desarroiladas.

i) Apoyar en el manejo documentario propios del L.

j) Realizar seguimiento a los tramites administrativos que emanen del LI.

k) Realizar requerimientos con especificaciones técnicas de los bienes a su cargo.

I) Otras que le corresponda segun su competencia

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Laboratorio de Investigacidn en Materiales para Tratamiento de
Lugar de Prestacidn del Servicio. | Aguasy Alimentos, Local académico de Santa Rosa (28 de
Julio N® 1103).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
5 reduccién aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 067: TECNICO EN LABORATORIO (COD. AIRHSP: 000378)

1. AREA SOLICITANTE: Laboratorio de Investigacién en Geomatica y Fotogrametria

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) de un personal, para el Laboratorio de Investigacion en Geomatica y Fotogrametria
de la Universidad Nacional José Maria Arguedas. Para la atencion 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

Formacién Académica Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones y/o afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01) afio de experiencia en
el sector publico como técnico en laboratorio y/o labores similares.
- Gestidn Publica y/o
- Ofimatica
- Manejo de drones y procesamiento de imagenes y/o
- Manejo de multiestaciones LEICA y/o
- Operador o piloto de drones RPAS y Multiespectral y/o
- Manejo de sistemas de informacion (QGIS)

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion
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- Manejo de equipos de campo y laboratorio correspondiente a
geomadtica y fotogrametria.
Conocimiento para el - Conocimiento y manejo de impresoras 3D.
Puesto - Conocimiento de técnicas de manejo de drones y equipos.
- Conocimiento de seguridad durante los vuelos.
- Gestién ambiental.
- Vocacion al servicio.

- Puntualidad.

Habilidades y - Proactividad.

competencias - Adaptabilidad al cambio.
- Identificacion con la Institucién.
- Compromiso.

/ 4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
/ a) Organizar, coordinar y planificar el funcionamiento del laboratorio.
b) Recepcidn y elaboracién del acervo documentario.
c) Apoyo en el acondicionamiento permanente del laboratorio.
d) Procesamiento Tridimensional de imagenes.
e) Proponer y ejecutar los procedimientos de seguridad en el laboratorio.
f) Manejo y calibracion de equipos de campo y laboratorio.
g) Planeamiento y organizacidn de sesiones de vuelo con RPAS.
h) Elaboracién de especificaciones técnicas de equipos, términos de referencia entre otros.
j i) Mantener actualizado la documentacion respectiva del laboratorio.
/ ‘ j) Brindar asistencia técnica a los docentes, estudiantes y 'visitantes durante su estadia en el
laboratorio.
k) Realizar charlas de orientacién vocacional a visitantes.
I} Realizar capacitaciones sobre el manejo adecuado de los equipos.
m) Otras que corresponde y se asigne por el jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e CONDICIONES DETALLE
/ Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
Andahuaylas)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 068: TECNICO EN LABORATORIO (COD. AIRHSP: 000380)

1. AREA SOLICITANTE: Laboratorio de Investigacion Agroindustrial - LIA

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de 01 técnico especialista en el manejo de instrumentos y equipos de alta sensibilidad, para el
desarrollo de trabajos de investigacién a nivel docentes investigadores, tesistas, semilleros y estudiantes
que desarrollan investigacién.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional de Ingeniero
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Agroindustrial

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 laboratorios especializados y/o labores
similares.

-Manejo de UHPLC y/o

-Manejo y operacién del microscopio electrénico de barrido (SEM) y/o
-Manejo en Centrifuga y/o

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o -Manejo en equipo medidor de tamafio de particula y/o
estudios de -peso molecular y potencial Zeta y/o
Especializacion -Manejo de Colorimetro y/o

-ldioma inglés, nivel bésico y/o

-Idioma quechua, nivel basico y/o

-Ofimatica, nivel basico

- Manejo de materiales de laboratorio

-Mantenimiento de equipos basicos (centrifuga, purificador de agua,

estufa)
Conocimiento para el -Manejo de instrumentos de laboratorio
Puesto -Manejo de residuos de laboratorio
-Ofimatica

-Manejo de inventario de materiales y reactivos
-Conocimiento en bioseguridad

- Vocacion al servicio.

Trabajo en equipo

Cumplimiento de metas

Responsabilidad

Adaptabilidad al cambio.

- Proactividad.

- Compromiso e identificacidn con la Institucién.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Realizar mantenimiento preventivo y operativo de los equipos e instrumentos asignados y aquellos
que disponga el Coordinador de Laboratorio de Investigacién (CLI) con apoyo del Especialista
Profesional.

b) Desarrollar labores en LI, manteniendo fa custodia y cuidado de los bienes con apoyo del Especialista
Profesional.

¢) Operary calibrar los equipos e instrumentos con apoyo del Especialista Profesional.

d) Realizar tareas programadas por el CLI.

e) Presentar ante el CLI los resultados con tratamiento estadistico (de ser el caso) producto del uso de
los equipos.

f) Realizar el balance mensualizado del uso de consumibles.

g) Presentar informes mensuales de las actividades desarrolladas.

h) Presentar una memoria anual de las actividades desarrolladas.

i) Apoyar en el manejo documentario propios del LI.

i) Realizar seguimiento a los trdmites administrativos que emanen del LI

k) Realizar requerimientos con especificaciones técnicas de los bienes a su cargo.

[) Otras que le corresponda segtin su competencia.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio. Laboratorio de Investigacién  Agroindustrial, Local
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|

académico de Santa Rosa (28 de Julio N° 1103)

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 069: TECNICO EN INFORMATICA (COD. AIRHSP: 000389)

1. AREA SOLICITANTE: Centro Pre Universitario

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Formacién Académica Bachiller y/o Titulo profesional en Ing. de sistemas o Ing. Informatica, y/o Carreras
afines.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

/ Formacion Acidémita Grado Acad’e'm|co de Bachiller .o Titulo Profesional de Ing. de sistemas,
Ing. Informatica, y/o Carreras afines.

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

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

Desarrollo y disefio web y/o

Cursos, Programas y/o | . Lenguajes de programacién: php, javascript, css html, etc. y/o
% estudios de - Diseno grafico y/o
Especializacidn - Administracién de datos y/o

Ofimaética nivel intermedio.

Gestidn Publica.

Manejo del SIGA.

Manejo de plataformas virtuales y redes sociales.
Manejo de redes sociales.

Conocimiento en procesamiento de datos.
Inglés basico.

Vocacidn al servicio.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Adaptabilidad al cambio.

Iniciativa.

Compromiso e identificacion con la institucion.
Habilidad en atencién al publico.

Conocimiento para el

’/;// Puesto

Habilidades y
competencias

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Configuracién de sistema y actualizacién de la pagina web del centro preuniversitario.
b) Gestionar el marketing y la publicidad a través de las redes sociales.
c) Capacitar al personal administrativo en el uso del sistema de matricula, seglin sea necesario.
d) Planificacidn y organizacidn del sistema informatico para los exdmenes del centro preuniversitario.
e) Procesamiento y administracién de la base de datos de estudiantes.
f) Sistematizar y consolidar la asistencia de los estudiantes.
g) Sistematizar y consolidar los bancos de preguntas.
h) Sistematizar y consolidar los materiales entregados por los docentes.
i) Disefiar afiches seglin las necesidades de la oficina.
j) Licenciada por la SUNEDU
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k) Soporte técnico en hardware y software antes, durante y después el ciclo académico.

[) Migrar la base de datos en caso de cambios en hardware y software.

m) Elaborar manuales de inscripcidn para los procesos de matricula de cada ciclo.

n) Proponer mejoras continuas para [texto cortado, probablemente "el sistema"].

o) Sugerir el empleo de software en la oficina, con el fin de mejorar el rendimiento y facilitar el uso
de los equipos informaticos.

p) Realizar otras funciones asignadas por el director..

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local Académico Totoral (Jr. Sol Naciente S/N — San Jerénimo -

Andahuaylas .

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneracion mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 070: TECNICO EN INFORMATICA (COD. AIRHSP:000391)
1. AREA SOLICITANTE: Instituto de informatica
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACIGN:
Se requiere de un (1) técnico en informatica para la direccién del instituto de informética de la

) ]
( Universidad Nacional José Maria Arguedas a fin de cumplir las funciones inherentes al area que requiere.
1 3. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE

Grado académico de bachiller y/o titulo profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Informética y Sistemas, Ingenieria Informatica,
Matematico e Informatico y/o afines.

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

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

- Curso de especializacion en gestién publica y/o

- Certificado en Sistema Integrado de Gestidn Administrativa. (SIGA) y/o
- Curso en ofimatica y/o

- Disefio grafico y/o

- Tramite documentario y gestién de archivos y/o

- Tecnologias de informacién, comunicacion (tics)

- Gestién Publica.

- Edicién de videos.

Formacion Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Conocimiento para el - Manejo de plataformas virtuales y redes sociales.
Puesto - Conocimiento en procesamiento de datos.
- Marketing digital.
- Ingles basico

- Vocacién al servicio.

- Trabajo en equipo
Habilidades y - Cumplimiento de metas
competencias - Responsabilidad

- Adaptabilidad al cambio.
Proactividad.
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[ | - Compromiso e identificacién con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Brindar asesoria en todos los aspectos relacionados a tecnologia, informatica, computacién,
sistemas o afines en el instituto de informatica.
b) Realizar informes de conformidad dirigidos al director del Instituto de Informatica al culminar cada
curso.
¢} Realizar y disefiar imagenes publicitarias de los cursos para las plataformas digitales.
d) Elaboracién y registro de usuarios para el Instituto de informatica.
e) Coordinacidn y seguimiento de actividades académicas de los docentes.
f) Control de asistencia de docentes.
g) Seguimiento y control de pagos al personal y docentes.
h) Ingreso de notas al‘acta oficial. ! !
i) Entrega de certificados del Instituto de informatica.
j) Coordinar la aﬁertura y ejecucién de cursos.
/ k) Administraciény control de los sistemas para streaming.
/ I) Brindar ap6y6 en la recepcién y atencién de llamadas telefénicas del publico, m. Realizar otras
: funciones asignadas por el director (a);

J

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DiETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. | Local académico Totoral (Jr.'Sol Naciente S/n- San Jerénimo).

/ Duraci6n del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

/( Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N°071: TECNICO EN INFORMATICA (COD. AIRHSP: 000393)

, . AREA SOLICITANTE: Unidad de Seguimiento al Graduado
/ 2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere la contratacién de un Técnico Informatico para el apoyo de las actividades programadas de la
oficina.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller y/o titulo profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Informéatica y Sistemas, Ingenieria Informatica,
Matematico e Informético y/o afines

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

Formacion Académica

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

Sistemas Integrado de Gestidn Publica (SIGA) y/o

Ofimatica con énfasis en Excel Intermedio, opcional avanzado y/o
Herramientas informaticas SPSS y Payton y/o

Ciencia de datos, opcional y/o

Gestion de Redes Sociales, opcional.

Manejo de herramientas informaticas para la recoleccion y
procesamiento de datos.

Manejo de Sistemas de Gestidn Académica.

Cursos, Programas y/o

estudios de

Especializacién

Conocimiento para el
Puesto
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- Manejo de gestién de redes sociales y Disefio grafico.
- Ofimatica.

- Gestién documentaria.

- Ingles basico.

- Vocacion al servicio.

- Trabajo en equipo

- Cumplimiento de metas

- Responsabilidad

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactividad.

- Compromiso e identificacién con la Institucion.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Formular, ejecutar y actualizar el sistema de seguimiento al egresado, periédicamente, por
escuelas profesionales.
b) Formular, ejecutar, actualizar permanentemente la Base de Datos de la Informacién socio
biogréfica de los egresados. .
¢) Formular, ejecutar, actualizar permanentemente la Base de Datos de la Informacion de Insercién
Laboral de los egresados:
d) Implementar y desarrollar programas informdticos (aplicativos y ut|||tar|os) para el seguimiento de
egresados.
e) Procesar y entregar la informacién que solicitan las dreas de la Institucion y organismos como
/ SUNEDUy MINEDU.
f)  Cumplir con las normas y procedimientos de la unidad y de la Universidad.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAIMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas).

Duracién del Contrato A-partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneracién mensual (S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 072: TECNICO EN LABORATORIO (COD. AIRHSP: 000397)

1. AREA SOLICITANTE: Departamento de Ciencias Basicas (Fisica de Investigacién, Quimica general).

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un {01) Técnico en Laboratorio, en los laboratorios de Fisica de Investigacién, Quimica
General, para la gestién de riesgos de laboratorio, atencién a los docentes y estudiantes en el laboratorio
del Departamento Académico de Ciencias Basicas.

3. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado académico de bachiller o titulo profesional en Quimica y/o Ing,
Quimica y/o Fisico

Experiencia Laboral General: Minimo tres (03) afios de experiencia en el

Experiencia Laboral
P sector publico y/o privado.
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Experiencia Laboral Especifica; Minimo un (01) afio en el sector publico
como técnico en laboratorio o analista de calidad.
- Certificacién en la norma SO 17025:2017 y/o
- Cursos de analisis quimico de minerales o Geometalurgia y/o
- Certificado del idioma inglés (nivel basico) y/o
- Certificado en Microsoft Excel profesional (intermedio) y/o
- Certificado de Seguridad, Salud y medio ambiente
Ofimatica.
- Manejo de equipos de laboratorio.
- Manejo de equipos para nanotecnologia (RXF,F-TIR,UV,VIS y
biorreactores).
- Manejo de sotfware para analisis de datos (Omnia, omnic y origin).
Conocimiento parael | - Conocimiento en Seguridad y Salid en el Trabajo.
Puesto - Conocimiento en manejo de residuos sélidos.
- Conocimiento de preparacion de reactivos qmmlcos
- Conocimiento de Manejo de inventario de materiales y equipos.
- Conocimiento en bioseguridad y desinfeccidn de laboratorios.
- Preparacion de medios de cultivo.
- Vocacién al servicio.
- ‘Trabajo en equipo
- Cdmplimiento de metas
- Responsabilidad
- Adaptabilidad al cambio.
- Proactividad.
- Compromiso € identificacién con la Institucion.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a} Actualizar perlodlcamente el inventario de materlales y equipos de laboratorio constantemente.
b) Manejo y operacion de los equipos de laboratorio a5|gnados
c) Preparar materiales, insumes y reactivos para uso de practlcas y/o talleres.
Vd) Preparacidn de soluciones estandarizadas y conservacwn de reactivos.
e) Implementar y ejecutar el control de uso de insumes, materiales mediante el BINCARD.
f) Realizar fas calibraciones y verificar el buen funcionamiento de los equipos en laboratorios fisicos
de investigacién y quimicos general.
g) Llevar el control de cantidades de residuos so’lidos‘y liquidos peligrosos, generados en las practicas.
h) Ejecutar las medidas de seguridad y bioseguridad en los laboratorios asignados.
i) Brindar asistencia técnica a los docentes y estudiantes que hagan uso de los laboratorios de Fisica
de Investigacién y Quimica General.
j) Informar sobre el estado de los equipos para dar la baja en caso se requiera.
k) Llevar control de los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de laboratorio.
I} Elaborar el reglamento de seguridad de los laboratorios asignados.
m) Realizar charlas de seguridad y bioseguridad en los laboratorios antes del ingreso de estudiantes.
n) Elaborar la propuesta de manual de procedimientos de descarte de insumos caducos, o dafiados.
0) Realizar limpieza externa de los equipos, garantizando su cuidado.
p) Informar sobre los insumos caducos para el descarte segun corresponda.
g) Otras que corresponda y se asigne por el jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Lugar de Prestacidon del Servicio.
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Remuneracion mensual

reduccion aplicable

Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
(S/. 2,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda

Tipo de Contratacién

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 073: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000267)

1. AREA SOLICITANTE: Secretaria General (Unidad de Archivo Central)
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere los servicios de un (01) Técnico Admmlstratlvo para la Unidad de Archivo.
3. PERFIL DEL PUESTO: 3

REQUISITOS DETALLE

s

Formacion Académica Grado Académico de Bachiller o,Titulo Profesional’ de Administracion de
. . oA AN
Empresas, Contabilidad, Economla ing. de SIstemas y/o carreras afines.

Experlenaa Laboral General: Minimo Tres (03) anos de experiencia en el
Experiencia Laboral sector publico y/o privado. 2"+

! \] i

Expenencna Laboral Espeuflca Mlnlmo de dos (02) afios en el sector
publico como técnico en admlmstratlvo y/o similar.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Gestion Documental y archivistica y/o

Gestlon de archivo y/o yer ny

Slstema Integrado de Gestlon Admlnlstratlva (SIGA) y/o
Tecnologias de la Informa_C|on y Comunicacion (Tics) y/o
Gestién Publica y/o '

Ofimatica.

Conocimiento para el 3
Puesto a

Sistema Archivistico

Manejo de inventario

Digitalizacién documentaria

Ofimatica.

Gestion Publica.

Manejo de Sistema SIGA,: SEACE y SIAF

- Vocaciodn al servicio:

- Trabajo en equipo

Habilidades y - Responsabilidad

competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacién con la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Ejecutar el trabajo del sistema administrativo documentario en los procesos de recepcion,
registro, clasificacion, distribucién, seguimiento, archivo, conservacién 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
Comision Organizadora de la Universidad.

¢) Registrar y mantener en buen estado de conservacién los Libros de Registros de Cargos y
demads libros que se encuentran bajo sus responsabilidades debidamente forradas y
numeradas correlativamente.
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d) Proyectar y redactar los informes sobre la documentacion en archivo y documentacion
que le encomiende su Jefe, de acuerdo a instrucciones generales.

e} Mantener actualizado el sistema integrado de la documentacién y controlar la salida y
devolucién de la documentacién

f) Solicitar y mantener la existencia de un stock minimo necesario de Gtiles de escritorio.

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

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

i} Orientar y proporcionar informacidn adecuada a los interesados y usuarios en general,
sobre gestiones y tramltes admlnlstratlvos contemdos en el TUPA que se presentan ante
la Universidad; y la 5|tuaC|on de los mismos, salvo los que tengan caracter de
confidencialidad.

j) Prestar apoyo en la labor de informacion y la busqueda de los documentos que le fueran
requerldos "

k) Elaborar y ‘attualizar auxiliares descriptivos, tales como indices, catalogos afiches e
inventarios, estadisticas e inventarios. N /L

I) Realizar publicaciones y difusiones acerca de retenuon Y. devoluaon de documentos y
expedientes.

m) Estudiar, analizar y parti'cipar en la elaboracién de normas técnicas, procedimientos e
investigaciones preliminares de la oficina y proponer mejoras de procedimientos para la
agilizacién'de los tramites que realizan los usuarios en la Universidad.

n) Mantener en custodia los antecedentes de las Résoluciones del afio, previa foliacién y
encuadernacion de acuerdo al sistema de Avrchivo."‘ |

o) Verificar y efectuar labores de conservacién, restauracion 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.

q) Participar en la recoleccién de informacién relacionada con la actividad archivistica.

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

s} Realizar estudios de investigacion y sistematizacion del sistema de archivo.

t) Elaborar el cédigo de archivos para facilitar la identi,fica'cién de los documentos.

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

v) Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria
General.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Gestion de la Calidad

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere los servicios de un Técnico Administrativo para la Oficina de Gestién de la Calidad.
PERFIL DEL PUESTO:

i

Q%

4.

REQUISITOS

Formacion Académica

Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional de Administracién de
Empresas, Contabilidad, Educacion o Ing. de Sistemas y/o carreras afines.

DETALLE

Experiencia Laboral

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios de experiencia

Cu

en el sector publico como técnico en administrativo y/o similar.

- Gestidn Educativa o investigacién u otros cursos afnes y/o
- Sistemas de Gestion de Calidad y/o

- Slstema Integrado de Admlnlstrauon Financiera (SIAF) y/o
- ~Tecno|og|as dela InformaCIon y Comumcacnon (Tlcs) y/o

- Gestién Publica y/o =

- Ofimatica

rsos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Sistema de Gestién de Calidad
- Manejo de indicadores de datos

Conocimiento para el - Conocimiento de metodologias agiles
Puesto - Manejo de Sistema SIGA SEACE y SIAF
- Ofimatica. )

- Gestion Publica. '

- ‘Vocacidn al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacién con la Institucién.

a)
b)

c)

)
m
n)
o)

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Efectuar estudios preliminares sobre la normatividad y procedimientos de

autoevaluacién en concordancia con la normatividad vigente.

Ordenar, digitar y efectuar los tramites documentarios y ademas documentos de gestién

administrativa (SIGA, SIAF).

Elaboracidn y publicacién de cronogramas de trabajo, capacitacion, talleres, seminarios y

encuesta de desempefio docente.

Emitir informes técnicos sobre expedientes de autoevaluacién.

Emitir informes preliminares sobre expedientes de acreditacién.

Brindar informacién sobre el tramite y situacion de los expedientes.

Elaborar cuadros estadisticos, disefiar diagramas y similares.

Coordinar acciones especificas con las dependencias de la Universidad.

Brindar informacion preliminar para la acreditacion.

Recabar informacién sobre dificultades de autoevaluacidn en relacién a metas previstas.

Apoyar la implementacién de pautas técnicas para aplicar la autoevaluacion.

Puede corresponderle coordinar acciones especificas sobre procesos de autoevaluacién.
) Apovyar las actividades administrativas de la Oficina General y emitir reportes.

Apovar las actividades tendientes a mejorar el rendimiento de la calidad educativa.

Llevar el archivo técnico de la Oficina y facilitar la documentacidn requerida.
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p) Elaborar, analizar e informar sobre expedientes puestos a su consideracién, asimismo
cuadros, flujogramas, diagramas de recorrido y similares.

q) Coordinar acciones especificas con las dependencias de la Universidad.

r) Emitir informes sencillos relacionados con el drea.

s) Otras que le encomiende su jefe inmediato en el &mbito de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San lerénimo -
Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Remuneracién mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda

Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

reduccion aplicable

/ Tipo de Contratacion

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 075: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000269)

1. AREA SOLICITANTE: Direccion General De Administracion

3. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS

Formacion Académica
|~

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Técnico Administrativo para la Direccion General de Administracién, a fin
y | REASY I
de cumplir las funciones inherentes al area requirente

DETALLE

Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional de Administracion
de Empresas, Contabilidad, derecho, economia, Ingenieria de Sistemas
y/o carreras afines.

% Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

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

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

- Gestion publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) y/o
- Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (Tics) y/o

- Transformacion digital y/o digitalizacién documentaria o afines
- Ofimatica nivel intermedio

Conocimiento para el

- Gestion Publica.
- Manejo de Sistema SIGA, SEACE y SIAF
- Ofimatica.

competencias

Puesto
- Manejo archivistico
- Redaccidn de documentos Oficiales en la Gestidon Pdblica.
- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucién.
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4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Administrar la documentacién remitida por los organismos publicos y privados del sector
y otras, oficinas académicas y administrativas, carreras profesionales, usuarios internos y
externos, llevando adecuadamente los registros de ingreso, salida y seguimiento de
documentos y mantener informado sobre su situacién Al Director General de
Administracién.

b) Organizar, administrar y conservar actualizado el archivo de los documentos y otros que
emite y recibe en la dependencia de acuerdo a normas establecidas y velar por la
seguridad y conservacién de los mismos;

c) Redactar con criterio propio diversos documentos y correspondencias en general, segln
indicacidn del jefe inmediato y tramitar la documentacion producida;

d) Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo del despacho de la Direccién
General de Administracién.

e) Organizar y mantener actualizada la agenda de reuniones, compromisos y asuntos de la
direccién General de Administracidn, tomando nota de los hechos relevantes y de interés
de la Oficina.

f) Realizar las coordinaciones y concertar las citas o reuniones de trabajo del segin las
indicaciones.

g) Atender llamadas telefénicas, Internet y comunicar el mensaje al interesado, fotocopiar
documentos divef-sos, concertar citas y preparar agenda.

h) Archivar y redactar docunmentos de acuerdo a las indicaciones emitidas por el Director
General de Administracion.

i) Recibir, informar y atender a los funcionarios, trabajadores y docentes, comisiones,
delegaciones, visitantes y publico en’general sobre los asuntos relacionados con la
institucién con la debida cortesia y respeto.

j) Solicitar los requerimientos de materiales y utiles de oficina en forma oportuna.

)~ Apoyar en la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Direccion
General de Administracion.

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

m) Guardar reserva respecto de hechos o informaciones de los que tenga conocimiento con
motivo o en ocasiones del ejercicio de sus funciones.

n) Coordinar con el personal de servicios generales, a fin de que se mantenga limpio el
ambiente de la Direccién General de Administracién

o) Realizar el seguimiento y controlar los documentos que emite y recibe la dependencia
preparando periédicamente los informes pertinentes.

p) Orientary hacer conocer a los usuarios de los costos y tramites administrativos contenidos
en el TUPA.

q) Otras funciones que le sean asignadas por de la Direccién General de Administracién

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneracion mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 076: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000281)

1. AREA SOLICITANTE: Facultad de Ciencias de la Empresa
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2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Técnico Administrativo, para la Facultad de Ciencias de la Empresa
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional de Administracion
de Empresas, Contabilidad, educacién, Ingeniero de Sistemas y/o
carreras afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02} afios en el sector
publico como técnico administrativo y/o similar.

- Gestidn publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado (SEACE} y/o

- Ofimatica nivel intermedio

- Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (Tics) y/o

- Transformacién digital y/o digitalizacion documentaria o afines y/o

- Gestion Publica.

- Manejo de Sistema SIGA, SEACE y SIAF

Formacion Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Conocimiento para el - Ofimatica.
Puesto - Manejo archivistico
- Digitalizacién documentaria
| e - Redaccidn de documentos Oficiales en la Gestion Publica.

- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacién con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentaria de la Facultad
de Ciencias de la Empresa

b) Digitar y reportar documentacién administrativa diversa, y destinarlo a las unidades
correspondientes previa firma y sello del responsable del coordinador de la facultad.

¢) Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestién administrativa como:
Oficios, cartas, memorandums, informes u otros, segln correspondan; y que sean
solicitados por las diferentes oficinas internas y externas.

d) Apoyar al decano de la Facultad en la formulacidn del plan operativo anual y participar en
la elaboracién de la memoria anual del decanato, para ser elevada al rector en el primer
mes de cada afio siguiente al afio préximo pasado.

e) Apoyary preparar en coordinacidn con el Decano la agenda para las sesiones ordinarias y
extraordinarias del consejo de facultad y citar a sus miembros y llevar el respetivo libro de
actas.

f) Organizar y dirigir los servicios académicos de registro técnico de la facultad (matricula,
retiro de asignaturas, licencia de estudios, registros de evaluacién, pre actas, actas
promocionales, duplicados de actas promocionales, certificados de estudios, constancias,
tercio superior, quinto superior, carta de presentacion para practicas pre profesionales,
obtencién del grado de bachiller, obtencidn del titulo profesional, traslados internos,
traslados externos, segunda profesionalizacion, reanudacién de estudios, etc.).

g) Coordinar las actividades académicas correspondientes al otorgamiento de grados, titulos,
certificados y constancias de conformidad con el reglamento pertinente.
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h) Mantener al dia los Libros de Actas de las Sesiones de Consejo de Facultad y Junta de
Facultad, los registros de sustentacion de titulo en las diferentes modalidades y demads
archivos afines a las acciones del Consejo de Facultad.

i} Recepcionar reclamos administrativos referentes a los acuerdos de Consejo de Facultad.

j) Coordinar con la Comision de Asuntos Académicos para alistar y tramitar los expedientes
para la obtencidn del bachillerato.

k) Dar cuenta al Consejo de Facultad los titulos para su aprobacion.

l) Coordinar acciones con el secretario administrativo de la facultad.

m) Formular las diversas comunicaciones de la facultad, asi como difundir los acuerdos que
deben darse a conocer a la comunidad universitaria.

n) Procesar expedientes de graduacién y titulacion aprobados por el Consejo de Facultad; y
refrendar los titulos, grados, diplomas, certificados y constancias que expida la facultad,
dando fe de la veracidad de los documentos y del trédmite con su firma.

0) Mantener el registro estadistico de la promocidén del alumnado y la produccién académica.

p) Supervisar y mantener al dia el registro técnico de [as escuelas profesionales.

/ q) Formular y proyectar resoluciones decanales y del Consejo de Facultad, disponiendo su
transcripcién y refrendarlas con el Decano.

r) Otras que le corresponda seguin su competencia y las asignadas por el Decano, Consejo de
Facultad y las normas legales vigentes.

s) Otras que designe el jefe inmediato.

/( 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la  UNAIMA (San lerénimo -
= Andahuaylas).
7 Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneraciéon mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 077: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000326)

1. AREA SOLICITANTE: Secretaria General
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01) Técnico Administrativo para la Secretaria General
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Tftulo Profesional de Administracidn de Empresas, Contabilidad, Economia,
Derecho o carreras afines.

Experiencia Laboral General: Minima de Tres (03) afios de experiencia en

Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en el sector

publico como técnico administrativo y/o similar.

- Sistema de Control Interno, control interno en la administracién
publica o afines y/o

- Gestion publica y/o

- Ley de contrataciones del estado y/o

- Sistema de Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas y/o

- Sistema de Declaracién Jurada de Intereses y/o

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion
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- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Ofimatica

- Gestion Publica

- Contrataciones con el estado

- Manejo del Sistema de Control Interno

Conocimiento para el - Manejo del Sistema de Declaraciones Juradas de Ingresos,
Puesto Bienes y Rentas

- Manejo del Sistema de declaracidn Jurada de Intereses

- Manejo del Sistema de Rendicidn de cuentas y transferencia

de gestidn.

- Capacidad analitica
- Comunicacién efectiva
- Vocacion al servicio

Habilidades y - Etica profesional

competencias - Trabajo en equipo
- Responsabilidad.
- Proactivo

- Compromiso e identificacidn con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Implementar el Sistema de Control Interno

b) Monitorear la implementacion de recomendaciones y acciones preventivas y correctivas,
de los informes emitidos por los entes conformantes del Sistema Nacional de Control.

c) Hacer seguimiento en la formulacion de los Planes de Accién f:{ue se deben elaborar como

P resultado de la emisién del Informe de control resultante de un Servicio de control.

d) Apoyar en la elaboracion de informes u Oficios para dar respuesta a los Organos
conformantes del Sistema Nacional de Control, asi como otras Oficinas y Direcciones,
respecto a las recomendaciones de los informes resultantes de un servicio de control.

e} Brindar asistencia técnica y capacitacién sobre el proceso de implementacién del Sistema
de Control Interno, Etica Publica e Integridad Publica.

f) Elaborar informes correspondientes a la ejecucidn de los Ejes de la Directiva vigente y
modificatorias, asi como del estado de su implementacion.

g) Registrar en el aplicativo informéatico del Sistema de Control Interno, implementado por
la Controlaria General, la informacién y documentos establecidos en la normativa de la
materia.

h) Mantener actualizada la informacién vinculada al Sistema de Control Interno.

i} Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el superior o jefe
inmediato.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramén N°380
— Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
| reduccién aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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PLAZA N° 078: 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

Formacioén Académica Grado académico de Bachiller o titulo profesional en Administracion de
Empresas, Contabilidad, Educacién, Ingenieria de Sistemas y/o carreras
afines.

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

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

- Plan del Desarrollo de Personas (PDP) y/o

- Gestién publica y/o

estudios de - Manejo de herramientas informaticas y/o
Especializacion - Redaccién de documentos administrativos y/o

//( - Ofimatica

i- Plan del Desarrollo de Personas (PDF)

= Aplicativo CEPLAN

- Cuadro Multianual de Necesidades

Cursos, Programas y/o

Conocimiento para el

Puesto
_ - Ofimatica.
| — - Manejo nivel basico del SIGA
- Vocacion al servicio
- Trabajo en equipo
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio

- Proactivo
- Compromiso e identificacién con la Institucién.

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 demés funciones inherentes al ambito de su competencia, que le sean
encomendadas por el jefe inmediato.

i} Oftras asignadas por la jefatura.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Sede Central de fa UNAIMA (Jr. Juan Francisco Ramén N°380
— Andahuaylas).

Lugar de Prestacion del Servicio.
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A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
(S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
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Duracién del Contrato

Remuneracion mensual

Tipo de Contratacion

PLAZA N° 079: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000371)

1. AREA SOLICITANTE: Centro Pre Universitario de UNAIMA
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) técnico administrativo, para la atencién de actividades de apoyo en la gestién
administrativa, a fin de cumplir con las funciones inherentes al cargo.
/ 3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado Académico de bachiller y/o titulo profesional en ingenieria de
sistemas, administracion de empresas, contabilidad, educacién y/o
carreras afines.

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

Experiencia laboral especifica: minima de dos (02) afios en el sector publico
y/o en labores similares.

- Diplomado en Gestién Publica y contratacién del estado y/o

Formacién Académica

Experiencia Laboral

/7 - Certificado en disefio grafico en el manejo de herramientas de

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

CorelDraw y adobe Photoshop y/o
- Sistemaintegrado de Gestidn Administrativa (SIGA)y/o
- Certificado de idioma (quechua) y/o

- Gestién Documentaria y/o administracién de archivos y/o
a - Ofimatica.

- Gestién Publica

- Manejo de Sistema integrado de Gestién Administrativa

- Ofimatica

Conocimiento para el

Puesto ' : i
- Manejo de plataformas virtuales y redes sociales.
- Redaccién de documentos oficiales en la gestién publica
- Vocacion de servicio
- Trabajo en equipo
Habilidades y - Responsabilidad

- Adaptabilidad al cambio

- Proactivo

- Compromiso e identificacién con la Institucién.
- Contribucién y Orientacién a Resultados

competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Dar informacién a los usuarios sobre el funcionamiento en los diferentes ciclos de
preparacién académica.

b) Manejar el software de programacién de ingreso de datos a los estudiantes previa
verificacion de los requisitos exigidos.

¢) Digitar diversos documentos como oficios, informes, memorandos y otros que indique el
Directorio.

d) Apoyar en las actividades de convocatoria y difusion.

e) Recepcionar, procesar, tramitar y archivar digitalmente y en fisico los documentos.
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f} Entregar informe detallado de las labores realizadas al director cada fin de mes.

g) Realizar los tramites pertinentes para el funcionamiento ante las oficinas administrativas
de la universidad.

h} Cumplir el Reglamento del CEPRE en forma estricta.

i) Emitir el reporte de asistencia y tardanza de los docentes.

j) Otras labores asignadas por el Directorio.

é, 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. | Sede totoral de la UNAJMA (Ir. Sol Naciente S/N-San Jerénimo)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
.-'I Remuneracion mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 080: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000388)

) 1. AREA SOLICITANTE: Centro de idiomas
/( 2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (1) técnico administrativo, para la atencién de actividades de apoyo en la gestién
administrativa, a fin de cumplir con las funciones inherentes al cargo.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado académico de bachiller y/o titulo profesional en Administracién de
Empresas, Contabilidad, educacidn, Ing. Sistemas y/o carreras afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en el sector
publico, desempefiando funciones similares al cargo.

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

Cursos, Programas y/o | - Administracién y Gestién Publica y/o
estudios de - Disefio publicitario y/o
Especializacién - Gestion de archivos y Tramite documentado y/o
- Ofimatica.

- Gestion Publica.
- Manejo del SIGA.
Conocimiento para el - Ofimdtica.

Puesto - Manejo de plataformas virtuales y redes sociales.

- Manejo archivistico.

- Redaccién de documentos oficiales en la gestion publica.
- Vocacién de servicio

- Trabajo en equipo

- Responsabilidad

- Adaptabilidad al cambio

- Proactivo

- Compromiso e identificacion con la Institucién.

- Contribucién y Orientacioén a Resultados

Habilidades y
competencias

Pagina 111_(}3



s/ DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-

| ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Gestionar actividades académicas y administrativas del CEID.

b) Controlar presupuesto, inventario, recursos materiales y documentacién administrativa.

¢) Seguimiento de pagos de estudiantes, calificaciones, asistencia y cumplimiento del
personal docente.

d) Atender y gestionar comunicaciones de docentes, administrativos y alumnos por
diversos medios.

e) Llevar la correcta administracién de los documentos y bienes del Centro de Idiomas.

f) Organizar capacitaciones, cursos, horarios y exdmenes de suficiencia y ubicacidn.

g) Brindar soporte tecnoldgico y gestionar plataformas interactivas para docentes.

h) Realizar tramites administrativos y seguimiento de documentos para el funcionamiento
del CEID.

i} Apoyar procesos de preinscripcidn e inscripcion de estudiantes.

j) Apoyar en la elaboracién de Planes de trabajo y reglamento al director de Centro de
Idiomas.

k) Realizar los trdmites pertinentes para el funcionamiento ante las oficinas administrativas
de la universidad.

I) Coordinar difusidn y publicidad de los idiomas en coordinacién con otras oficinas.

m) Otras que les corresponda seglin su competencia y los asignados por el jefe Inmediato
superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede totoral de la UNAJMA (Jr. Sol Naciente S/N-San Jerénimo)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
= Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 081: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000399)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad Ejecutora de Inversiones

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un {01) Técnico Administrativo para la Unidad Ejecutora de Inversiones, a fin de cumplir las
funciones inherentes al puesto.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado Académico de Bachiller y/o Titulo Profesional en Contabilidad,
Administracién de Empresas, ing. de Sistemas, educacion derecho y/o
carreras afines.

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

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en el sector
publico como técnico administrativo y/o cargos similares.

- Gestién Pdblica y/o

- Sistema integrado de gestidn administrativa {SIGA) y/o

- Contrataciones con el Estado y/o

- Ofimatica nivel intermedio. |

Formacién Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de

Especializacién
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Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Conocimiento para el

- Gestion Publica.
- Manejo de sistema informaticos MEF
- Ofimatica.

competencias

Puesto - Manejo Archivistico.
- Redaccidon de documentos Oficiales en la Gestién Publica.
- Vocacion de servicio
- Trabajo en equipo
Habilidades y - Responsabilidad

Adaptabilidad al cambio

Proactivo

- Compromiso e identificacion con la Institucién.
- Contribucién y Orientacidn a Resultados

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar la documentacién remitida por las obras que viene ejecutando la UNAJIMA
Analizar, elaboracién y/o revision de términos de referencia, especificaciones técnicas
Elaboracién de requerimientos de personal técnico administrativo para la €ejecucion de
Revisién y elaboracién de informes de ampliacién de plazos de adquisicion de bienes y
Redactar con criterio propio diversos documentos y correspondencias en general, segln
Gestionar el apoyo logistico para las reuniones de la coordinacion con responsables de
Realizar las coordinaciones y concertar las citas o reuniones de trabajo del segun las

Recibir, informar y atender a los funcionarios, trabajadores y docentes, responsables de
obras, visitantes y publico en general sobre los asuntos relacionados con la ejecucién de

Atender llamadas telefénicas, Internet y comunicar el mensaje al interesado, fotocopiar

Solicitar los requerimientos de materiales y ttiles de oficina en forma oportuna.

a)
y otros oficinas académicas y administrativas.
b)
presentados por las obras en ejecucion.
c)
obras, por administracion directa y/o contrata.
d)
servicios.
e)
indicacién del jefe inmediato y tramitar la documentacién producida.
f)
— obras.
g)
Indicaciones.
h)
obras y elaboracidn de expedientes técnicos.
i)
documentos diversos, concertar citas y preparar agenda.
i)
k)

1)

Realizar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Unidad Ejecutora de
Inversiones.

Realizar el seguimiento y controlar los documentos que emite y recibe la dependencia
preparando peridédicamente los informes pertinentes.

m} Otras funciones que le sean asignadas por la Unidad Ejecutora de Inversiones.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio.

CONDICIONES DETALLE

Andahuaylas).

Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

reduccidén aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
1| ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
L' Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

1. AREA SOLICITANTE: Direccion de Bienestar Universitario
JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

3. Serequiere un (01} Especialista Administrativo para la Direccién de Bienestar Universitario de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas. A fin de cumplir las funciones inherentes al drea
requirente.

4. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Bachiller y/o Titulo profesional de Administracién de empresas,
contabilidad, economia, educacidn, Ingenieria de Sistemas y/o carreras
afines.

Formacién Académica

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios de experiencia en el
Experiencia Laboral sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en el sector
plblico en funciones similares.
Gestion Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Gestién documentaria y/o administracion de archivos.

- Ofimatica.

- Gestién Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA
.—~Conocimiento para el - Atencién al usuario.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestién Publica.
- Vocacién al servicio.

- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacidn con la Institucién.

5. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracion documentaria de la Direccidn de
Bienestar Universitario.
b) Digitar y reportar documentacién administrativa diversa, y destinarlo a las unidades
correspondientes previa firma y sello del responsable de Direccidn de Bienestar Universitario.
¢} Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestién administrativa.
d) Mantener actualizado la previsién de existencia de dtiles, materiales, insumos (farmacoldgicos) y
otros correspondientes a la Direccidn de Bienestar Universitario.
e} Mantener actualizado la informacién relacionada con el proceso de adquisicién
f) Velar por la seguridad y conservacién de documentos generados y recepcionados en la Direccion
de Bienestar Universitario.
g) Orientar a los usuarios sobre la gestion a realizar para los diferentes servicios que brinda la
Direccidn de Bienestar Universitario.
h) Elaborar la Programacion Multianual (POI) para Direccidn de Bienestar Universitario.
i) Realizar el seguimiento de Actividades Programadas en el Aplicativo CEPLAN
j) Otras que le corresponda seglin su competencia y las asignadas por el Jefe inmediato superior.
6. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-

UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo

¥ Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio.

Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -
Andahuaylas)

Duracion del Contrato

A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Dos mil sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.

Remuneracion mensual 2,064.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién

aplicable

Tipo de Contratacién

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 083: ENFERMERO (COD. AIRHSP: 000363)

1. AREA SOLICITANTE: Direccidn de Bienestar Universitario
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere 01 enfermero (a) por necesidad de Atencién en tdpico (sede Ccoyahuacho y Santa Rosa).

3. PERFIL DEL PUESTO:
{ REQUISITOS
/( Formacién Académica

DETALLE

Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Enfermeria con
Colegiatura y Habilidad vigente.

}aﬁencia Laboral

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios en centros
asistenciales del sector publico y/o privado.

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

74

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

- Cursos de emergencia y/o

- Cursos de primeros auxilios y/o
- Soporte vital basico y/o

- Gestién Documentaria y/o

- Ofimatica.

Conocimiento para el

- Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point.
- Manejo de plataformas virtuales.

competencias

Puesto
- Redaccion de documentos.
- Actitud de servicio, Vocacién de trabajo, Etica e integridad, Trabajo en
Equipo, Responsabilidad.
Habilidades y - Adaptacién al Cambio.

- Pensamiento estratégico, comunicacién efectiva, planificacién y
organizacién, capacidad de analisis y capacidad de respuesta al
cambio.

- 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) Realizar el contro! de insumos y/o materiales de tépico necesarios para la atencién.
¢) Administra medicamentos en via intramuscular, via endovenosa, segln receta médica
brindada por el Médico de turno
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacidn del Servicio. | Sedes: Ccoyahuacho y Santa Rosa de la UNAJMA
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 084: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000294)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Contabilidad

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un {01) Especialista administrativo a fin de cumplir las actividades programadas en el Plan
de depuracién y sinceramiento contable, asi como las funciones de control previo de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas; buscando generar de manera eficiente y eficaz como especialista con el
andlisis y conciliacién de las cuentas contables a fin de elevar los niveles de satisfaccidon a los usuarios
internos y externos y que la informacién financiera y presupuestaria revelada sea relevante

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica | Titulo profesional en Administracion de Empresas, Contabilidad,
Economia y/ o carreras afines.con colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia Laboral General: Minimo de cuatro (04) afios en el sector

Experiencia Laboral publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minimo de dos (02} afos en el sector

/ | publico en areas relacionadas a la contabilidad.
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA y/o
- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado- SEACE y/o

- Sistema Integrado de administracién financiera — SIAF y/o
- Contrataciones con el Estado y/o

- Depuracidny sinceramiento contable y/o

- Normas contables al sector publico y/o

- Sistemas administrativos gubernamentales y/o

- Elaboracién, interpretacién y analisis de los estados financieros.
- NICSP
- Ofimatica.

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.

- Sistema integrado de administracién financiera - SIAF.

- Gestion Publica.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Conocimiento para el

Puesto . I
- Analisis de las cuentas contables.
- Elaboracién de los estados financieros.
- Vocacidn al servicio
- Trabajo en equipo
Habilidades y - Responsabilidad
competencias - Adaptacién al Cambio.

- Proactivo
- Compromiso e identificacion con la institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Organizar, coordinar y planificar el funcionamiento de la unidad de contabilidad.
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
3 Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Aplicar las normas, directivas y disposiciones vigentes en el manejo de informacién financiero y
presupuestal.

Presentar informe de los avances realizados respecto a los andlisis y conciliaciones

Analizar el balance de comprobacion mensual de los estados financieros y presupuestarios de la
entidad.

Elaborar informes y conciliar los saldos de los libros contables principales y auxiliares.

Elaborar informes y conciliar el movimiento y saldos de las cuentas contables del balance de
comprobacidn.

Solicitar informacion, revisar y formular las conciliaciones con los formatos presupuestales.

Solicitar informacion, revisar y formular las conciliaciones con las unidades de tesoreria, recursos
humanos, abastecimiento (almacén y patrimonio), unidad ejecutora de inversiones y la oficina de
asesoria juridica.

Coordinar y dirigir las actividades de proceso de depuracidn y sinceramiento contable hasta que las
cuentas contables sean sinceradas y que reflejen la relevancia de la informacién.

Emitir informe técnico contable de los analisis realizados, segun sea el caso.

Presentar informes y proponer las correcciones contables si es que hubiera el caso.

Funciones especificas relacionadas al control previo.

Emitir el proyecto de informe final del proceso de depuracién y sinceramiento contable.

Otras funciones asignadas por el jefe de la Unidad de Contabilidad

n)
/ 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

A7

rrressmmsssrsssnsnsslCONDICAHON ES oo it 4B EFAk b ———
Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
_ Andahuaylas)
/ﬁuracic’m del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
i Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracidn mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 085: PSICOLOGO (COD. AIRHSP: 000308)

AREA SOLICITANTE: Direccién de Bienestar Universitario

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere un (01) Psicélogo (a) para el Area de psicologia y Psicopedagogia de 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:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Licenciado en Psicologia(a) con colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03} afios en el sector publico

Experiencia Laboral y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (2) afios en el sector publico
como Psicdlogo (a).

- Capacitacién en ensefianza académica y/o

- Capacitacién de tutoria académica en la rama de la psicopedagogia y/o

- Manejo de plataformas virtuales online y/o

- Ofimatica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién
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=8 DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-

| ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
&8 Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

- Atencidn integral psicolégica

Conocimiento para el - Fortalecimiento de habilidades sociales en adolescentes.
Puesto - Seguridad y salud en el trabajo

- Atencion en psicopedagogia

- Vocacién 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) FElaborar, aplicar e interpretar pruebas psicolégicas, psicometrias, psicotécnicas, psicopatoldgicas,
y similares individuales o de grupo a los miembros de [a comunidad universitaria.

b) Orientar y atender consultas y tratar para su rehabilitacion a los miembros de la comunidad
universitaria que lo requieran.

c) Evaluar las caracteristicas de la personalidad de los estudiantes con relacién a su rendimiento y

/ proponer programas de mejoramiento.

d) Elaborar y estandarizar instrumentos y materiales psicolégicos y psicopedagdgicos para la
evaluacion de los estudiantes universitarios en su orientacidn educativa.

e) Disefar, implementar y evaluar programas educativos de accidn social y comunal.

f) Disefiar, ejecutar y evaluar programas de investigacion e innovacidn psicoeducativa.

| Brindar asesoria, consejeria permanente a los estudiantes y demas miembros de la comunidad

universitaria.

h) Programar talleres educativos dirigidos a la poblacién universitaria.

i} Formular, coordinar y ejecutar el plan de Tutoria y psicopedagogia universitaria.

j) Elaborar proyectos de investigacién en el campo de la psicologia aplicada.

k) Recomendar métodos para la rehabilitacion y tratamiento del paciente.

I) Planificar, organizary ejecutar las actividades relacionadas a la orientacién vocacional y profesional
mediante test o cuestionarios.

m) Asesorara las Unidades pedagdgica de Facultades y a profesores, especialmente en los siguientes
aspectos: Disefio y desarrollo curricular, Plan de accién tutorial, Aspectos psicopedagégicos.

n) Evitar la generaciéon de conflictos personales y/o grupales que interfieran con la labor profesional
y que perjudiguen a la poblacién usuaria.

o) Prevencidn, atencidn y evaluacion en programas especificos. (Alumnos con necesidades educativas
especiales})

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

Lugar de Prestacion del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo Andahuaylas)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 086: PSICOPEDAGOGO (COD. AIRHSP: 000364)

1. AREA SOLICITANTE: Direccidn de Bienestar Universitario
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* DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
Y Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere un (01) Psicélogo (a) para el Area de Psicologia y Psicopedagogia de la Direccién 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 DETALLE

Formacién Académica Licenciado en Psicopedagogia, Psicologia con colegiatura y habilitacion
vigente.

Experiencia Laboral General: Minima de tres (03) afios en el sector publico
Experiencia Laboral y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (2) afios en el sector publico
como Psicopedagogo y/o Psicélogo (a).
- Capacitacién en ensefianzas académicas y/o
- Capacitacion en tutoria académica en la rama de Psicopedagogia y/o
- Manejo de plataformas virtuales online y/o
- Capacitacién en temas de aprendizaje académico y/o
- Capacitacién en temas de violencia de genero y/o

Ofimatica.
- Manejo de plataformas virtuales.
Conocimiento para el - Fortalecimiento de estrategias de aprendizaje en adolescentes.

Puesto - -Atencién integral en Psicopedagogia

- Redaccion de documentos.
== - Vocaci6n de trabajo.
- Trabajo en Equipo.
Habilidades y Responsabilidad.
competencias - Adaptacién al Cambio.
- Compromiso e identificacion con la institucién.
- Adecuacion a las politicas de la entidad.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Elaborar, aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas, 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 evaluacion de los estudiantes
universitario en su orientacion educativa
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Dos mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 2,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 087: NUTRICIONISTA (COD. AIRHSP: 000307)

1. AREA SOLICITANTE: Direccidn de Bienestar Universitario

2. 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 area requirente
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3. PERFIL DEL PUESTO:

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica

Titulado de Nutricionista, con colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia Laboral

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

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

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

- Salud ocupacional y/o
- Manejo de plataformas virtuales online y/o
- Ofimatica.

Conocimiento para el

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

competencias

Puesto - -
- Conocimiento en gestion de comedor.
- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO >

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

b) Participar en la programacion, ejecucion vy evaluacién de las acciones y programas

acionadas con el bienestar universitario y nutricién.

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

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

e) Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutricién

f) Coordinar con el equipo de salud, la aplicacién de métodos terapéuticos y/o programas de

nutricion.

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

de los alimentos.

h) Impartir educacién alimenticia a la comunidad universitaria.

i) Elaborar los cuadros balanceados del menud semanal y manuales de dietas.

j) Asesorary supervisar la preparacion, distribucién y conservacién de la calidad y condiciones
de los alimentos a consumir por los comensales (carnes, verduras, frutas y conservas).

k) Supervisar la limpieza del local y conservacidn de los materiales de trabajo.

I) Absolver consultas en el drea de su competencia y preparar informes de la especialidad.

E

Elaborar estadisticas referentes a las actividades del servicio de comedor universitario como

parte del sistema de bienestar universitario.
n) Participar en la elaboracién de normas y directivas relacionadas con las actividades de

nutricion.

o) Otras funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato superior, en el ambito de su

competencia.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San Jerénimo- Andahuaylas)
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Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Duracion del Contrato

A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Remuneraciéon mensual

Dos mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
(S/. 2,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable

Tipo de Contratacidn

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

AREA SOLICITANTE: Escuela de Posgrado

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Contar con el servicio de un coordinador General a fin de planificar y cumplir con las actividades
programadas en los procesos de admisién de estudiantes de Posgrado de la Universidad Nacional José
Maria Arguedas en sus diferentes periodos académicos y modalidades

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica

Titulo profesional en administracién de empresas, contabilidad, economia,
educacion, Ingenieria de Sistemas y/o afines, con colegiatura y habilitacion
vigente.

De preferencia con maestria.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o

i estudios de

Especializacién

Experiencia laboral general: Minima de cuatro (04) afios de experiencia en
el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: minimo de dos (02) afios de experiencia en
universidades publicas, desarrollando funciones similares al cargo.

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y/o
- Gestién publicay/o

- Gestion documental y archivistica y/o |
- Gestién de calidad y/o |
- Atencidn al usuario y/o

- Cursos en OSCE y contrataciones con el Estado
- Cursos en investigacion

- Ofimatica

Conocimiento para el
Puesto

- Gestién Publica

- Manejo de SIGA

- Manejo archivistico

Atencién al usuario

Redaccién académica

Redaccién de documentos oficiales en la Gestidn publica.

Habilidades y
competencias

- Vocacidn al servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacion con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Recibir, registrar, clasificar, derivar o archivar los documentos que ingresan a la Escuela de Posgrado.

b) Administrar y 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 conservacién de los

mismos.
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¢) Realiza las coordinaciones y concretar citas atender llamadas telefénicas, concretar citas y
preparar agenda
d} Participar en la formulacién, programacidn y evaluacién de las actividades y presupuesto de la Escuela

de Posgrado mediante el Plan Operativo Anual.

e) Elaboracién de planes de trabajo para la Escuela de Posgrado

f) Elaborar el informe detallado de ingresos.

g) Coordinar y supervisar las actividades de los coordinadores de los programas de los programas de
maestria y doctorado.

h) Participacion en ferias y seminarios de investigacion.

i) Organizar y archivar, los documentos en fisico segtin la correspondencia.

j) Recepcionar llamadas, contestar los mensajes de texto, mensajes de WhatsApp Web, brindar la
informacion respectiva por los canales de atencidn.

k) Revisidn de archivos en la herramienta que ingresan por correo a la dependencia.

I} Coordinar y supervisar la adecuada administracion del recurso humano, asi como los recursos
financieros y materiales asignados.

m) Apoyar en la elaboracién de reglamentos, prospectos, entre otros que sean necesarios para su
gjecucion.

n) Realizar pasantias, capacitaciones a otras Universidades, viajes de coordinacién a la SUNEDU, por
necesidad de servicio.

o) Elaboracién de memoria anual para la Escuela de Posgrado.

p) Realizar el llenado del aplicativo CEPLAN correspondiente a cada mes de manera detallada.

g) Realizar el seguimiento a los pagos de los docentes para su entrega oportunay eficaz.

r) Realizar el cuadro de necesidades de la Escuela de Posgrado.

s) Coordinar con las dreas respectivas sobre la asignacidn de presupuesto, estudio de mercado, disefios
curriculares, pasantias y demas.

t) Realizar informe semestral de la ejecucion del semestre académico.

u) Realizar un control de las operaciones contables y financieras, derivadas de las actividades respectivas.

v) Informar de manera frecuente a quien corresponda respecto a los ingresos y egresos de la dependencia.
w) Realizar los requerimientos por el SIGA de bienes y servicios, para el buen funcionamiento de la Escuela

de Posgrado.

x) Coordinar con las coordinaciones académicos de las Unidades de Posgrado sobre la recaudacién y
avance de los docentes en el dictado de asignaturas.

y) y. Otras funciones que designe el director de la Escuela de Posgrado

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneraciéon mensual (S/. 3,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 089: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000321)

1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere un{a) Especialista Administrativo. A fin de cumplir las funciones inherentes al area requirente.
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3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional de Contador Publico, Administracién de Empresas,
Economia; Ingeniero de Sistemas y/o carreras afines con colegiatura y
habilitacion vigente
Experiencia Laboral General: Minima de cuatro (04} afios en el sector publico
y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en el sector
publico desempefiando funciones relacionadas a planificacién, presupuesto,
inversiones y/o funciones similares.

- En Gestién Publica y/o

- Planeamiento Estratégico del Estado y/o

- Presupuesto publico y/o

-Sistemna de Administracion Financiera — SIAF y/o

-Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y/o

- Ofimatica intermedia.

- Conocimiento de las normas y sistemas en: Planeamiento Estratégico
Institucional y Operativo, Presupuesto Pablico, SIAF-SP, SIGA,

Formacién Académica

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Conocimiento para el

Puestq - INVIERTE.PE., hoja de célculo nivel intermedio.
-Vocacidn al servicio.
-Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacidn con la Institucidn.

7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Asistir Administrativa y técnicamente en la gestién de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

b) Apoyo en la coordinacién y ejecucién de las actividades de planificacién, presupuesto e
inversiones.

¢) Apoyo en la formulacidn, ejecucién y evaluacién del presupuesto, asi como en la elaboracién
y evaluacién del POL. '

d) Revisién y evaluacién de expedientes para la emision de Certificacién de Créditos
Presupuestales (CCP)

e) Seguimiento de expedientes a nivel de SIGA y SIAF.

f) Elaborar informes técnicos en materia de presupuesto, planificacién e inversiones.

g) Elaboracion de documentos para la memoria anual.

h) Efectuar el monitoreo permanente del cumplimiento de las acciones programadas

i) Realizar las opiniones técnicas en materias presupuestales y el seguimiento respecto al
cumplimiento de metas sobre produccidn fisica y ejecucién financiera de los programas
presupuestales, en coordinacion con los responsables de dichos programas.

j) Coordinar con los sistemas administrativos rectores en materia de presupuesto, tesoreria y
contabilidad.

k) Otras funciones relacionadas al puesto que postula, segtin sean asignadas por 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
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CONDICIONES

Lugar de Prestacion del Servicio.

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

DETALLE

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

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Remuneraciéon mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y

Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles

toda reduccidn aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Gestién de la Calidad

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere contratar los servicios de un (01} Especialista Administrativo para la Oficina de Gestién de la
Calidad, con el objetivo de colaborar en el proceso de renovacién de la licencia institucional de la
universidad y asegurar la implementacién y sostenibilidad de los modelos de calidad nacionales e

internacionales.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

/( Formacion Académica

/

DETALLE

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, contabilidad, economia,
Ingenieria de sistemas y/o carreras afines, con colegiatura y habilitacién
vigente

o

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Experiencia Laboral General: Minima de cuatro (04) afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de (02) afios en el sector
publico en gestion de calidad y gestion de procesos, e n
organizaciones educativas, en procesos de licenciamiento y/o acreditacién.

- Sistema de Gestién de Calidad Educativa y/o

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Modelo de licenciamiento y/o acreditacién y/o

- Gestidn Publica y/o

- Ofimatica a nivel intermedio.

Conocimiento para el

- Sistema Integrado de Gestidn
- Conocimiento de la norma ISO 9001 e ISO 21001.
- Modelo de licenciamiento y acreditacién para programas de estudios

competencias

Puesto > : ) !
de educacién superior universitaria.
- Comunicacién efectiva y asertiva |
- Vocacidn al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacion con la Institucidn.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
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a) Conocer los procedimientos de la gestién publica y los sistemas administrativos del estado.

b) Actualizacién del MAPRO vigente en funcién a estandares de calidad internacional tomando
como referente el Sistema de Gestidén para Organizaciones Educativas Norma I1SO 21001:2018
e ISO 9001:2015.

¢) Efectuar la implementacién y seguimiento de indicadores de calidad asociados al Modelo de
Licenciamiento (SUNEDU) y Modelo de Acreditacién (SINEACE).

d) Identificar oportunidades de estandarizacién y optimizacién de procesos que permitan la
evaluacion continua del proceso de renovacion de la licencia institucional.

e) Brindar soporte a las dreas académicas y administrativas en la interpretacion del modelo de
renovacion de licencia institucional.

f) Asesorar en la elaboracién de informes requeridos mediante indicadores y formatos para el

cumplimiento del SGC.
g) Orientar y apoyar en la ejecucion de las actividades del Plan de Calidad institucional.
/ h) Llevar el archivo organizado y actualizado de los medios de verificacién propios de las
/ Condiciones Basicas de Calidad.

[ i} Sensibilizar a los miembros de la comunidad universitaria la cultura de autoevaluacion y
' calidad a través de capacitaciones y apoyo.
j) Realizar coordinaciones con las areas académicas y administrativas para desarrollar trabajos
de mejora continua.
k) Demas funciones que designe el jefe inmediato superior.

/7 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. Local Ccoyahuacho de la UNAJMA — San Jerénimo
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracion mensual mensuales (5/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccidn aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 091: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000330)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Contabilidad

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Especialista administrativo a fin de cumplir las actividades de control previo de la
ejecucién de gasto a nivel de devengado de la Universidad Nacional José Maria Arguedas; buscando generar
de manera eficiente y eficaz como especialista en el control y verificacién de la documentacion y el
procedimiento de gasto a fin de garantizar el buen uso de los recursos asignados a la entidad.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Titulo profesional de Contador y/o Administrador de Empresas con
colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia Laboral General: Minima de cuatro (04) afios en el sector
Experiencia Laboral puiblico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minimo de dos (02) afios en elsector
publico en areas relacionadas a la contabilidad.
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- Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA y/o
- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado- SEACE y/o

Cursos, Programas y/o - Sistema Integrado de administracién financiera — SIAF y/o
estudios de - Contrataciones con el Estado y/o
Especializacion - Normas contables al sector publico y/o
- Sistemas administrativos gubernamentales y/o
- Ofimatica.

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.
- Sistema integrado de administracién financiera - SIAF.

I} Conocimiento para el
- Gestion Publica.
Puesto
- Control gubernamental.
- Control previo
- Vocacidn al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidadesy - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacion con la Institucidn.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Aplicar las normas, directivas y disposiciones vigentes en el proceso de control previo de la
ejecucion de gasto.

)" Coordinar y dirigir las actividades en el proceso de la ejecucién del control previo.

¢) Emitir informe técnico relacionados a acciones de control previo, segun sea el caso.

d) Efectuar el control previo de la documentacién que ingresa al drea contable para el tramite
del Devengado de acuerdo a las normas vigentes tanto externas como internas dando la
conformidad a través del visto bueno para la formalizacién de! Devengado o devolviendo a
las respectivas areas la documentacion no sustentada o con errores.

e) Realizar el control previo a los expedientes de gasto: rendicién de cuentas, ordenes de
compras, ordenes de servicios, reembolsos, rendiciones de caja chica para la gestién contable.

f) Realizar el control previo y visado de las rediciones de viaticos, encargos internos para el
control de la gestion contable.

g) Realizar el control previo a los expedientes que deriven de planillas de remuneraciones,
liquidacion de beneficios sociales de la entidad para la gestién contable.

h) Ejecutar previo analisis el registro de la Cuenta Encargos Otorgados, Anticipos Otorgados y
subvenciones econdmicas a los estudiantes.

i) Efectuar la liquidacidn contable y el registro de la rendicién en el SIGA Y SIAF de los viaticos y
encargos internos. .

j} Comunicar en las fechas establecidas el estado situacional de las rendiciones de vidticos y
encargos internos.

k) Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad y con los sistemas administrativos.

1) Control, verificacion y validacion de los Recibos de Ingresos, Comprobantes de Pagos
autorizados por la SUNAT y otros documentos.

m) Revisar y supervisar la documentacion de gasto derivados de adquisiciones de bienes y
servicios y de acuerdo con los lineamientos, normas, procedimientos términos de referencia
y otros documentos administrativos.

n) Apovyo a la jefatura de contabilidad en el levantamiento de observaciones del érgano control,
asi como las auditoria externas, segln corresponda.

o) Realizar alos arqueos de caja chica, para dar cumplimiento a la Normativa vigente.

p) Otras funciones asignadas por el jefe de la Unidad de Contabilidad.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles

Remuneracion mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccién aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 092: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000331)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Tesoreria

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere los servicios de (01) profesional especialista Administrativo para la Unidad de Tesoreria, para
labores profesionales referidas a las actividades inherentes a la Unidad de Tesoreria.

3. PERFIL DEL PUESTO:

/( Formacion Académica Titulo Profesional de contabilidad, Administracion de Empresas,
Economista y/o-carreras afines con Colegiatura y habilitacién vigente.
- Experiencia Laboral General: Minima de cuatro (04) afios en el sector
Experiencia Laboral publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en el sector
publico realizando funciones afines al puesto.
- Tesoreria y/o Gestion Publica y/o
- Sistema Integrado de Administracion Financiera y/o
- Tributacién y/o
- Ofimatica
- Gestion Publica.
-Normativa vigente sobre Sistema Nacional de Tesoreria.
Conocimiento para el | -Sistema Integrado de Administracién Financiera.
Puesto - Tributacién
-Reglamento de Contrataciones con el Estado
Ofimatica Nivel Basico
-Vocacion al servicio.
-Trabajo en equipo.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

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

Compromiso e identificacidn con la Institucidn.

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Efectuar la revisidn y andlisis de los expedientes devengados, que deben contar con la
documentacién necesaria previo al proceso de giro, para dar cumplimiento a lo establecido
por el Sistema Nacional de Tesoreria.
b) Efectuar a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF la fase de giro, de
las érdenes de compra, servicio, pago de terceros, servicios basicos, entre otros, efectuando
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las retenciones de Ley y otras sefialadas en el expediente, para el cumplimiento de las
obligaciones en forma oportuna.

¢) Efectuar a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF la fase de giro, de
las planillas de viaticos, encargos, reembolsos del fondo de caja chica y reembolsos por
concepto de vidticos, de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Sistema Nacional
de Tesoreria.

d) Realizar el seguimiento al giro de los expedientes procesados en el aplicativo SIAF hasta su
fase de pagado, advirtiendo extornos o rechazos para su reproceso de acuerdo a la normativa
vigente.

& e} Analizar y dar seguimiento a las diversas comunicaciones remitidas por la SUNAT, a través de
la Clave SOL, para proceder conforme al marco normativo y procedimientos establecidos por
el ente rector.

f) Generar en forma correlativa los comprobantes de pago y tramitar las firmas

/“ correspondientes, adjuntando el sustento necesario; y remitir para su custodia del archivo de

/ la oficina de Tesoreria.

f g) Declaracién del PDT 626, Agentes de retencidn y emitir los comprobantes de Retencién
respectivos.

h) Realizar la conciliacién de cuentas de enlace de forma mensual, para la verificacién de la
informacién mensualizada de los recursos entregados y recibidos registrados en el médulo
administrativo SIAF-SP. i

i) Brindar informacién a usuarios internos y externos sobre la situacidn de sus expedientes de
pago, informacién histética, y la atencién de documentos que se generan en el proceso de
pago. :

i) Ejecutar oportunamente el pago de obligaciones tributarias con la SUNAT, AFP, entre otras
vinculados con Planillas. !

k) Reportar mensualmente las retenciones efectuadas por Rentas de 4ta categoria.

tras funciones asignadas por el Jefe de la Unidad de Tesoreria, relacionadas a la mision del

puesto o area.

74

" 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracion mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccién aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 093: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000348)

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

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

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, contabilidad,
economia, Ingenieria de sistemas y/o carreras afines, con colegiatura y

Formacién Académica
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habilitacion vigente

Experiencia Laboral General: Minimo de cuatro (04) afos en entidades del

Experiencia Laboral sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en el sector
publico realizando funciones afines al puesto.

- Gestién Publica y/o

- Ofimatica nivel intermedio y/o

- Gestores bibliograficos y/o

- Uso y manejo de software anti plagio Turnitin y/o

estudios de ’. X
7 - Gestidn documentaria y/o

Cursos, Programas y/o

Especializacién , . L .
- Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (Tics) y/o
- Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y/o
/ - Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y/o
- Gestién Publica.
- Manejo de sistema SIAF y SIGA.
- Manejo de software anti plagio.
- Procedimientos administrativos.
- Aplicacion del Manual de Procesos.
- Conocimiento del proceso de Ia‘investigacién cientifica.
Manejo de plataformas virtuales online.
- Liderazgo y autogestion.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
L~ competencias - Relaciones interpersonales.
) - Adaptabilidad al cambio.

/ Proactividad.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

b) Tramite de los expedientes realizados por los docentes que desarrollan funciones de investigacién.

c) Elaboracién y sistematizacién de expedientes para su trdmite ante la direccién de la Unidad de
Investigacion y la Facultad.

d) Brindar acompafamiento y orientacién a los docentes y bachilleres, respecto al proceso de la
obtencién del titulo profesional, en cumplimiento al Reglamento de Grados y Titulos de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas.

e} Formular e implementar el Reglamento Especifico de Grados y Titulos de la Facultad de Ciencias de la
Empresa.

f) Formular e implementar reglamentos, pautas y directivas de elaboracién y ejecucién de proyectos y
tesis, realizando el seguimiento, evaluacion y control enmarcados a la gestién de calidad.

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

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

i) Emitir opinién técnico-normativo acerca de la documentacién relacionada al proceso de inscripcion,
nominacién de asesor y designacién de revisores del proyecio de tesis presentados por los
estudiantes, egresados y/o bachilleres de las escuelas profesionales adscritos a la Facultad de Ciencias
de la Empresa.

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

Conocimiento para el
Puesto
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k) Emitir opinidn técnico-normativo acerca de la documentacién relacionada al proceso de aprobacién
delinforme final de tesis y acto académico de sustentacion presentados por los estudiantes, egresados
y/o bachilleres de las escuelas profesionales adscritos a la Facultad de Ciencias de la Empresa.

I} Revisién y verificacién de los expedientes relacionados al proyecto o informe final de tesis de la FCE.

m) Verificar el cabal cumplimiento del Reglamento de Grados y Titulos de la Universidad Nacional José
Maria Arguedas y las normativas especificas de la Facultad.

n) Redactar y transcribir resoluciones decanales y del Consejo de Facultad, disponiendo su formulacién
y refrendarlas con el Decano.

0) Organizacién y custodia del acervo documentario de la Unidad de Investigacién.

p) Otras funciones delegadas por el jerarquico superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San lJerénimo -
Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracion mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccidn aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

~ AREA SOLICITANTE: Facultad de Ingenieria (Unidad de Investigacién).

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

3.

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 en Administracion de Empresas, contabilidad,
economia, Ingenieria de sistemas y/o carreras afines, con colegiatura y
habilitacién vigente.
Experiencia Laboral General: Minimo de cuatro (04) afios en entidades del
Experiencia Laboral sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en el sector

publico realizando funciones afines al puesto.
- Gestion Publica y/o
- Ofimética nivel intermedio y/o
Cursos, Programas y/o | - Gestores bibliograficos y/o

estudios de -Uso y manejo de software anti plagio Turnitin y/o
Especializacién -Gestién documentaria y/o

-Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (Tics) y/o

Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y/o
- Conocimientos en Gestién publica
- Conocimientos de los sistemas de informacién SIGA Y SIAF.
- Conocimiento de herramientas informaticas de oficina y/o ofimdtica. |

Conocimiento para el
Puesto
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- Conocimientos en documentos de gestion universitaria: Ley Universitaria
30220; reglamento general de la UNAIMA, Reglamento de investigacion,
reglamentos académicos, y otros

- Conocimiento en creacidn y gestién de informacion en el area de su
competencia.

- Vocacién al Servicio
- Trabajo en equipo

Habilidades y - Proactivo
P competencias - Responsabilidad
- Adaptabilidad al cambio
7 - Compromiso e identificacidén con la institucién.

" 4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Ejecutary coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos, normas
y procedimientos de los Sistemas administrativos en el drea.
b) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
¢} Preparar los documentos o informes necesarios para el cumplimiento de las funciones asignadas.
d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
e} Mantener actualizada la informacién y base de datos relativos a sus tareas.
f} Participar en la programacién de actividades.
/7 g) Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.
h) Apoyar en la planificacidn de las actividades de la facultad de ingenieria.
i} Apovyar en el control de los bienes y servicios.
i} Apovar en la realizacién las actividades que permitan lograr un efectivo control de las operaciones de
su unidad dentro de la facultad de ingenieria.

k)Coordinar la ejecucién 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.

m) Registrar, archivar y mantener en buen estado de conservacion los documentos, resoluciones, oficios
y demds documentos debidamente archivados.

n) Proyectar y/o elaborar, notificar; resoluciones académicas de la facultad referidas a Aprobacién de
Practicas Pre profesionales, Aprobacién 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 notificacién de Resoluciones de: Aprobacién de Asesor,
Aprobacién de Docentes revisores, Aprobacion de Proyecto de Investigacidn, Aprobacién de informe
final de tesis, Aprobacion de Sustentacion 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, designacién 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 gestién 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 Academica de la Facultad de
Ingenieria.

v) Realizar el registro y publicacién 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 Investigacidn para el correcto funcionamiento de la facultad.
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x) Apoyar en la gestién, administracion, control y evaluacién de la investigacidn cientifica y tecnologica
de la Facultad en coordinacion con la unidad de investigacidn de la facultad
y) Otras que el jefe de unidad le asigne.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San lJerénimo -
Andahuaylas).
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Lugar de Prestacidn del Servicio.

Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracién mensual mensuales (5/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccion aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 095: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000358)

1. AREA SOLICITANTE: Direccion 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 admisidén de estudiantés en sus diferentes periodos académicos y
modalidades de la Universidad Nacional José Maria Arguedas y otras funciones inherentes al drea
requirente.
7 PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, contabilidad,
economia, Ingenierfa de sistemas y/o carreras afines, con colegiatura y
habilitacion vigente.
Experiencia Laboral General: Minimo de cuatro (04) afios en entidades del
sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: minina de dos (02) afios en Procesos de
Admision de estudiantes en el nivel de educacidn superior universitaria. De
preferencia en el sector publico.

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA). y/o

Cursos, Programas y/o | - Administracién y Gestion Publica. y/o

estudios de - Ofimatica nivel intermedio. y/o
Especializacién - Atencién al usuario. y/o

- Gestidn de archivos y tramite documentario.

- Gestion Publica.

- Manejo de SIGA.

- Atencién al usuario.

Formacion Académica

Experiencia Laboral

Conocimiento para el

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

- Adaptabilidad al cambio.
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- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la institucion.
Habilidad en atencién al publico.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Planificacién, organizacién y monitoreo de los procesos de admisién, cumplimiento de metas.
b) Llevar la correcta administracién de los documentos y bienes de la Direccién de Admisién.
¢) Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestién administrativa, segun corresponda.
d) Atencién al publico, brindando informacién de los exdmenes de admisién en sus diferentes
modalidades.
e) Elaboracién de documentos para las Oficinas de Registros Académicos (MINEDU Y SUNEDU), Escuelas
Profesionales, entre otras.
Elaboracién de planes de trabajo para los Proceso de Admisién.
/ g) Redaccién y actualizacién del Reglamento General de Admisidn.
h) Participacion en ferias y charlas vocacionales.
i) Inscripcién de postulantes para los procesos de admisién.
j) Validacién de postfulantes 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 admisién.
/ o) Conocimiento y manejo del Sistema Integrado d Gestién Administrativa.
/

TS

p) Otros asignados por el director de la Direccién de Admisidn
. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

CONDICIONES
Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo -

Lugar de Prestacidn del Servicio.

Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracion mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccién aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 096: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000376)

1. AREA SOLICITANTE: Direccidn del Instituto de Investigacion.

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) especialista administrativo en gestidn de proyectos de investigacion cientifica para
la administracién y seguimiento de las investigaciones fomentadas por la Direccidén del Instituto de
Investigacidn, a fin de cumplir las funciones inherentes al cargo.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional en Administracion, Contabilidad, Ing. de Sistemas, Ing.
Agroindustrial, Ing. Ambiental y/o carreras afines, con colegiatura vy
habilitacion vigente.

Experiencia Laboral General: Minimo de cuatro (04) afios en entidades del
sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios de experiencia en

Formacion Académica

Experiencia Laboral
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el sector publico en funciones similares.

- Gestidn publica y/o
- Manejo del sistema SIGA, y/o.
estudios de - Gestién de proyectos sociales. y/o
Especializacién - Ofimética. y/o
- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.

Cursos, Programas y/o

-Gestidn publica.
-Manejo del sistema SIGA, SIAF y SEACE.
- Atencién al usuario.
- Manejo de plataformas virtuales online.
-Manejo archivistico.
Redaccién de documentos oficiales en la gestidn publica.

Conocimiento para el
Puesto

S

-Vocacidn al servicio.
-Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
Compromiso e identificacién con la institucién.

/ 4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Creacidén y manejo de datos de docentes investigadores RENACYT, y proyectos de
investigacién con financiamiento y sin financiamiento de docentes, estudiantes y egresados.
eémitir informacién cuando corresponda, correspondiente a docentes investigadores
RENACYT y proyectos de investigacién en la categoria docente, semilleros de investigacién y
tesis para titulo profesional a MINEDU, DIGESU, CONCYTEC, CONGRESO y otros que lo
soliciten.

¢} Realizar el servicio de administracién y control de |as investigaciones que programa y organiza
el instituto de investigacién (Docentes, semilleros, titulo profesional), asi como llevar el
registro, ejecucién y control de las actividades con sus respectivos presupuestos.

d) Realizar el filtro correspondiente de |a solicitud de los egresados que presentan el ANEXO 11
(Formato de No Adeudo), con la base de datos de los proyectos de investigacion, para
corroborar si adeudan o no a la DIl.

e) Remitir informacién correspondiente a docentes investigadores RENACYT y proyectos de
investigacién para el Re Licenciamiento de la UNAJIMA.

f) Supervisar que la ejecucién de los fondos se lleve a cabo conforme al presupuesto aprobado.

g) Realizar el servicio de una correcta administracién y archivamiento de los proyectos de las
Direccién del Instituto de Investigacion.

h) Realizar la revision de los informes financieros de los proyectos de investigacién financiados
en la categoria tesis y semilleros de investigacién.

i} Elaborar trimestralmente reportes y/o informes de avances financieros de los proyectos de
investigacion dirigido a las instancias de decisién del proyecto.

j) Servicio de apoyo en la implementacion y actualizacién de los documentos normativos de la
Direccion del Instituto de Investigacién.

k) Seguimiento del Plan Operativo Institucional de la Direccidn del Instituto de Investigacion.

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidn del Servicio. | Av. 21 de junio 204 — Talavera

b

Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
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UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo

£ Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles

Remuneracion mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y

toda reduccidn aplicable

Tipo de Contratacion

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 097: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000400)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Abastecimiento.

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) especialista en asistencia técnica en la programacion de bienes servicios y obras a
través del sistema integrado de gestidn administrativa (SIGA) bajo el régimen especial de contrato
administrativo de servicios (CAS)

3. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS

Formacion Académica

DETALLE

Titulo profesional en Contabilidad, Administracién, Ing. de Sistemas, Ing.
Agroindustrial, Ing. Ambiental y/o carreras afines, con colegiatura vy
habilitacién vigente.

Experiencia Laboral

/Cﬁ'sos, Programas y/o

% estudios de
Especializacion

Experiencia Laboral General: Minimo de cuatro (04) afios en entidades del
sector publico y/o privado.

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

Certificado en Sistema. Integrado de Gestién Administrativa (SIGA-MEF).
y/o' ye |

‘Certificado en SIAF MODULO ADMINISTRATIVO. y/o

Curso de especializacién en Sistema Electrénico en Contrataciones del
‘Estado y/o

Certificado en el Curso de "PERU COMPRAS". y/o

Ley de contrataciones del estado, Ley N° 32069 y su reglamento.

Curso de especializacién en Gestidn Publica. y/o

Certificacidn de especializacién en Ofimatica Profesional. y/o

- Gestidn Publica.

Conocimiento para el

Gestion Publica.
Manejo de sistema SIAF, SIGA Y SEACE
Ofimatica.

competencias

Puesto - Manejo Archivistico
- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestidn Publica.
- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y _

Responsabilidad.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Compromiso e identificacién con la institucién.

Requisito indispensable

Debe contar con: CERTIFICACION OECE VIGENTE MiNIMO DE NIVEL
BASICO.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Realizar gestiones para la consolidacién del cuadro multianual de necesidades de las diferentes
dependencias en el SIGA-MEF y coordinar con las diferentes dependencias sobre el registro de
necesidades durante la Fase de Clasificacién y Priorizacién del Cuadro Multianual de Necesidades

2025-2027
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b)

c)

d)
e)

f)

h)

i)
)
k)
)

* DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Brindar soporte técnico a las diferentes dependencias de la UNAJMA, en el médulo logistico del SIGA-
MEF, que permitan dinamizar la ejecucién en el ejercicio fiscal 2025.

Asistencia técnica en todos los médulos del SIGA y los submédulos que correspondan, que son de uso
de las diferentes unidades.

Manteamiento del mddulo de configuracién del SIGA.

Administrar y operar el sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), otorgando las atribuciones
correspondientes a los usuarios de los diversos centros de costos, segun sus funciones.

Realizar las coordinaciones necesarias con el Area de Soporte Especializado (SIGA) del MEF, y/o soporte
especializado para su correcto funcionamiento.

Dar apovyo a las dreas usuarias del registro de informacidn en el proceso de catélogos, asi como coordinar
con el drea de catalogacién del MEF, para su creacién, enlace de clasificador de gasto y activacion de
items no registrados en el SIGA.

Coordinar con los responsables de los diferentes centros de costos para realizar la programacion y
registro del Cuadro de Necesidades en el SIGA-MEF, para cumplimiento de la Directiva 005-2021-
EF/54.01, Directiva para la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras.

Participar en reuniones de coordinacidn y de trabajo con los responsables del manejo del SIGA.
Mantener actualizado las tablas maestras del médulo de Logistica del SIGA.

Absolver todas las consultas de las dreas usuarias con respecto al SIGA.

Generar el anexo 6 aprobacion de modificacion del SIGA-MEF.

m) Monitorear la interfaz SIGA con el SIAF

/75.

_-Lugar de Prestacion del Servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracion mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccién aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 098: ESPECIALISTA EN LABORATORIO (COD. AIRHSP: 000379)

1. AREA SOLICITANTE: Laboratorio de Investigacion de Nanotecnologia en Alimentos (LINA)
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

El

requerimiento de un personal asistente en el manejo de equipos dentro del laboratorio de

Nanotecnologia en Alimentos va permitir el desarrollo de las actividades de investigacién de docentes,

semilleros y tesistas
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Titulo Profesional en Ingenieria Agroindustrial y/o carreras afines, con
colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia Laboral general: Minima de cuatro (04) aiios en el sector
Experiencia Laboral plblico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en el sector
plblico realizando funciones afines al puesto.
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Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-

UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo

nidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

- Certificacién de capacitaciones en equipos de laboratorio de
investigacion en nanotecnologia de alimentos. y/o

- Dominio del idioma inglés, minimamente con nivel basico.

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA y/o

- Ofimatica

Conocimiento para el

- Manejo y mantenimiento de equipos de laboratorio.
-Conocimiento de técnicas de esterilizacién de materiales.
- Preparacion de reactivos quimicos.

competencias

FUESto -Conocimiento de bioseguridad en laboratorios.
Manejo de inventario de materiales y equipos.
-Vocacién de servicio
- Puntualidad
Habilidades y - Proactividad

- Adaptabilidad al cambio
- Identificacién con la institucion
Compromiso

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Actualizar periodicamente el inventario de materiales y equipos del laboratorio.
b) Apoyo en el manejo de equipos.
¢) Llevar un registro documentario del uso de los equipos: Espectrofotémetro infrarrojo por
transformada de Fourier - FTIR, Nano spray dryer, mini spray dryer, Granulémetro por
difraccion laser de alta precision (Mastersizer), Medidor de tamafio de particulas, peso
molecular y potencial zeta (Zetasizer).
d) Llevar y ordenar los documentos administrativos del laboratorio de investigacion de
nanotecnologia de alimentos.
e) Registrar el uso de consumibles.
f} Realizar el reporte y sistematizacién de resultados.
g) Otras que corresponda y se asigne por el jefe inmediato.
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de Prestacion del Servicio. | Av. 21 de junio 204 —Talavera

DETALLE

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Remuneracién mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y

Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles

toda reduccidn aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 099 ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO (COD. AIRHSP: 000263)

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 [as funciones inherentes al area requirente

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Economia,
Contabilidad, Ingenieria de Sistemas y/o carreras afines con colegiatura y
habilitacidn vigente.

Pagina 137 de



/

E

ADMINISTRACION

K

DIRECCION GENERAL DE

" Unidad de Recursos Humanos
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UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo

bajo el Régimen Especial de Contrato Administrative

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

Experiencia Laboral

Experiencia Laboral General: Minima de Cuatro {04) afios de experiencia

en el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minimo de dos (02) afios en el sector
publico en dreas similares relacionadas a Planeamiento y Presupuesto.

- Gestidn por Procesos o Planeamiento Estratégico o Planeamiento en el

Sector Publico. y/o
- Presupuesto Publico. y/o
- Gestion Publica. y/o
- Contratacién y ejecucién de obras publicas y/o
- Invierte Pe y/o
- Sistema Integrado de Administracidn Financiera y/o
-Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
- Ofimatica.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

- Gestidn Publica.
-Planeamiento
-Presupuesto Publico.
-Manejo del aplicativo CEPLAN
-Manejo del aplicativo SIAF y SIGA.
- Ofimatica

- Manejo de plataformas virtuales.

Estratégico, institucional vy operativo.

Conocimiento para el
Puesto

-Vocacién al servicio.

-Trabajo en equipo.

-Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

-Proactivo.

- Compromiso e identificacidn con la Institucion.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)

f)
g)

h)

)

k)

Elevar los documentos de gestién y normativos en el ambito de su competencia, para su
conformidad, aprobacién e implementacion, segun corresponda.

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

Participar en la elaboracién de la informacién de |a Evaluacion del Presupuesto a nivel Pliego.
Coordinar con las Direcciones y Oficinas en materia de ejecucion 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 informacion requerida por la Direccidn General de
Presupuesto Publico del MEF.

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

Orientar y asesorar a las unidades ejecutoras y érganos de la Universidad en los procesos de
programacién, formulacidn, ejecucidn y evaluacién presupuestal.

Dirigir el disefio y evaluar el cumplimiento de los indicadores de gestién de acuerdo a las
politicas implementadas, a fin de alcanzar las metas propuestas en los planes estratégicos y
operativos.

Conducir el proceso presupuestario en sus fases de programacién, formulacién, aprobaciony
evaluacién del pliego institucional de conformidad con las normas técnicas y legales vigentes
a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Elaborar los proyectos de resoluciones para su aprobacién 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 coordinacidn con las unidades ejecutoras
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I} Dirigir la formulacién de estudios e investigaciones en el ambito econdmico previsional, asi
como los informes de calculo 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 opinidn técnicay presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia
a fin de sustentar la toma de decisiones.

o) 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)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Lugar de Prestacion del Servicio.

Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracion mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccidn aplicable

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

| Tipo de Contratacién

PLAZA N° 100: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS (COD. AIRHSP: 000328)

7 1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Recursos Humanos
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Serequiere de un (01) Especialista en Recursos Humanos, para la gestién y desarrollo de recursos humanos,

_—~_~afin de cumplir con las funciones inherentes al cargo
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Titulo Profesional de Abogado, Administracién, Contabilidad, Economia,
Ing. de Sistemas, y/o carreras afines con colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia Laboral General: Minima de cuatro (04) afios de experiencia en
Experiencia Laboral el sector ptiblico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios de experiencia en
el sector publico en Recursos Humanos, en labores o cargos similares.

- Diplomado o especializacién en recursos humanos y/o

- Gestién Publica y/o

Cursos, Programas y/o - Capacitacién en materia de la Ley N2 30057 — “Ley del Servicio Civil”. y/o
estudios de - Capacitacién en Regimenes Laborales en la Administracién
Especializacion Publica.

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa —SIGA y/o

- Ofimatica.

- Conocimientos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos.

- Conocimiento de documentos de Gestién de ROF, CAP, PAP, MCC,

Conocimiento para el
Puesto

MAPRO.

- Conocimiento Disefio de Procesos y Puestos.

- Conocimiento en elaboracién de Perfil de Puestos de acuerdo a los
lineamientos de SERVIR.
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¥ Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

- Conocimientos de herramientas informaticos
- Conocimiento del AIRHSP — MEF.

- Vocacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Habilidades y - Responsabilidad.

competencias Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Compromiso e identificacién con la Institucién.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas
relacionadas con la gestidn de los recursos humanos.
b) Apoyo en el proceso administrativo de reclutamiento y seleccidn del personal que ingresa a
laborar en la UNAJMA, de acuerdo a los lineamientos de SERVIR.
¢) Elaborar ios contratos 276, CAS del personal que se incorpora en la UNAIMA.
d) Elaborar informes técnicos en materia de recursos humanos.
e) Realizar las actividades de control de asistencia, vacaciones, licencias y permisos, entre otros,
vinculados al cumplimiento de la jornada y horarios establecidos por la normativa vigente y
disposiciones internas de la entidad, para su administracién en las planillas de personal de la
entidad.
. f) Emitir Informes Técnicos sobre las acciones de desplazamiento de servidores civiles (rotacién,
/ destaque, encargo de funciones, comisién de servicios, entre otros), continuidad,
7 desvinculacién y registro que se realicen en la entidad para el cumplimiento de la
normatividad vigente. | fi
g) Elaborar los Documentos de Gestidn, Directivas correspondientes a la Unidad de Recursos
_-Humanos
h) Ejecutar las demds funciones inherentes al ambito de su competencia, que le sean
encomendadas por el jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracién mensual mensuales (S/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccion aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 101: ESPECIALISTA EN REMUNERACION (COD. AIRHSP: 000327)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Recursos Humanos

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Especialista en Remuneraciones, para ejecutar el proceso de compensaciones, a fin
de cumplir con las funciones inherentes al cargo

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo Profesional de Administracién, Administracion de Empresas,
Contabilidad, Economia, Ing. de Sistemas y/o catreras afines con colegiatura |

Formacion Académica
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Y Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

y habilitacién vigente.

Experiencia Laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral General: Minima de Cuatro {04) afios de experiencia

la elaboracion de planillas y/o cargos similares en el sector publico.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios de experiencia en

- Especializacién en recursos humanos y/o

- Gestién Publica y/o

- SIAF o Presupuesto y/o

- Gestion de Planillas en el Sector Publico

- Capacitacion en Regimenes Laborales en la Administracién
- Publica.

- Sistema Integrado-de Gestién Administrativa —SIGA

- Ofimatica.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Conocimiento de PLAME, T-REGISTRO, AFP NET.

Conocimiento para el Conocimiento  normativo del sector publico en relacidn

Puesto a remuneraciones del DL. 1057, DL. 276, Ley 30220.
-Manejo del SIAF MCPP WEB.

-Vocacion al servicio.
-Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacidn con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
)

Ejecutar el proceso de elaboracidn de la planilla mensual de pago, emisién de boletas de pago,
liquidacién de beneficios sociales, pago de aportes, retencién de impuestos de acuerdo con
la normatividad vigente para el cumplimiento de las obligaciones en materia remunerativa.
Elaborar la proyeccion presupuestal anual, el calendario de pagos mensual y realizar las
acciones que correspondan para la gestién de las compensaciones de los servidores de la
entidad y solicitar la ampliacién de presupuesto en caso corresponda.

Realizar la declaracidn de pago del sistema privado de pensiones a través del AFPNET, registro
de personal en los mddulos de declaraciones de datos de personal T-Registro, PLAME, Médulo
de Recursos Humanos del MEF y aplicativos informaticos de Recursos Humanos del Sector
Publico AIRHSP para cumplir con fa normativa en los plazos establecidos.

Asistir en {a atencién de consultas de los servidores civiles de la entidad, para absolver sus
dudas referentes a la gestidn de las compensaciones.

Elaborar, analizar y actualizar los reportes estadisticos e informes a partir de la informacién
de los procesos de gestién de compensaciones, para la gestidn de recursos humanos.
Elaborar informes técnicos, constancias y certificados, propuestas normativas internas y
requerimientos de informacién internos y/o externos relacionados a la gestion de
compensaciones, para el desarrollo de las actividades de la Unidad.

Aplicar el cdlculo de beneficios a los trabajadores de acuerdo a la normatividad vigente, a fin
de cumplir con el pago de remuneraciones.

Realizar el registro de datos del personal en el Aplicativo Informatico de Registro Centralizado
de Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP y en el MCPP - SIAF,
para cumplir con el pago de remuneraciones del personal.

Elaborar la proyeccion de costos de planillas de remuneracién y otros.

Otras funciones que le asigne el {Ia) jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos relacionados
a la mision del puesto

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -

Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneraciéon mensual mensuales (5/. 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Leyy
toda reduccién aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 102: OPERADOR SEACE (COD. AIRHSP: 000295)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Abastecimiento

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Operador SEACE, a fin de cumplir con las metas programadas en la ejecucidn del
gasto.

3. PERFIL DEL PUESTO:

|lI
[ REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional de Administracion de Empresas, Contabilidad,
Economia, " Ingenieria de sistemas y/o carreras afines , con colegiatura y
/ habilitacién vigente.

/ Experiencia Laboral General: Minimo de cuatro (04) afios en el sector
Experiencia Laboral pdblico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minimo de dos (02) afios en el sector
| publico en dreas relacionadas a contrataciones con el estado.

' -Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA. y/o
% Cursos, Programas y/o -Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado- SEACE. y/o
-Sistema Integrado de administracién financiera ~ SIAF. y/o

- Contrataciones con el Estado. y/o
~-Sistemas administrativos gubernamentales, y/o
- Ofimatica.
-Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.
-Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE.
-Sistema integrado de administracidn financiera - SIAF.

Formacién Académica

estudios de
Especializacion

Conocimiento para el

Puesto
- Gestién Pablica.
- Ley de Contrataciones
-Vocacién al servicio.
-Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

Compromiso e identificacién con la Institucion.
Requisito indispensable | - Debe contar con: CERTIFICACION OECE VIGENTE MiNIMO DE NIVEL
BASICO.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Conduccion de los procedimientos de seleccidn.
b} Operar la plataforma del SEACE.
¢) Realizar las fases desde la convocatoria de los procedimientos de seleccién mediante la plataforma
del SEACE.
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b 4 Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
> 7 de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

d) Brindar asistencia técnica en la formulacién de especificaciones técnicas y términos de referencia a las
diferentes dependencias si los requiere.

e) Revisar expedientes de contrataciones para tramites de pago y establecer la aplicacion de penalidades
de los diferentes expedientes de bienes y servicios de acuerdo a la ley de contrataciones y la directiva
interna de contrataciones de bienes y servicios menores o iguales a 8 UITs.

f) Recepcidn, verificacién y control de contrataciones fuera del ambito de aplicacién de la ley de
contrataciones.

g) Consolidar informacién remitida de los proveedores durante la ejecucidén contractual de los
expedientes de bienes y/o servicios.

h) Realizar registro, verificacion y control a través del SIGA, SIAF-MEF. SEACE y acuerdo marco

i) Realizar el seguimiento y control a la tramitacion de los expedientes de pago, de las diversas
contrataciones, a fin de asegurar el pago oportuno.

L j) Elaboracién de informes técnicos, relacionados a los procedimientos de seleccién y otros de naturaleza
de las contrataciones que se realiza en la unidad de abastecimiento.

k) Coordinacidny apoyar a las areas usuarias en la elaboracién de requerimiento

1) Realizar seguimiento de ejecucién presupuestal.

m) Custodiar los expedientes de contrataciones de los procedimientos de seleccién convocados y los que
existen y estén en ejecucidn contractual.

n) Registrar érdenes de compra y servicio en la plataforma SEACE

o) Otras actividades que sean asignadas por la Unidad de Abastecimiento.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

/7 CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil seiscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 3,664.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 103: SECRETARIO TECNICO PAD (COD. AIRHSP: 000394)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Recursos Humanos
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere la Contratacién Administrativa de Servicios de un (01) secretario/a Técnico de los Organos
Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica
Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Experiencia Laboral General: Minima de cinco (05) afios de experiencia en
el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Experiencia Laboral Especifica: Minima de tres (03) afios de experiencia en
el sector plblico; en materia legal, Derecho publico, Derecho
administrativo, régimen disciplinario, Derecho Laboral y un (01) afio en
procedimiento administrativo sancionador y/o disciplinario.
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- Especializacion en Derecho Laboral o Laboral Procesal, y/o
- Derecho Administrativo Sancionador y/o Disciplinario o afines para el

Cursos, Programas y/o puesto y/o cargo. y/o
estudios de - Derecho Laboral o Laboral Procesal. y/o
Especializacién - Derecho Administrativo sancionador y/o disciplinario. y/o
- Régimen de la Ley del Servicio Civil.
- Ofimatica

- Gestién Publica.

- Normativa vigente sobre derecho administrativo.
- Régimen Sancionador y/o disciplinario.

- Capacidad de organizacidn y planificacién.

- Analisis.

- Vocacién al servicio.

- Trabajo en equipo.

Habilidades y - Responsabilidad.

competencias - Adaptabilidad al cambio.

/ - Proactivo.

[ - :Compromiso e identificacién con la Institucidn.

Conocimiento para el
Puesto

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad, guardando las reservas del caso. ‘

b} Tramitar las denuncias.

c) Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario,
cuando la entidad sea competente.

d) Efectuar la precalificacién en funcidn a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
_realizadas.

e) Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD vy, de ser el caso,
proponer la medida cautelar que resulte aplicable.

f} Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

g) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.

h) Declarar no ha lugar a tramite una denuncia o un reporte en caso de que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura
del PAD.

i) Precalificar las denuncias o reportes sobre faltas disciplinarias para el inicio del PAD o archivo de
estas.

j) Realizar acciones de investigacion administrativa para que las autoridades del PAD fundamenten
adecuadamente sus decisiones.

k) Reportar a quien corresponda y periédicamente sobre la marcha de la secretaria técnica PAD, para
su conocimiento.

1) Otras funciones que se le asigne.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual (S/. 3,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable
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‘ Tipo de Contratacién l Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 104: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES (COD. AIRHSP: 000296)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Abastecimiento

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Especialista en Contrataciones a fin de gestionar de forma oportuna el
abastecimiento de Bienes y servicios que requieran los diferentes érganos de la Entidad.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional ‘'de Administracion de Empresas, Contabilidad,
Economia, Ingenieria de sistemas, Abogado y/o carreras afines con
colegiatura y habilitacién vigente.
Experiencia Laboral General: Minimo de cuatro (04) aflos en el sector
Experiencia Laboral piblico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minimo de dos (02) afios en el sector
publico en &reas relacionadas a contrataciones con el estado.
- Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA. y/o
- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado- SEACE. y/o
- Sistema Integrado de administracion financiera — SIAF. y/o
- Contrataciones con el Estado. y/o
- Sistemas administrativos gubernamentales, y/o
- Ofimatica.
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.
- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE.
- Sistemaintegrado de administracion financiera - SIAF.

Formacion Académica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Conocimiento para el

L Puesto
- Gestién Publica.
- Ley de Contrataciones
-Vocacién al servicio.
-Trabajo en equipo.
Habilidades y -Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

Compromiso e identificacién con la Institucidn.
Requisito indispensable | -Debe contar con: CERTIFICACION OECE VIGENTE MIiNIMO DE NIVEL
BASICO.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Planificar y programar las contrataciones y adquisiciones requeridas por la UNAIMA segun los
componentes, actividades, acciones e intervenciones de la UNAIMA, en coordinacion con los otros
especialistas de la UNAJMA.

b) Formular, actualizar y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la UNAJMA
en base a los planes operativos anuales, en coordinacién con los demas especialistas de la Unidad de
Abastecimiento, debiendo incorporarse el PAC y el SEACE en su versidn inicial y posteriores
modificaciones.

c) Elaborar los documentos de los procesos de adquisiciones y contrataciones del PAC.

d) Asesorar los comités de evaluacién sobre las normas y politicas de adquisiciones y contrataciones del
estado.

e) Realizar, supervisar y evaluar los procesos de adquisiciones y contrataciones y velar que cumplan con
las normas en materia de contrataciones, normas y procedimientos de la Ley de Contrataciones del
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Estadoy su Reglamento y demds normas de contratacién y adquisiciones del pais cuando corresponda,
en coordinacion con los comités de evaluacién.

f) Coordinar con la asesoria legal la elaboracién de los contratos y adendas a ser suscritos por
contratistas, consultores en general y proveedores vinculados con operacién de la UNAIMA,
procediendo con su registro y seguimiento respectivo.

g) Disefiar los mecanismos necesarios para realizar el seguimiento permanente y evaluaciones periddicas
de los procedimientos de seleccidn de adquisiciones y contrataciones de la UNAIMA, en coordinacién
con los especialistas de la Unidad de Abastecimientos.

h) Realizar seguimiento administrativo al cumplimiento de las condiciones contractuales y realizar la
verificacién posterior de los procedimientos de seleccién.

i) Participar como miembro titular o suplente en los comités de evaluacidon que se conformen para la
conduccién de los procedimientos de seleccidn de la contratacion previstos en el PAC de la Entidad.

j) Participar en las reuniones de negociacién de los diversos procesos de seleccién cuando corresponda.

k) Organizar, supervisar y cautelar la integridad de los documentos del proyecto de su competencia
referidos a los procesos de adquisiciones realizados por la UNAJMA (Documentos originales del
expediente de contratacién, informes y actas de los procesos de seleccién, propuestas técnicas y
econdmicas de los oferentes, entre otros)

I) Velar por el correcto registro y actualizacién de las transacciones de los sistemas informaticos u otras
herramientas de acuerdo a su competencia.

m) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)

Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil novecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles

Remuneracién mensual mensuales (S/. 3,964.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccidn aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 105: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000318)

1. AREA SOLICITANTE: Oficina de Asesoria Juridica

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Resulta necesario contar con un abogado especializado en temas de derecho, para apoyar en la defensa de
los procesos judiciales de la entidad, asi como de otros procesos relacionados a los mismos, con la finalidad
de la atencién de los procedimientos legales en el Poder Judicial y Ministerio Publico.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Titulo profesional de Abogado, con colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia Laboral General: Minima de cinco (05) afios de experiencia en
Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de tres (03) afios de
experiencia en el sector plblico, en defensa juridica o cargos similares.

— |
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- Derecho Procesal Civil, y/o
Cursos, Programas y/o |- perecho Penal y Procesal Penal y/o

estudios de - Derecho Constitucional y procesal Constitucional y/o
Especializacion - Litigacién Oral
- Ofimatica

- Manejo de los Sistemas del Poder Judicial (Mesa de partes electrdnica, y
consulta de expedientes judiciales).

- Manejo del SINOE

- Realizar escritos judiciales

- Elaboracién de denuncias

- Ofimatica

- Conocimiento de la normativa legal

Conocimiento para el
Puesto

- Capacidad analitica

- Comunicacion efectiva
- Trabajo en equipo

- Etica y profesionalismo
- Experiencia relevante

- Trabajo en equipo

- Responsabilidad

- Proactivo
-Compromiso.

Habilidades y
competencias

_.f)

g)

h)

i)
)

k)
1)

. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Apersonamiento en los procesos judiciales.

Conteo de expedientes a nivel judicial y fiscal.

Impulsar los procesos judiciales y fiscales.

Revision del estado de los expedientes a nivel judicial y fiscal.

Elaboracién de escritos judiciales en el marco de los procesos contencioso- administrativos, civiles,
laborales, penales, y fiscales.

Armado de escritos {original, copia y cargo).

Elaborar escritos de demanda, contestacion de demanda, apelacidn, impugnacién, reconvencion,
alegato, queja de derecho, accion de amparo, entre otros.

Presentarse ante las audiencias virtuales o presenciales, asi como las continuaciones de audiencia,
vista de la causa, uso de la palabra ante del juez, entre otros.

Acompaiiar en las declaraciones judiciales o fiscales, al Rector de la UNAIMA, segun sea el caso.
Realizar la revisidn, andlisis y busqueda de informacién y pruebas en los procesos contencioso-
administrativos, constitucionales, civiles, laborales, penales, y fiscales.

Solicitar informacidn seguin corresponda, a las unidades organicas competentes.

Hacer seguimiento en la sistematizacion de los procesos judiciales mediante la elaboracion y
actualizacién de cuadros Excel.

m) Insertar escritos en la mesa de partes virtual del Poder Judicial.

n)
o)

p)
q)

Presentar escritos en fisico en las sedes del Poder judicial y Ministerio Pablico, segun sea el caso.
Anexar los cargos de notificacion y escritos, de los procesos contencioso- administrativos,
constitucionales, civiles, laborales, penales, y fiscales.

Informar el avance de los expedientes trabajados.

Apoyo en el desarrollo de los descargos sobre las denuncias formuladas por los administrados en los
procesos de barreras burocraticas.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

Lugar de Prestacién del Servicio.
Andahuaylas})
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Duracién del Contrato | A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Cuatro mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracion mensual mensuales (S/. 4,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y

toda reduccién aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 106: RESPONSABLE DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DEFINITIVOS (COD. AIRHSP:

000398)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad Ejecutora de Inversiones

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Responsable de Proyectos y Estudios Definitivos, para su participacion profesional
en la direccidn, control, programacién y supervision de expedientes técnicos, conforme a la normativa
vigente, para asegurar la calidad, viabilidad y cumplimiento de los proyectos de inversién en todas sus fases.

3. PERFIL DEL PUESTO: -

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica | 1i,15 profesional de Ing. Civil 0 Arquitectura, con colegiatura y habilitacién

vigente.

Experiencia Laboral General: Minima de cuatro (04) afos en entidades del

sector publico y/o privado como responsable, especialista, asistente

técnico en infraestructura, obras en general como residente, supervisor,

Experiencia Laboral responsable técnico, evaluadores de expedientes técnicos y/o fichas

técnicas.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios, en cargos como
s responsable de proyectos y estudios definitivos, especialista en el 4rea

e requirente, o similares al cargo en entidades del sector publico.

y - Proyectos de inversién publica-invierte.pe. y/o

Cursos, Programas y/o | - Formulacién de expedientes técnicos. y/o

- Coordinador BiM. y/o

- Metrados, Costos y presupuesto en edificaciones con $10. y/o

- Office profesional Word y Excel. y/o

Planificacién y programacién de obras con MS Project.

- Manejo en programas o softwares relacionados a la ingenierfa y/o

arquitectura.

- Ley de contrataciones del estado y su reglamento.

- Invierte.pe (Formato 08-A, 12-b).

- Infobras.

- Conocimiento de la Directiva N*017-2023-CG "Ejecucidn de obras

publicas por administracién directa.

- Capacidad analitica

- Comunicacion efectiva

- Trabajo en equipo

- Etica y profesionalismo

- Experiencia relevante

- Trabajo en equipo

- Responsabilidad

- Proactivo

- Compromiso.

estudios de
Especializacion

Conocimiento para el
Puesto

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
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Elaborar Términos de Referencia para los estudios orientados a la elaboracién, actualizacidn,
adecuacion, reformulacién, supervisién, evaluacién, auditorias, peritajes, saldos de expedientes
técnicos segun corresponda.

Registrar en el Banco de Inversiones en el formato 08 los proyectos de inversion, inversiones de
optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion, cuando estas se encuentren
aprobadas bajo acto resolutivo y/o se genere modificaciones al expediente técnico.

Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demds 6rganos del sistema
nacional de programacién multianual y gestién de inversiones.

Administrar, verificar el cumplimiento de los contratos de los consultores de obras en el plazo
establecido e informando el incumplimiento segtin TDR mediante informes de penalidades (mora y
otras penalidades) de los consultores segtin corresponda.

Debera coordinar la actualizacién de expedientes técnicos con mas de 3 afios de antigliedad, y debera
coordinar la actualizacién del presupuesto si supera los 9 meses de antigliedad.

Para la coordinacién de Intervenciones Inmediatas, debera proponer y coordinar con la Unidad
Formuladora la realizacién de intervenciones inmediatas en relacion con los I0OARR (Inversiones de
Optimizacién, Ampliaciéon Marginal, Reposicién y Rehabilitacion).

En modalidades de Ejecucién de Expedientes Técnicos deberd sugerir y proponer las mejores
modalidades para la ejecucién de expedientes técnicos.

Proporcionar soluciones efectivas para superar desafios en la elaboracién y gestion de expedientes
técnicos.

Implementar medidas de seguridad para proteger la documentacién y controlar el acceso.

Revisar la documentacién presentada por los consultores de acuerdo con el contenido exigidos en los
Términos de referencia y/o contratos respectivos de los expedientes técnicos.

Coordinar reuniones de socializacién del -expediente técnico en el proceso de elaboracién y
culminacién con la Universidad Nacional José Maria Arguedas. |

Realizar la programacién financiera en el formato 12-B de los expedientes técnicos a formular.

rT1) Realizar el registro de INFOBRAS de los expedientes técnicos.

n)
o)

p)

q)

r)

Asistir a los comités de obra y a los comités gerenciales de los proyectos a su cargo.

Incorporar y aplicar la metodologia BIM (Modelado de Informacién de Construccién) en los
requerimientos de los expedientes técnicos segln corresponda, para el trabajo colaborativo y la
gestién de la informacién del proyecto. Si es necesario, apoyar y verificar en el desarrollo y
cumplimiento del Plan de Ejecucion BIM (BEP), el plan de informacion del modelo (MIDP), la matriz de
responsabilidades y otras condiciones.

Coordinar la revisién del modelo de informacién y la validacidén de los datos presentados por los
consultores bajo el enfoque BIM.

Deberé desarrollar propuestas para estudios de inversién dentro del marco de Invierte.Pe, enfocados
en la elaboracién de expedientes técnicos, y alineados con las politicas, el Programa Multianual de
Inversién Publica, el Plan Estratégico Multianual, y los Planes de Desarrollo Regional, respondiendo a
las necesidades de la Universidad Nacional José Marfa Arguedas.

Otras funciones que le sean asignadas por la Unidad Ejecutora de Inversiones.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -

Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Cuatro mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracién mensual mensuales (S/. 4,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y

toda reduccion aplicable

Tipo de Contratacion | Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

PLAZA N° 107: ESPECIALISTA EN 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 participacién 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
administracion directa y por contrata, siguiendo los pardmetros establecidos en la Ley de Contrataciones.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica 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 responsable de obras en
general sea como, residente, supervisor, inspector y/o coordinador de
obras, formulador de expedientes técnicos de obras.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios en cargos
especialista o Directivo en el drea requirente o similares en entidades del
/ | sector publico.

7 - Elaboracién de expedientes técnicos. y/o
- Disefio AUTOCAD nivel avanzado. y/o
Cursos, Programas y/o | - Manejo PMBOK. y/o

Experiencia Laboral

_ estudios de -Sistemas informaticos a nivel de usuario: Manejo de diferentes y/o
= Especializacion - paquetes informaticos de Office (Word, Excel, Power Pointy
,& -AutoCAD.) y/o

-Valorizacién y liquidacidn de obras

-Manejo en programas o softwares relacionados a la ingenieria y/o
arquitectura.

Conocimiento para el | -Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Puesto - Costos y presupuestos para proyectos de inversidn publica.
-Invierte.pe
-Info. obras.

-Vocacion al servicio.
-Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacidn con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)} Emitir opinidn técnico-normativo acerca de la documentacion relativa a obras por contrata
gue la Unidad Ejecutora de Inversiones de la UNAIMA le requiera.

b) Efectuar las verificaciones que resulten necesarias en el lugar de ejecucion de las obras por
contrata y administracidn 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.

d) Revision de Expedientes Técnico y verificacién de los mismos.

e) Asistir a los Comités de Obra y a los Comités Gerenciales de los proyectos a su cargo.
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f) Mantener el vinculo de informacién con la Unidad Ejecutora de Inversiones, en relacién con
el desarrollo de las obras a su cargo.

g) Verificar el cabal cumplimiento de las obligaciones contractuales de las obras por contratay
por administracion directa vy el alcance del servicio en los proyectos y obras a su cargo.

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

i) 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 documentacion técnico administrativa respectiva.

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

k) Realizar el acta de inicio vy de liquidacion de cada una de las obras a su cargo.

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

m) Verificar que las ejecuciones de los trabajos se realicen de conformidad con el Expediente
Técnico.

n) Verificar la vigencia de las Cartas Fianzas de los Contratistas de los diferentes proyectos a su
cargo, durante la ejecucién y liquidacién de la obra, asi como las Pédlizas de Seguros
correspondientes.

o) Revisar que la liquidacidn del contrato de obra se realizara dentro del plazo de sesenta

p) (60) dias calendario o.el equivalente a un décimo (1/10) del plazo de ejecucién 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.

q) Revisar la documentacidn contenida en la liquidacién y si cumple los requisitos de ley.

r) Elaborar los informes de cierre, segin lo establece el Sistema Nacional de Programacion

Multianual y Gestion de Inversiones.

|_Elaborar directivas para el disefio de los manuales y/o documentacion relevante de los

proyectos asignados.

t) Ingreso de datos a Infobras.

u) 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)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Lugar de Prestacion del Servicio.

Cinco mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/. 5,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 108: ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE PROYECTOS (COD. AIRHSP: 000298)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad Ejecutora de Inversiones

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere los servicios de un Especialista en Seguimientos de Proyectos, para su participacién profesional
en la verificacién, control, programacién y desarrollo de los diferentes proyectos, siguiendo los pardmetros
establecidos por las normas y leyes vigentes para el desarrollo de Proyectos de Inversidn en sus diferentes
fases.

3. PERFIL DEL PUESTO:
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REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Titulo profesional de Ingenieria Civil, Arquitectura y/o Economista con
colegiatura y habilitacién vigente

Experiencia Laboral General: Minima de cuatro (04) afios en entidades del
sector publico y/o privado como responsable de proyectos de inversién
publica y/o especialistas en proyectos de inversion, formulador de
expedientes técnicos, especialista en infraestructura y/o edificaciones,
responsable de seguimiento de proyectos y/o inversiones.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos (02) afios, en cargos de
responsable y/o especialista en proyectos de inversidn publica. |
- Especializacién en Gestién de Prbyectos, y/o :
- Gestién Pdblica. y/o
-Curso en la Ley de Contrataciones del Estado y/o
- Curso en Sistema Nacional de Inversién Publica y/o
-Invierte.Pe y/o
-Infobras

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Microsoft Power Point Nivel Avanzado.
- Microsoft Excel Nivel Avanzado.

Conocimiento para el
- Microsoft Word Nivel Avanzado.

Puesto .
-Invierte.pe
-Infobras
-Vocacion al servicio.
-Trabz'ijo €n equipo.
" Habilidades y -Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucion.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)
i)

j)

k)

Monitorear y efectuar el seguimiento de proyectos de inversion que se encuentran en la cartera de
Inversiones.

Monitorear y verificar la actualizacidn de los cronogramas la ejecucidn de los diferentes proyectos bajo
las distintas modalidades que se encuentran siendo ejecutada y se encuentran en la cartera de Inversidn.
Emitir informes técnicos sobre el avance de los proyectos que se encuentre en la cartera de Inversiones,
de forma periédica.

Monitorear a través de tableros de control y sistemas informaticos, porcentajes de avance e indicadores
de los proyectos y/o obras que se vienen ejecutando y que se encuentran en la carteara de Inversiones.
Formular propuestas para el monitoreo de los procesos o flujos de planificacidn de las obras que se
vienen ejecutando bajo las diferentes modalidades de ejecucidn.

Brindar asistencia técnica a los directivos de la UNAJMA, respecto al monitoreo y seguimiento de los
proyectos que se encuentran en la cartera de Inversién de la entidad.

Participar en la identificacién y evaluacién de los riesgos de las obras que se encuentran en la cartera de
Inversiones de la UNAJMA.

Brindar soporte en los procesos de planificacién operativa de las obras, elaborando informes parciales
del estado de las obras y proyecciones de la ejecucién financiera

Liderar las actividades de monitoreo de la ejecucién técnica y financiera de todas las obras y en sus
diferentes modalidades de ejecucién, presentando reporte a los responsables de la Entidad.

Generar alertas y recomendaciones de acciones a seguir, vinculadas a los compromisos contractuales
de las obras {entregables e informes) y reportar el estado de estos.

Sistematizar la informacién técnica (informes, entregables, medios de verificacién) y la informacién
financiera de las obras asignadas.
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I) Realizar el seguimiento de la ejecucion de las obras, utilizando los sistemas de INFOBRAS, INVIERTE.PE,
enviado reportes documentos a la UEI

m) Coordinar los procesos de evaluacién, monitoreo de los planes operativos y presupuesto de las obras,
asi como informar al Jefe de la UEI, de los avances y resultados obtenidos

n) Supervisar permanentemente la aplicacién de los instrumentos y herramientas del sistema monitoreo

o) Brindar soporte técnico relativo a la ejecucidn de los proyectos de inversidn e IOARRs

p) Realizar el monitoreo y control de los proyectos de inversidn publica e IOARRs, de acuerdo con su plan
de gestién y con los estudios definitivos o expedientes técnicos aprobados.

q) Elaboracidn y registro de la Informacidn referida a las obras en el sistema Infobras

r) Elaboracion y registro de la Informacidn referida a las obras en el sistema Invierte. Pe

s} Formar parte de los comités especiales de los procesos de seleccién que se contraten.

t) Cumplir con otras funciones, que, en el &mbito de su competencia, le encomiende el jefe de la Unidad
Ejecutora de Inversiones

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

f CONDICIONES DETALLE

Local central de la UNAIMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas)
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Lugar de Prestacion del Servicio.

Cinco mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
/ Remuneracién mensual (S/. 5,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 = CAS Transitoria

PLAZA N° 109: RESPONSABLE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRA (COD. AIRHSP:

000299)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad Ejecutora de Inversiones

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere los servicios de un responsable de Supervisidn y Liquidacién de obras, para su participacion
profesional en la verificacién, supervisidn, cierre de los diferentes proyectos, siguiendo de los pardmetros
establecidos por las normas y leyes vigentes para el desarrollo de Proyectos de Inversion en sus diferentes
fases.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica 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 Liguidador de obras y/o especialista en
liquidacion y/o supervisor de obra.
Experiencia Laboral Especifica: Minima de dos {02) afios en cargos de
responsable, especialista en liquidacidn, supervisién de obras y/o similares.
-Cursos en liquidacién de obras. y/o
-Curso en la Ley de Contrataciones del Estado. y/o
estudios de -Curso en Sistema Nacional de Inversion Publica y/o |
-Invierte.Pe y/o
-Cursos en ejecucidn de proyectos y/o
- Cursos elaboracion de valorizacion de obras.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o

Especializacién
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- Microsoft Power Point Nivel Avanzado.
- Microsoft Excel Nivel Avanzado.

Conocimiento para el | - Microsoft Word Nivel Avanzado.
Puesto - Invierte.pe
- Infobras

- Liquidacién de obras por administracién directa.

-Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacidn con la Institucion.

/ 4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Programar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades que se desarrollan dentro de la
ejecucion de las obras bajo la modalidad de administracion directa.

b) 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 liquidacién técnica y financiera de las obras por diferentes modalidades.

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

e) Sistematizar los costos de materiales y mano de obra que intervienen en la ejecucion de los proyectos
de inversién.

f) Verificar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios o los contratos suscritos por

D) la UNAJMA, durante la ejecucion de obras.
Q/ g) Verificar los informes de avance de obras.
h) Realizar las liquidaciones de las diferentes obras en la situacion de liquidaciones por oficio, designados
por la Unidad Ejecutora de Inversiones
i) Revisar, evaluar, aprobar u observar la liquidacion técnico-financiera de las obras concluidas y que
cuenten con Acta de Recepcién de Obra, prosiguiendo el tramite hasta la obtencién de la memoria
descriptiva valorizada para efectuar la entrega o la transferencia a los beneficiarios o al sector
correspondiente.

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

I) Asesorar ala Unidad Ejecutora de Inversiones, en el ambito de su competencia.

m) Otras funciones que le asigne la Unidad Ejecutora de Inversiones

n) Formar parte de los comités especiales de los procesos de seleccidn que se contraten

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 - '|
Andahuaylas) |
i Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Cinco mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneraciéon mensual (8/.5,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable
Tipo de Contratacién | Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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PLAZA N° 110: JEFE(A) DE OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

(COD. AIRHSP: 000284)

1. AREA SOLICITANTE: RECTORADO

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) Jefe de la Oficina de Cooperacién y
Relaciones Internacionales, a fin de planificar y cumplir con las actividades programadas.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Educacion,
Formacién Académica | Humanidades, Economia, Administracién, Ciencias de la Ingenieria, Ciencias
de la Salud, Derecho o afines a la formacién, con colegiatura y habilitacién
/ vigente

Experiencia Laboral General: Minima de seis (06) afios.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia Laboral eTres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o materia, por lo
menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

eUn (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de
especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

/ __ | @ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419

‘/ Cursos y/o programas de especializacién en temas relacionadas a sus

Cursos, Programas y/o funciones (60 Horas acumuladas), como:

| estudios de - Gestion Publica y/o

T - Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o
. - Especializacidén L.
ﬁ% - Ofimatica y/o
- lIngles Basico

- Gestién Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencidn al usuario.

- Redaccidon de documentos oficiales en la Gestion Publica.
- Vocacién de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

Habilidades y
competencias

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

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Fomentary ejecutar programas y convenios de cooperacién nacional e internacional destinados
a propender al acceso e incorporacion de tecnologias de Ultima generacion.

b) Proponer Proyectos de Desarrollo, Convenios y Cooperacién con entidades nacionales e
internacionales.

c) Asesorar a las unidades de organizacién sobre las modalidades de la cooperacidn técnica y
difundir los alcances y beneficios a nivel nacional e internacional, asi como los asuntos de su
competencia.

d) Orientar y conducir el proceso técnico de formulacion y efectuar la evaluacién de planes con
programas y proyectos de desarrollo para la UNAJMA coordinando con las unidades de
organizacién y organismos involucrados.
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e) Conducir, formular y evaluar las acciones de cooperacion técnica e internacional, asi como
promover y gestionar lineas de financiamiento externo e interno.

f) Propiciar el acceso a donaciones provenientes de las fuentes cooperantes nacionales e
internacionales de carécter asistencial o educacional de acuerdo a la normatividad vigente.

g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas).
L Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Tres mil Setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/ 3,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccién aplicable
/ Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad inmediata

1. AREA SOLICITANTE: VICERRECTORADO ACADEMICO

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un {01) Director de Admisién a fin de planificar
y cumplir con las actividades programadas de los procesos de admisién y seleccion de postulantes de
pregrado, en sus distintas modalidades, en coordinacién con las Facultades.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™ en
Formacién Académica | Administracién, Contabilidad, Economia, Educacion, Ingenieria de Sistemas
o a fines a la formacién. con colegiatura y habilitacién vigente.

™ Considerar el articulo 19 del reglamento de la Ley N°31419

Experiencia Laboral General:
Minima de cinco (05} afios.

Experiencia Laboral Especifica (desarrollando funciones similares y/o en

cargos similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia Laboral e Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, por lo
menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

eUn (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de

especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia ),

@cansiderar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419

Cursos y/o programas de especializacién en temas relacionadas a sus
funciones (60 Horas acumuladas), como:

- Gestidn Pablica y/o

- Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o

- Ofimatica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Pagina 156_(_16_



¥ DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
| ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
¥ Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

- Gestién Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencién al usuario.
- Redaccion de documentos oficiales en la Gestidn Publica.
- Vocacién de servicio.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la institucién.
- Habilidad en atencidn al publico.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Planificar, dirigir y supervisar los procesos de admision y seleccion de postulantes de pregrado y
posgrado, en sus distintas modalidades, en coordinacidn con las Facultades y Escuela de Posgrado.
b. Proponer politicas, reglamentos y/o directivas que orienten el proceso de admisién en sus distintas
modalidades.
¢. Mantener actualizada la informacién y la base de datos de los procesos de admision: postulantes,
ingresantes por toda modalidad y seleccién de postulantes e informar a las instancias superiores.
d. Mantener actualizado el modelo de admision de estudiantes.
e. Evaluar e informar a las instancias superiores los resultados de los procesos de admisidén durante el
/ afio académico.
7 f. Evaluar los modelos de prueba de admision a través de estudios de seguimiento del rendimiento
académico de los ingresantes, con la finalidad de perfeccionar las pruebas de admisién.
g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

% y/o unidad de organizacidn a la que pertenece.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

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

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
Cuatro mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracién mensual mensuales (S/ 4,764.19), incluye montos de afiliaciones de Leyy
toda reduccidn aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad inmediata

PLAZA N° 112: DIRECTOR(A) DE GESTION ACADEMICA (COD. AIRHSP: 000266)

1. AREA SOLICITANTE: VICERRECTORADO ACADEMICO
JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) Director de Gestién Académica a fin de
planificar y cumplir con las actividades relacionadas con los procesos de los servicios académicos que
brinda la universidad.

3. PERFIL DEL PUESTO:

DETALLE

REQUISITOS

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia " en
Administracién, Contabilidad, Economia, Educacion, Ingenieria de Sistemas.

Formacion Académica

o a fines a la formacidn. con colegiatura y habilitacidn vigente.
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M Considerar el articulo 19 del reglamento de la Ley N°31419

Experiencia Laboral General:
Minima de seis (06) afios.

Experiencia Laboral Especifica (desarrollando funciones similares y/o en

cargos similares y/o en el Sector Piblico)

Experiencia Laboral e Tres (03) afios de experiencia especifica en |la funcién o materia, por lo
menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

eUn (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de

especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/ag, asesgres/as de Alta Direccidn o su equivalencia &,

@considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419

Cursos y/o programas de especializacion en temas relacionadas a sus
Cursos, Programas y/o | funciones (60 Horas acumuladas), como:

estudios de - Gestién Publica y/o
Especializacidn - Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o
: - Ofimatica
- Gestion Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencion al usuario.

/ - 'Redaccién de documentos oficiales en la Gestién Publica.
( - Vocacidn de servicio.
- Trabajo en equipo.
- ‘Responsabilidad.
- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la institucién.
- Habilidad en atencion al publico.

Habilidades y
|~ competencias

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Dirigir, administrar y ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de los servicios
académicos que brinda la universidad.

b. Dirigir y supervisar la estructuracion de nuevos planes curriculares, asi como las actualizaciones que
propongan las direcciones de las escuelas profesionales.

c. Dirigir y supervisar la ejecucion de los planes curriculares, en coordinacién con los directores de las
escuelas profesionales correspondientes.

d. Dirigir y supervisar la sistematizacion y la custodia del registro académico histérico de la UNAJMA.

e. Dirigir y supervisar la emisidon de documentos del historial académico de los estudiantes de la
UNAIMA.

f. Dirigir y supervisar el estricto cumplimiento del calendario académico de la institucion, asi como el
desarroflo integral del programa silabico, en coordinacién con el director de la escuela profesional y
el coordinador de estudios generales

g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la UNAIMA (Jr. Juan Francisco Ramos 380 -
Andahuaylas).
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.

Lugar de Prestacion del Servicio.
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Cuatro mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracion mensual mensuales (S/ 4,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccion aplicable

Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 113: DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA (COD. AIRHSP:

000360)

AREA SOLICITANTE: VICERRECTORADO ACADEMICO

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un {01) Director de Responsabilidad Social
Universitaria a fin de planificar y cumplir con las actividades programadas de los diferentes niveles de
organizacién, las nhormas 'y procedimientos institucionales para la gestién de acciones de responsabilidad
social en la Universidad.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en
. .. Administracién, Contabilidad, Economia, Educacion, Ingenieria de
Formacion Académica ! t \. ; ) Ly .
Sistemas, Ingenieria Agroindustrial o a fines a la formacidn con colegiatura
y habilitacién vigente
@ Considerar el articulo 19 dél reglamento de la Ley N°31419

Experiencia Laboral General:

/ Minima de seis (06) afios.

] Experiencia Laboral Especifica (desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia Laboral - Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, por lo

menos.un (01) afio debe ser en el sector puiblico.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/as,  coordinadores/as, responsables,  supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®®.

@considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419

Cursos y/o programas de especializacién en temas relacionadas a sus
Cursos, Programas y/o ffunciones (60 Horas acumuladas) como:

estudios de - Gestidn Publica y/o
Especializacion - Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o
- Ofimatica
- Gestién Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencidn al usuario.

- Redaccion de documentos oficiales en la Gestién Publica.
- Vocacion de servicio.

- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacién con la institucion.
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| l - Habilidad en atencién al publico.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Proponer a los responsables de los diferentes niveles de organizacién, las normas y procedimientos
institucionales para la gestién de acciones de responsabilidad social en la Universidad.

b. Implementar y desarrollar la responsabilidad interna con los miembros de la comunidad universitaria,
con buenas practicas de transparencia y participacién democratica (autoridades, estudiantes, docentes
y administrativos) y en proyectos de Responsabilidad Social.

c. Promover la ética y buen gobierno en todas las funciones que realiza la Universidad.

d. Lograr la integracién Universidad - Sociedad - Empresa en el dmbito regional, con la finalidad de
desarrollar investigacién orientada al bienestar de nuestra sociedad.

e. Elaborar el Plan Anual de responsabilidad social de la Universidad, incorporando actividades de

[ extensién cultural y proyeccidn social, acorde a las normas e instrumentos de gestion vigentes. Conocer,

impulsar, orientar y supervisar la actuacion de la comunidad universitaria en materia de
Responsabilidad Social y Gestion Ambiental.

/ f. Desarrollar politicas de articulacidn, alianzas y vinculacién con los diversos actores sociales y la
comunidad, produciendo y difundiendo conocimientos socialmente respoﬁSabIes, recuperando saberes
ancestrales, el patrimonio natural y cultural, participando- de forma relevante en atencién de las
necesidades sociales estratégicas a nivel local, regional y nacional.

g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o unidad de organizacidén:a la que pertenece.
/ 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio. | Sede totoral de la UNAJMA (Jr. Sol Naciente S/N-San Jerénimo) |
_— Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026.
[ Tres mil Setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual (S/ 3,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 114 DIRECTOR DE BIENESTAR UNIVERSITARIO (COD. AIRHSP: 000362)

1. AREA SOLICITANTE: VICERRECTORADO ACADEMICO

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) Director de Bienestar Universitario a fin de
planificar y cumplir con las actividades programadas en sus diferentes periodos académicos de conducir la
implementacién de los servicios de apoyo académico, bienestar y asistencia social, y servicios educacionales
complementarios.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en
Administracién, Contabilidad, Economia, Educacidn, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroindustrial o a fines a la formacidn. con colegiatura
y habilitacién vigente.

M Considerar el articulo 19 del reglamento de la Ley N°31419

Formacion Académica

Experiencia Laboral Experiencia Laboral General:
minima de seis (06) aios.
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Experiencia Laboral Especifica (desarrollando funciones similares y/o en

cargos similares y/o en el Sector Publico)

- Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, por lo
menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/as, coordinadoresfas, responsables,  supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®®.

2iconsiderar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419.

- Cursos y/o programas de especializacién en temas relacionadas a sus
funciones (60 Horas acumuladas).

- Gestion Publica y/o

- Gestidn Educativa y/o

- Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

- Ofimatica
- Gestidén Publica.
Conocimiento'parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencién al usuario.

- ‘Redaccion de documentos oficiales en [a Gestién Publica.
- Vocacidn de servicio.

- ‘Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

competencias

/7 Habilidades y

- Compromiso e identificacion con la institucién.
- 'Habilidad en atencién al publico.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Planificar, proponer, organizar, promover y conducir la implementacién de los servicios de
apoyo acadérhico, bienestar y asistencia social, y servicios educacionales complementarios.

b. Presidir y conducir la delegacion deportiva o cultural, que en representacién de la UNAIMA
participa en los diferentes eventos que organiza la ADUP y/o la FEDUP y otras Instituciones.

c. Implementar programas de integracion de personas con discapacidad en [a UNAIMA.

d. Establecer Programas Deportivos de Alta Competencia, que incluye becas, tutoria, derechos
y deberes de los alumnos participantes.

e. Elaborar el diagndstico de la situacion econémica y social de la Comunidad Universitaria, con
la finalidad de proporcionar soporte objetivo a los planes y programas de bienestar.

f. Elaborar normas internas para el adecuado funcionamiento de la Direccién de Bienestar
Universitario.

g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacidn a la que pertenece.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026
Cuatro mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracién mensual mensuales (S/ 4,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccion aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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‘ Otras condiciones l Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 115: DIRECTOR(A) DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS (COD. AIRHSP:

000285)

1. AREA SOLICITANTE: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) Director de Produccién de Bienes y Servicios
a fin de planificar y cumplir con las actividades programadas

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia™ en
Administracién, Contabilidad, Economia, Educacion, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Civil o a fines a la formacién ,
con colegiatura y habilitacién vigente.

" Considerar el articulo 19 del reglamento de la Ley N°31419

Formacion Académica

Experiencia Laboral General:
/ minima de seis (06) afios.

Experiencia Laboral Especifica (desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia Laboral - Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, por lo
menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

7 - Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/as,  coordinadores/as, responsables,  supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®®.

@considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419,

Cursos y/o programas de especializacién en temas relacionadas a sus
funciones (60 Horas acumuladas) como:

- Gestién Publica y/o

- Gestidén Educativa y/o

- Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Ofimatica.
- Gestidn Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencién al usuario.

- Redaccién de documentos oficiales en la Gestidn Publica.
- Vocacién de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

Habilidades y
competencias

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

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Ejecutar acciones para desarrollar programas de produccién de bienes, que generen recursos
economicos.

Pagina 162 de



¥ DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
| ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
! Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

b) Proponer y recomendar al Vicerrectorado de Investigacidn alianzas estratégicas con instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras, para la produccién de bienes que generen recursos
econdmicos.

c) Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnica para generar recursos.

d) Coordinar acciones conjuntas con los docentes, a fin de desarrollar programas de produccién.

e) Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento
de la Direccién de Producciéon de Bienes y Servicios.

f) Promover la capacitacién y especializacién de docentes y estudiantes de la Facultad para dirigir las
labores de asesoramiento y consultoria profesional.

g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o unidad de organizacion a la que pertenece

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidn del Servicio. |'Av. 21 de junio 204 - Talavera
Duracion del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026
Tres mil Setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual {S/ 3,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable
é Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
’7 Otras condiciones ‘ Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 116: DIRECTOR DE INCUBADORA DE EMPRESAS (COD. AIRHSP: 000372)

- "1, AREA SOLICITANTE: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) Director de Incubadoras de Empresas a fin de
% planificar y cumplir con las actividades programadas.
3. PERFI. DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Tftulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ! en
Administracién, Contabilidad, Economia, Educacion, ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Civil o a fines a la formacién.
con colegiatura y habilitacion vigente

M Considerar el articulo 19 del reglamento de la Ley N°31419

Formacion Académica

Experiencia Laboral General:
minima de seis (06) afios.

Experiencia Laboral Especifica (desarrollando funciones similares y/o en

cargos similares y/o en el Sector Piblico)

Experiencia Laboral - Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, por lo
menos un {01) afio debe ser en el sector publico.

- Un(01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/as, coordinadores/as,  responsables,  supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®®.

@considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 314189.

Cursos y/o programas de especializacidn en temas relacionadas a sus
Cursos, Programas y/o | funciones (60 Horas acumuladas) como:
estudios de - Gestién de la Innovacién y Emprendimiento. y/o
Especializaciéon - Formulacién y evaluacién de Planes de Negocio. y/o
- Gestidn Publica y/o
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- Gestion Educativa y/o
- Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o

- Ofimatica.
- Gestion Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencidn al usuario.

- Redaccidn de documentos oficiales en la Gestién Publica.
- Vocacion de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

‘- Compromiso e identificacion con la institucién.

- Habilidad en atencidn al publico.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
’ a. Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacion nacional y/o internacional para el
desarrollo de p'ropheétas o ideas de negocio en coordinacién con la Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales.
b. Proponer al Vicerrectorado de Investigacién las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento
/ de la Direccion de Incubadora de Empresas.
c¢. PBrindar informacién de los servicios que brinda la incubadora, los procedimientos generales a seguir,
directorio de incubados y personal de contacto de la incubadora.
d. Realizar talleres de planes de negocio, marketing digital, ventas, propiedad intelectual y aspectos
societarios.
e. Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacién y capacitacion constante
para la formacion de empresas.
f.  Brindar asesoria técnica especializada para la generacién, desarrollo y consolidacidn de empresas en
innovacién y desarrollo empresarial.
g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. | Av. 21 de junio 204 - Talavera

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026
Tres mil Setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneraciéon mensual (S/ 3,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable

Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 117: DIRECTOR DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA (COD. AIRHSP:

000374)

1. AREA SOLICITANTE: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) Director de Innovacién y Transferencia
Tecnoldgica a fin de planificar y cumplir con las actividades programadas asi como sistematizar informacion
transferible generada por las unidades de investigacion y promover su difusién.
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3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en
Administracién, Contabilidad, Economia, Educacién, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Civil o a fines a la formacion.
con colegiatura y habilitacion vigente

M Considerar el articulo 19 del reglamento de la Ley N°31419

Formacion Académica

Experiencia Laboral General: minima de seis (06) afios en el sector publico

y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica (desarrollando funciones similares y/o en

cargos similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia Laboral - Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, por lo
menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas,

[ gjecutivos/as, coordinadores/as, responsables,  supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®®.

@Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419.

Cursos y/o programas de especializacién en temas relacionadas a sus
[funciones (60 Horas acumuladas) como:
- ‘Gestion Publica y/o

estudios de 7
- Gestion Educativa y/o

/7 Cursos, Programas y/o

Especializacion

P2 - Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o
- Ofimatica
- 'Gestion Pablica.
Conocimiento parael | - ‘Manejo de SIGA.
Puesto - Atencién al usuario.

- Redacciéon de documentos oficiales en la Gestidn Publica.
- Vocacién de servicio.
- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

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

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Disefiar y proponer al Vicerrectorado de Investigacion las normas, reglamentos y directivas para el

cumplimiento de los objetivos de la Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
. Normar el desarrollo de la transferencia tecnoldgica, dirigidas a la sociedad civil, empresas y el estado.

c. Identificar y sistematizar la informacién transferible generada por las unidades de investigacién y
promover su difusién.

d. Difundir, fomentar y divulgar la produccidn cientifica y tecnoldgica, a través de los medios necesarios
en favor de del desarrollo cientifico y tecnoldgico de la regidn y el pais.

e. Proponer lineamientos de politica y capacitacion apropiada en las diferentes carreras profesionales
existentes en la UNAJMA.

f. Asesorar en la elaboracion y ejecucién de programas de transferencia tecnolégica y capacitacién a los
grupos de interés, miembros del consorcio empresarial universitario y la incubadora de empresas

g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o unidad de organizacién a la que pertenece.
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5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio. | Av. 21 de junio 204 - Talavera

Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026
Tres mil Setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneraciéon mensual (S/ 3,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 118: JEFE(A) DE UNIDAD FORMULADORA (COD. AIRHSP: 000190)

1. AREA SOLICITANTE: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) jefe de la Unidad Formuladora a fin de
planificar y cumplir con las actividades programada.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS™ i “DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de economia,
Formacién Académica | ingenieria, administraciones afines a la formacién, con colegiatura y
habilitacién vigente.

™ Considerar el articulo 19 del reglamento de la Ley N°31419

/" Experiencia Laboral General: minima de cinco (05) afios.

. - Contar con experiencia en formulacion y evaluacidn, ejecucidn,
/ seguimiento y/o gestién de proyectos de inversién, en el sector

Experiencia Laboral % ; L ] =
ptblico o privado, como minimo-de cinco (05) afios

Experiencia especifica (*):
] P p *)

- Contar con un tiempo de experiencia en formulacién y/o evaluacion de
proyectos de inversién de dos {02) afios como minimo en el sector
publico.

(*) En aplicacién a la Directiva N° 001-2019-EF/63.011.

Cursos y/o programas de especializacion en temas relacionadas a sus

funciones (60 Horas acumuladas).

Cumplir con las demds disposiciones de la Directiva N° 001-2019-

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

EF/63.011.
- Gestién Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencion al usuario.

- Redaccion de documentos oficiales en la Gestion Publica.
- Vocacién de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

Habilidades y
competencias

- Compromiso e identificacion con la institucién.

- Habilidad en atencién al publico.
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4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Conducir la fase de Programacion Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversién del Sistema Nacional
de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

b) Aprobar las metodologias especificas y fichas técnicas a utilizar en la fase de formulacién y evaluacién
de los proyectos de inversidn que se enmarquen en el ambito de responsabilidad funcional del Sector
de acuerdo a la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

¢) Proponer al Organo Resolutivo el PMI de la UNAIMA, los criterios de priorizacién de la cartera de
inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI sectorial, conforme a lo establecido por la
normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

d) Realizar la evaluacion de [a calidad y ex post de las inversiones de la UNAJMA segun la normativa del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

e) Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programacién Multianual de Inversiones del Ciclo de
Inversidn, asi como el monitoreo de la ejecucién de las inversiones, de acuerdo a lo establecido por la
normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

f) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
' y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[4 CONDICIONES DETALLE
.. ¥ Sede Central de la UNAJMA (Ir. Juan Francisco Ramos 380 -
Lugar de Prestacién del Servicio.
Andahuaylas).
-~ Duracién del Contrato A partir.del 12 de enero al 31 de marzo 2026
Cuatro mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneracién mensual mensuales (S/ 4,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccién aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo'N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 119: JEFE(A) DE UNIDAD DE PLANEAMIENTO (COD. AIRHSP: 000264)

1. AREA SOLICITANTE: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) jefe de la Unidad de Planeamiento a fin de
planificar y cumplir con las actividades programada.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia,
Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines a la formacién,
con colegiatura y habilitacién vigente.

Formacion Académica

Experiencia Laboral General: minima de cinco (05) afios.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia Laboral - Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o materia, por lo
menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/as,  coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia®.

@iConsiderar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419.
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5.

H DIRECCION GENERAL DE
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bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

y/o

Cursos y/o programas de especializacién en temas relacionadas a sus
funciones (60 Horas acumuladas).
- En Gestién Publica y/o

Cursos, Programas ¥/o | _ planeamiento Estratégico del Estado y/o
estudios de - Presupuesto puiblico y/o
Especializacion - Sistema de Administracién Financiera — SIAF y/o

- Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones

- Ofimatica intermedia.

- Gestidn Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencion al usuarjo.
- Redaccién de documentos oficiales en la Gestién Publica.

Habilidades y
competencias

>

- Vocacioén de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

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

a) Elaborar los instrumentos de planeamlento Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y

b)

c)

e)

f)

otros de la UNAIMA.

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestién de los procesos de
planeamiento, brindando asesoramiento técnico y coordinando con las unidades orgénicas de la UNAJMA.
Efectuar el monitoreo y evaluacién permanente del cumplimiento de las acciones programadas en los
planes estratégico y operativos institucionales que contengan objetivos y metas institucionales.

d) Asesorar en la formulacién, seguimiento y evaluacién de los planes estratégico y operativos
institucionales, programas y proyectos académico-administrativos de las unidades organicas de la

UNAJMA.

Coordinar e Informar al Centro de Planeamiento Estratégico Nacional - CEPLAN sobre aspectos de los
planes estratégico y operativos institucionales, su desarrollo y ejecucién a través del aplicativo informético
de conformidad a la normativa vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
unidad de organizacidn a la que pertenece.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio.

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

Duracién del Contrato

A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026

Remuneraciéon mensual

Cuatro mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
mensuales (S/ 4,264.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccién aplicable

Tipo de Contratacién

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

Otras condiciones

Disponibilidad Inmediata
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PLAZA N° 120: JEFE(A) DE UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL (COD. AIRHSP: 000301)

1. AREA SOLICITANTE: SECRETARIA GENERAL

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un {(01) jefe de la Unidad de Archivo Central afin de
planificar y cumplir con las actividades programadas.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Archivistica,
Economia, Administracién, Contabilidad o afines a la formacién. con
/ colegiatura y habilitacion vigente
7 Experiencia Laboral General: minima de cinco (05) afios.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia Laboral - Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, por lo
menos un {01) afio debe ser en el sector publico.
- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de
/ especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
7’ .supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®
@considerar e! articule 22 de! Reglamento de la Ley 31419,

Formacién Académica

Cursos y/o programas de especializacién en temas relacionadas a sus
funciones (60 Horas acumuladas).

- Gestién Publica y/o

- Gestién Educativa y/o

- Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o

7 d
) Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

- Ofimatica.
- Gestion Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencidn al usuario.

- Redaccidon de documentos oficiales en la Gestidn Publica.
- Vocacién de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacién con la institucién.
- Habilidad en atencién al publico.

Habilidades y
competencias

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Formular y proponer lineamientos y directivas para la regulacién de los procesos de gestién de los
documentos y archivos de los érganos y unidades de la UNAJMA.

b) Organizar, conducir, ejecutar, coordinar y evaluar el proceso de digitalizacién de la documentacion que
administra.

c) Administrar el archivo central, de conformidad con las normas, lineamientos y orientaciones técnicas del
Sistema Nacional de Archivo.

d) Asesorar para la organizacion de los archivos de los érganos y unidades organicas que conforman la
UNAIMA.

e) Proponer y adecuar normas para la produccién y eliminacién de documentos de los archivos de las
diversas dependencias que conforman la UNAJMA.

f) Defender, conservar, organizar y seleccionar el Patrimonio Documental de la UNAJMA bajo su custodia.
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g) Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
unidad de organizacion a la que pertenece

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026
Tres mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles
Remuneraciéon mensual mensuales (S/ 3,464.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccién aplicable
ﬁ Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
/ Otras condiciones Disponibilidad Inmediata
/

x PLAZA N° 121: JEFE(A) DE UNIDAD DE BIBLIOTECA (COD. AIRHSP: 000286)

1. AREA SOLICITANTE: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un (01) jefe de la Unidad de Biblioteca a fin de
planificar y cumplir con las actividades programadas.

/\’ 3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

= Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'? en

Formacion Académica | Archivistica, Administracién, Contabilidad, Educacidn, ingenieria de
Sistemas o afines a la formacién con colegiatura y habilitacién vigente..
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral General: minima de cinco (05) afios.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia Laboral - Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, por lo
menos un {01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de
especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®

@iconsiderar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419.

Cursos y/o programas de especializacion en temas relacionadas a sus

Cursos, Programas y/o funciones (60 Horas acumuladas).

estudios de - Gestién Publica y/o

- Gestién Educativa y/o

Especializacién ) . |
- Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o

- Ofimatica.
- Gestidn Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencidn al usuario.

- Redaccién de documentos oficiales en la Gestidn Publica.
- Vocacion de servicio.

Habilidades y - Trabajo en equipo.
competencias - Responsabilidad.
- Adaptabilidad al cambio.
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i

- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la institucién.
- Habilidad en atencién al publico.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Dirigir y coordinar la politica del servicio de biblioteca de la UNAIMA.

b) Proponer normas y procedimientos técnicos para el desarrollo del trabajo, asi como proponer
alternativas que viabilicen un mejor servicio al usuario.

c) Formulary proponer el plan operativo institucional y cuadro de necesidades de la biblioteca central, asi
como la memoria anual en coordinacién con las bibliotecas especializadas.

d) Asesorar en aspectos relacionados a informacién bibliografica fisica y virtual, asi como para la
organizacion de las bibliotecas especializadas..

/ e) Consolidar los repositorios académicos y repositorios de revistas.
f) Participar en comisiones, reuniones de trabajo, en [a formulacién del presupuesto y plan operativo
institucional.
g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
/ y/o unidad de organizacién a la que pertenece.
7 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas).
Duracién del Contrato A partir del 12 de enero al 31 de marzo 2026
Tres mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual (S/ 3,764.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable :
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria |
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata |
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10. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El Proceso de Seleccion CAS N°06-2025-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.

FECHAS DE AREA
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL
PROCESO RESPONSABLE
CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria en el Portal
Talento Pert de Autoridad Nacional de

Del 05 de diciembre al 22 de

Unidad de Recursos

Servicio Civil (SERVIR) y en el portal y web diciembre de 2025 Humanos, Direccion General
institucional www.unajma.edu.pe de Administracién.
Presentacion del curriculum vitae “gzsgsqgopzl\r;e: kll:;l(/)-\ ‘ljjl\'(IAA

documentado 23 de diciembre de 2025 Jr. Juan Francisco Ramos
N°380
\ SELECCION
Evaluacion curricular documentado 2432936, g(e)zcé_:membre de Comité de Concurso Publico
Publicacion de resultados de la evaluacion
curricular en la pagina web institucional: 30 de diciembre de 2025 Comité de Concurso Publico

www.unajma.edu.pe

Presentacion de reclamos

31 de diciembre de 2025

Mesa de Partes UNAJMA

de 08:30 AM a 12:00 PM

Jr. Juan Francisco Ramos
N°380

Absolucién y publicacién de reclamos en la
pagina web institucional:
www.unajma.edu.pe.

31 de diciembre de 2025

Comité de Concurso Pablico

Entrevista Personal

05,06,07 y 08 de enero de
2026

Comité de Concurso Publico
(Auditorio sede central)

Publicacion de Resultados finales en la
pagina institucional www.unajma.edu.pe.

09 de enero de 2026

Comité de Concurso Publico

SUSCRIPCION E INICIO DE LABORES

Suscripcion de Contratos

Del 12 al 16 de enero 2026

Unidad de Recursos
Humanos

Inicio de labores

12 de enero de 2026

Unidad de Recursos
Humanos

Induccion

12 de enero de 2026

Unidad de Recursos
Humanos

Nota: E/ cronograma esta sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de publicacion

de resultados de cada etapa, se anunciaré 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 seleccidon en el portal web institucional de la Universidad Nacional
José Maria Arguedas, www.unaima.edu.pe
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11. FACTORES DE EVALUACION

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

ETAPA PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Curricular 40 60
Entrevista Personal 30 40
ﬂfq TOTAL 70 100
/ El puntaje final se obtendra sumando los puntajes obtenidos en: Evaluacion del

Curriculum Vitae y entrevista Personal. Para ser ganador en una plaza, el postulante
/ debe obtener el puntaje minimo acumulado de 70 Puntos; el resultado sera publicado
en estricto orden de méritos en el portal web institucional de la Universidad Nacional
José Maria Arguedas (www.unaima.edu.pe) segin cronograma.

12. DE LA CALIFICACION.

Los requisitos solicitados en ila presente seleccion seran sustentados segun el
siguiente detalle:

a) Formacion Académica: La formacion Universitaria debera acreditarse con copia
simple del grado académico y/o titulo profesional requerido en el perfil y deberan
estar registrados en el Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU. La
formacion técnica debera acreditarse con copia legalizada del Titulo Técnico.
Cuando se requiere estudios secundarios debera acreditar con los certificados de
estudios correspondientes.

b) 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 Especializacién y/o Diplomados deberan tener una duracién minima
de noventa (90) horas.

Los certificados y/o constancias de los programas de especializacién y/o cursos
deben indicar el nimero de horas lectivas, caso contrario no seran tomados en
cuenta.

¢) Experiencia General y Especifica: Para acreditaciones de experiencia, debe
tomarse en cuenta los certificados de trabajo y constancias de trabajo, adjuntando a
ello la prestacién de servicios, resoluciones, contratos de naturaleza laboral o civil o
cualquier otro documento que acredite fehacientemente la experiencia solicitada.

Se debe precisar que las ordenes de servicio por si solas no acreditan
experiencia laboral, estas deben estar acompainadas de las conformidades y/o
constancia de prestacion de servicios, emitidas por el érgano competente;
conforme a lo establecido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
mediante Informe Técnico N°00145-2023-SERVIR-GPSC
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Todos los documentos que acrediten la experiencia deberan constar de manera
obligatoria la fecha de inicio y término o conclusion de labores. En relacion a la
contabilizacion del tiempo de experiencia, si el postulante labor6é simultaneamente
en dos 0o 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
formacién 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
1/7 Técnico. En aquellos puestos donde no se requiere formacién técnica y/o

, universitaria, o solo se requiera educacion basica, se contara toda la experiencia
/ laboral acreditada.

Practica preprofesional y practica profesional: Ley N° 31396, que reconoce las
practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y
modifica el Decreto Legislativo N° 1401

Etapas de la Calificacién:

Primera Etapa: Evaluacién Curricular

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 convocado.

4 Tiene caracter eliminatorio y tiene puntaje. La Ficha Curricular (Anexo N°01) y demas

El puntaje minimo aprobatoria para esta etapa es de cuarenta (40) puntos, sobre un
maximo de sesenta (60) puntos. Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo
seran descalificados. El resultado de esta evaluacion (mediante la calificacion de
APTO o NO APTO), se le asignara el puntaje y se publicard en la pagina web
institucional de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

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

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

Segunda Etapa: Entrevista Personal

Los postulantes declarados APTOS en la evaluacién curricular, se constituiran en la
fecha indicada en el cronograma de concurso (portando su documento de identidad,
caso contrario quedara descalificado). Esta etapa pretende que la comision conozca
al postulante y pueda evaluar aspectos tales como: Actitud y conocimientos
relacionados al cargo que postula, cultura general e institucional, actitudes ante
situaciones problematicas y otros.
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Los miembros del Comité, deberan abstenerse de participar cuando el postulante
mantenga o haya mantenido una relacién de subordinacién directa con el
entrevistador (jefe inmediato y subordinado), bajo cualquier modalidad, en el ultimo
afo, 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. Si el postulante, pese a haber
sido entrevistado, no cumple con los requisitos especificos en la etapa de evaluacién
curricular no sera calificado en la publicacién de los resultados de la entrevista
personal.

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

DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES AL PROCESO DE SELECCION CAS.

13.1. Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién 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 evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje
total.

BONIFICACION AL PERSONAL CON DISCAPACIDAD = 15% DEL PUNTAJE TOTAL

13.2. Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N°28248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen
en un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista
Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

BONIFICACION DEL PERSONAL LICENCIADO DE LAS FF.AA = 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 condicién de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente, se le otorgard 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.

13.3. Bonificacion Por Deportistas Calificado de Alto Nivel

Conforme al articulo 1° de la Ley N°27674, Ley que establece el acceso de deportistas
de alto nivel a la administracién publica, sobre el acceso a la administracion menciona
determinase que la calificacion de Deportista de alto Nivel constituye merito evaluable

Pagina 175 de



DIRECCION GENERAL DE
0| ADMINISTRACION
Unidad de Recursos Humanos

Bases del Proceso de Seleccién CAS N° 06 -2025-
UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo
bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

adicional a los demas criterios de evaluacion para acceder a las plazas vacantes en la
administracion publica, centros educativos y universidades.

El reconocimiento de “Deportista Calificado de Alto Nivel” es otorgado por el Instituto
Peruano del Deporte de acuerdo con los criterios que establezca el reglamento, cuya
vigencia es de cuatro afos.

Al respecto conforme a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos
en el Reglamento de la Ley N°27674 sobre el puntaje de la evaluacion final siempre y
cuando haya aprobado dicha evaluaciéon y lo haya declarado en el Anexo N°0f1,
debiendo ademas ser acreditado con copia simple del documento oficial emitidos por el
Instituto Peruano del Deporte.

NIVEL

CONSIDERACIONES

BONIFICACIONES

Nivel 1

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales o0 panamericanas )

20%

Nivel 2

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

16%

Nivel 3

Deportistas que hayan participados en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord

12%

Nivel 4

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos y obtenido
medallas de Oro y/o plata.

8%

Nivel 5

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos
Deportivos o establecido récord o marcas nacionales

4%

/ En caso de no cumplir con lo sefialado en los parrafos precedente, no sera
considerado.

/ 13.4. Asignacion de la bonificacion especial conforme a la Ley N° 31533, Ley que
promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector
publico

a) Bonificacion en la Entrevista

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

- Bonificacion a los postulantes técnico y profesionales que tengan como
méximo 29 afos de edad = 10% del Puntaje obtenido en la entrevista final
Para el otorgamiento de la bonificacién, el postulante debe haber obtenido el
puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad y
formacion técnica o profesional, conforme a las bases del concurso publico
de méritos.

b) Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector publico.

Los postulantes técnicos y profesionales que tengan como méximo 29 afnos
de edad al inicio del plazo de la postulacién y que cuenten con experiencia
laboral en el sector publico, reciben un incremento porcentual sobre el puntaje

Pagina 176 de



14.

15.

! DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 06 -2025-
| ADMINISTRACION UNAJMA, para Contrata del Personal Administrativo

248 Unidad de Recursos Humanos bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo

de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

final obtenido por el postulante en el concurso publico de méritos, conforme a
lo siguiente:

1. Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector
publico.

2. Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) aflos de experiencia en el
sector publico.

3. Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios o mas de experiencia
en el sector publico.

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

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

14.1 Puntaje Total (PT): Es la suma del puntaje obtenido de las etapas de evaluacion

curricular (P1), y la entrevista personal (P2)
PT= (P1) + (P2)

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

PF=PT + 15% (PT)
PF=PT + 10% (PT)
PF= PT + Nivel (PT)

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL DEL PROCESO

El Comité, consignara los resultados finales del proceso de seleccién CAS; para lo cual
se aplicara la sumatoria de las notas obtenidas por el postulante APTO en cada una de
las etapas (Puntaje de: Evaluacion de la ficha curricular, y entrevista personal y de ser
el caso las bonificaciones).

Se precisa que el puntaje final minimo aprobatorio del proceso sera de setenta (70) y un
maximo de cien (100) puntos.
El resultado del proceso de seleccién se publicara en la pagina web de la Universidad

Nacional José Maria Arguedas: www.unajma.edu.pe, el cual estara a cargo de la Oficina
de Sistemas de Informacién en coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional.

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

El Comité, una vez culminado el proceso, entregara la documentacién de sustento a la
Unidad de Recursos Humanos, al dia siguiente de la publicacién de los resultados
finales, a fin de que se proceda a la suscripcién de los contratos, previa verificacion de
la documentacion, y revisién de las plataformas, el cual estarda dentro de los plazos
establecidos.

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

a) En caso con el Estado (Entidades Publica), deberan presentar su carta de
renuncia o resolucion de cese de vinculo contractual al momento de la
suscripcién del contrato.

b) 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.

16. 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 Proteccién 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 ofro 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 Seleccién, sera automaticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles
o penales que la entidad pueda adoptar.

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

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

Estan imposibilitados de participar aquellos postulantes que en el momento de la
convocatoria y de la presentacion del expediente, hayan sido sancionados con
destitucion en el marco de un proceso administrativo 0 que tengan condena penal
privativa de la libertad consentida y/o ejecutoriada por delito doloso, o que hayan sido
inhabilitados administrativa o judicialmente para prestar servicios al estado.
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17. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, SUSPENSION O DE LA CANCELACION
DEL PROCESO DE SELECCION

17.2. De la Declaracion de Desierto del Proceso.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no
cumple con presentar los documentos obligatorios.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
,7 obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

17.3. De la Suspension o Postergacién del Proceso.

/ Toda suspension o postergacién del proceso de seleccion debera ser publicada y
/ justificada, estara a cargo del comité del proceso de seleccion y de la Oficina de
' Sistemas de Informacién en coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional.

17.4. 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 seleccion.
I

b. Por restricciones presupuestales.

c. Ofras razones debidamente justificadas.
18. VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

El ganador(a) del Proceso de Seleccion CAS, esta obligado a exhibir sus documentos
originales a 'solo requerimiento de -la entidad a través de la Unidad de Recursos
Humanos bajo apercibimiento de no suscribir el contrato o de resolver el contrato en
caso que este se haya suscrito. En caso de no contar con el documento original y/o
legalizado, ABSTENERSE DE PRESENTARSE A LA SUSCRIPCION DEL
CONTRATO, DADO QUE SE DARA POR DESCALIFICADO.

19. SUSCRIPCION DE 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
suscripcion del contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la
correspondiente comunicacion. Para tal fin deberan presentar su Certificado Unico
Laboral (CUL) emitido por el Ministerio de Trabajo. Ante la Unidad de Recursos
Humanos
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ANEXO N°01
NOMBRE DE LA PLAZA A QUE POSTULA:

FICHA CURRICULAR

1. RESUMEN DE HOJA DE VIDA:

" Apellido Paterno Apellido Materno ‘Nombre (s)
- LUGARY FECHA DE NACIMIENTO::
...... Lugar d|a mes ano

/= ESTADOCIVIL: | | | i it it naeesbunna s avieen e
= NACIONALIDAD: e, . TR
- DOCUMENTO DE IDENTIDAD: ST TR . S R orati o AP
- N°DERUC: Ll o Chic Ao N e
- DIRECCION DOMICILIARIA: oo e e

) Avenida/Calle/Jr./ Dpto./ N°

- URBANIZACION: ... . eyt £ SN TR TSR
= DISTRITO:
= PROVINCIA: e
- DEPARTAMENTO: e e
= NP DE CELULAR: e
- CORREO ELECTRONICO: .....oovuiiiiiieieiiieeieee et ane e
= COLEGIOPROFESIONAL: ..ot e e
- N°DE COLEGIATURA: = .........

- BONIFICACIONES:
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BONIFICACIONES
(Obligatorio sustentar documento que acredite)

N° de Pagina
CONDICION DECLARADO POR EL POSTULANTE (segun la
Foliacién)
PERSONA CON DISCAPACIDAD si NO
LICENCIADO DE LAS FUERZAS ]
ARMADAS Si NO

DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO
NIVEL Si NO

["JOVENES TECNICOS Y

PROFESIONALES EN EL SECTOR sf NO
PUBLICO
/ En caso que la opcién marcada sea S, debera adjuntar documento que acredite.
3. ASPECTOS:
I. FORMACION ACADEMICA
a. Estudios realizados: ')
/ La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiendo
7 adjuntar los documentos que sustenten la informacion consignada.
FECHA Fecha de
NOMBRE DE LA REALIZADA | expedicion

) CARRERA O DE LOS del grado/ N° de

TiTuLo 0 GRADO | CENTRODE | poppcinlipAD, | EsTuDIOS titulo CIUDAD/ | pagina
ESTUDIOS ) PAiS :
MAESTRIA O AR AF (Mes/Afio) {(segun la
DOCTORADO 209 1o Foliacién)
inicio fin
SECUNDARIA
TECNICA
BACHILLER
TITULO
UNIVERSITARIO
MAESTRIA
DOCTORADO
POSTGRADO
OTROS
(ESPECIFICAR) 5

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

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

- Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segun el articulo 08 de las bases)

b. Colegiatura:

Colegio Profesional: Nimero de Colegiatura:

—_—

Condicion a la fecha: | ¢habilitado? Si No

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

noviembre afio 2020 en adelante.

! T
oy Ng’?&ﬁ%ﬁ‘;&”ggo CENTRO DE FECHA | FECHA | DURACION TIPO DE N (sd:gpﬁ?ngllana

l O ST O o | ESTUDIOS | TEMA | INICIO | FIN (HORAS) | CONSTANCIA e
1 |

|

/ (Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Nota: Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segun el articulo 08 de las bases)

d. Estudios Complementarios: Cursos y/o estudios de especializacion, diplomados,
seminarios, talleres, etc. Copia simple de certificados de seminarios, talleres o
cursos oficiales; las capacitaciones no menores a 08 horas, y las Especializaciones
y/o Diplomados no menores a 90 horas, desarrollados a partir del mes de
noviembre ano 2020 en adelante.

o | N e he_ | CENTRO DE FECHA | FECHA | DURACION TIPO DE N"(sd:g'zf“gli‘"a
R oy | ESTUDIOS | TEMA | INICIO | FIN (HORAS) | CONSTANCIA |  [Setn'a

1

2

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
Nota: Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segtin el articulo 08 de las bases)

lIl. EXPERIENCIA LABORAL DE TRABAJO
En la presente seccién 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.
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La informacion 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: afos y meses.
Nombre N° de
de la Descripcion | Fecha de Fecha de Tiempo 2
N° Entidad §ecto_r Régimen AT del trabajo Inicio culminacién enel Pég'ma
(Publico/Privado) Cargo E = = (segun la
o realizado {mes/aino) (mes/afio) cargo Foliacién)
Empresa
1
|
2 |
l
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
Nota: Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segun el articulo 08 de las bases)
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.
Nombre N° de
de la Descripcién | Fecha de Fecha de Tiempo :
N° Entidad (P ublﬁ:i?lt’?':-va do) | Régimen Pé‘:f tgl del trabajo Inicio culminacién | enel (;égl’::ala
o g realizado (mes/afio) (mes/aio) cargo aun
E Foliacion)
mpresa
1
2

(Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

Nota: Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segun el articulo 08 de las bases)

ll. REFERENCIAS PROFESIONALES

En la presente seccion el postulante podra detallar las referencias profesionales

correspondientes a las tres Gltimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

Nombre del Referente
Profesional

Cargo

Nombre de la Entidad

Numero de teléfono o
celular de la Entidad
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(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Nota:
- Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segtin el articulo 08 de las bases)

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y en caso sea necesario, autorizo su
investigacién. Por lo tanto, me someto a las disposiciones de verificacion posterior
establecidas por Ley.

] de del 20
— AT = ARl )
DJ i FIRMA
/o1 / ,
/ APELLIDOS y NOMBRES
D.N.L ! Huella Dactilar
(indice derecho)
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de Servicios (CAS) de la UNAJMA.,

ANEXO 02
DECLARACION JURADA

Yo, , identificado/a con DNI

No

postulante en el Proceso de Seleccién CAS N°06-2025-UNAJMA, DECLARO

BAJO JURAMENTO lo siguiente:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de reparacién
civil impuesta por una condena ya cumplida.

No encontrarse en Relaciéon de proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones Pulblicas con
sancién vigente.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI),
conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley N° 30353.

No contar con inhabilitacion o suspensién vigente administrativa o judicial, inscrita 0 no, en el Registro Nacional
de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC).

No tener doble percepcion del Estado, a excepcion de la Docencia establecido por Ley.

No Haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988, modificada por el
Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como, quienes hayan sido condenados
por ios delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

No percibir simultaneamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion de servicios,
asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la
funcién docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion €ntno (1) de los directorios de entidades
0 empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros 6rganos colegiados.

Que la informacion proporcionada en el Proceso de Seleccion CAS N°06-2025-UNAJMA es totalmente veraz
y cumplo con los requisitos establecidos en el perfil del puesto al cual postulo.

Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la
informacion proporcionada.

Asimismo, tengo pleno conocimiento que la entidad puede iniciar la fiscalizacion posterior a mis documentos y
declaraciones a fin constatar la veracidad de la informacién que proporciono y en caso de no ser veraz o correcta
la informacion o presentar inconsistencias, proceder conforme lo establece el articulo 34° y siguientes del Texto
Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo
N°004-2019-JUS; sujetandome a las responsabilidades civiles, penales y administrativas que correspondan, en
caso de que mediante cualquier accion de verificacion posterior se compruebe su falsedad.

, de del 20

FIRMA:

APELLIDOS y NOMBRES:

Huella Dactilar

D.N.L. N°; f
(Indice derecho)
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e

ANEXO 03
DECLARACION JURADA
Yo, )
identificado/a con DNI , postulante en el proceso de seleccién N° ,

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,
I:I de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad
Organica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos Humanos o la que hace

/ sus veces, la Oficina de Administracion y/a la Alta Direccién de la entidad.

convivencia o union de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad Orgénica
a la que comresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces,
/ la Oficina de Administracion y/o la Alta Direccién de la entidad.
En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefale lo siguiente:

(g .
/ |:| Sl, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de
/

¢ Elnombre de la persona con la que es T
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal, |
de convivencia o union de hecho, en la
entidad.

¢ Cargo que ocupa la persona con la que es

) pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal,
de convivencia o unién de hecho, en la
entidad.
, e Elgrado de parentesco con la persona hasta el ' R
cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o si es cényuge, conviviente o unién
de hecho.
‘ Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracion Jurada.
j de del 20
FIRMA
APELLIDOS y NOMBRES 5
D.N.L Huella Dactilar
(Indice derecho)
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INMERSO EN ACTOS DE HOSTIGAMIENTO
Y/O ACOSO SEXUAL
(Ley 27942)
Yo, Identificado (a) con

DNI N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, en mi calidad de postulante para el puesto de
en la Universidad Nacional José Maria Arguedas, de NO TENER SANCION NI PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS Y/Q JUDICIALES VIGENTES DE HOSTIGAMIENTO Y/O ACOSO SEXUAL.

La presente Declaracién Jurada la realiza en aplicacion del Principio de presuncion de veracidad, de conformidad
/ con el numeral 49.1 y 49.2 del articulo 49° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento
/ Administrativo General, aprobado mediante el Decreto Supremo 004-2019-JUS.

Como sefial de conformidad a lo declarado, firmo y estampo mi huelia digital en este documento, haciéndome
responsable en caso de falsead, asumiendo la sancion que la Ley Peruana y el Reglamento establecen.

) de del 20
FIRMA o
APELLIDOS y NOMBRES
D.N.I Y Huella Dactilar
4 (Indice derecho)
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS

Yo de Estado Civil

identificado (a) con DNI N° , con domicilio en el distrito
de Provincia, Regién
de , postulante a la plaza N°................. del PROCESO DE

SELECCION CAS N°06—2025-UNAJMA, DECLARO BAJO JURAMENTO, la veracidad de la informacion
contenida en el Curriculo Vitae que presento, en virtud del principio de veracidad establecido por el articulo |V del
titulo Preliminar de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General sujetandome a las
responsabilidades civiles, penales y administrativas que correspondan, en caso de que mediante cualquier accion

de verificacion posterior se compruebe su falsedad.

En cumplimiento a la verdad dby conformidad.

; de del 20
FIRMA
APELLIDOS y NOMBRES
D.N.I N Huella Dactilar
» 33 {Indice derecho)
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ANEXO N° 06

Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS N° 06-2025-UNAJMA, el postulante debera de
presentar en mesa de partes de la entidad, en sobre cerrado y rotulado, con la siguiente etiqueta:

SENORES: o
UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE MARIA ARGUEDAS

PROCESO DE SELECCION CAS N°06-2025-UNAJMA

NUMERO DE PLAZA AL QUE POSTULA:

DENOMINACION DEL PUESTO:

/ DEPENDENCIA:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI N°: DIRECCION:

N° DE FOLIOS: N° DE CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

de del 20

FIRMA

APELLIDOS y NOMBRES

D.N.L Huella Dactilar
{Indice derecho)
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TABLAS DE EVALUACION CURRICULAR DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 06-2025-UNAJMA

DATOS PERSONALES.

APELLIDOS Y NOMBRES

PUESTO

1.1 TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR
1. FORMACION ACADEMICA PUNTAJE DE EVAL.
A. Grado(s) situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Min.10/Max.15
Cumple con el requerido minimo en formacién académica 10
Cuenta con 1 grado superior al minimo reguerido en el perfil 12
Cuenta con 2 0 mas grados superiores al minimo requerido en'el perfil del puesto 15
1. EXPERIENCIA GENERAL
A. Afios de experiencia Generat: Min.10/Max.15
Cumgle con el requisito minimo requerido 10
Tiene 2 aios adicionales al minimo reguerido 12
Tiene 4 a mas aflos adicionales al minimo reqguerido 15
HI. EXPERIENCIA ESPECIFICA
A. Aiios de experiencia especifica: Min.12/Max.20
Cumple con el requisito minimo requerido 12
Tiene 2 afnos adicionales al minimp requerido 15
Tiene 4 a mas afos adicionales al minimo reguerido 20

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

| A. Cursos, programas, diplomados y/o estudios de especializacién

| requeridos para el puesto Min.6/Max.8
I 2 punto por cada 100 horas (el total de horas se computa de manera acumulativa) 6
sobre lo requerido para el puesto
Més de 400 horas de capacitacion requerida para el puesto 8
B. Capacitacién en manejo de herramientas y aplicativos informéaticos Total 2
Ofimatica requerida para el puesto 2
PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON 40

LOS REQUISITOS MINIMOS:

PUNTAJE MAXIMO DE EVALUACION CURRICULAR 60

1.2 TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR
(PLAZAS QUE SOLO REQUIEREN EXPERIENCIA GENERAL)

L ] PUNTAJE DE

l. FORMACION ACADEMICA EVAL.
A. Grado(s] situacion académica y estudios requeridos para el puesto: Min.20/Max.25
Cumple con el requerido minimo en formacidén académica 20
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil 25
il. EXPERIENCIA GENERAL
A. Ailos de experiencia General: Min.15/Max.28
Cumple con el requisito minimo requerido 15
Tiene 2 afios adicionales al minimo reguerido 18
Tiene 4 a mas afios adicionales al minimo requerido 28
V. CURSOS, PROGRAMAS, DIFLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION
A. Cursos, programas, diplomados y/o 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) 5
sobre lo requerido para el puesto
Mas de 175 horas de capacitacién requerida para el puesto 7
PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON 40
LOS REQUISITOS MINIMOS:
PUNTAJE MAXIMO DE EVALUACION CURRICULAR 60
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