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RESOLUCION RECTORAL
N° 090-2026-UNAJMA/R

Andahuaylas, 29 de mayo de 2026

VISTOS: El Informe N° 028-2026-VAL-UNAJMA de fecha 12 de mayo de 2026; el Informe N° 069-2026-
UNAJMA-URH de fecha 15 de mayo de 2026; la Carta N° 0106-2026-OPP-UNAJMA de fecha 18 de mayo de 2026;
el Informe N° 071-2026-UNAJMA-URH de fecha 18 de mayo de 2026; el Informe N° 075-2026-UNAJMA-URH de
fecha 29 de mayo de 2026; el Informe N° 410-2026-OPP-UNAJMA de fecha 29 de mayo de 2026; ; el Informe N° 006-
2026/COMITE/CAS de fecha 29 de mayo de 2026; el Proveido N° 921-2026-UNAJMA-R de fecha 29 de mayo de
2026; por el que, la rectora (e) 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
con sede en la Provincia de Andahuaylas, Region Apurimac; y por Resolucion N° 035-2017-SUNEDU/CD del 02 de
octubre de 2017, el Consejo Directivo de la SUNEDU, otorga la Licencia Institucional a la Universidad Nacional José
Maria Arguedas;

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 Constitucién, la presente Ley y demas normativa aplicable. Esta autonomia se
manifiesta en los siguientes regimenes: Normativo, De gobiemo, Académico, Administrativo y Econémico’;

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 la universidad. Tiene a su cargo y a dedicacion exclusiva, la direccion,
conduccion y gestion del gobierna universitario en todos sus ambitos, dentro de los limites de la presente Ley y del
Estatuto”;

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 del Estado,
que vincula a una Entidad del Estado con una persona natural que presta servicio de manera no autbnoma. Se rige
por norma de derecho publico y reconoce tnicamente 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 esta sujeta a las disposiciones del
Decreto Legislativo N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico; ni al
Régimen Laboral de la actividad privada, ni a ningun 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 publicas 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 la 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 designacion de un
comité de seleccion y la aprobacion de las bases y convocatoria con acto resolutivo;

Que, mediante Resolucion 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
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régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciones Administrativas de
Servicios, conformado con Resolucién Rectoral N° 0160-2025-UNAJMA/R;

Que, mediante Informe N° 028-2026-VAL-UNAJMA de fecha 12 de mayo de 2026, el Mgtr. Valeriano Ancco
Lago, especialista en Remuneraciones remite a la jefe de la Unidad de Recursos Humanos, CPC. Lisseth Meza
Torreblanca, el informe de plazas vacantes del Decreto Legislativo N° 1057 registradas en el Aplicativo Informético
para el Registro Centralizado de Planillas de Datos de los Recursos Humanos del Sector PUblico (AIRHSP);

Que, mediante Informe N° 069-2026-UNAJMA-URH de fecha 15 de mayo de 2026, 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 la realizacién de concurso publico bajo el
Decreto Legislativo N° 1057 en funcién a la proyeccién conforme a las modificaciones del articulo 6° del D.L. 1057,
amparadas en el marco de la Ley 32563, Ley que regula a los derechos y obligaciones de los servidores sujetos al
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057,

Que, mediante Carta N° 0106-2026-OPP-UNAJMA de fecha 18 de mayo de 2026, 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, el informe respecto a la disponibilidad presupuestal para la contratacion de personal
administrativo bajo el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios (CAS), mediante proceso de
seleccion; consignando en las CONCLUSIONES del referido informe lo siguiente:

‘3. CONCLUSIONES:

3.1. Por las consideraciones expuestas, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto otorga disponibilidad
presupuestaria favorable para la contratacion de personal bajo el Decreto legisiativo N° 1057, correspondiente a
veintiun (21) plazas, con cargo a las fuentes de financiamiento de Recursos Ordinarios (RO) y Recursos
Directamente Recaudados (RDR), en el marco de la normativa presupuestaria vigente y conforme al registro en
ol AIRHSP.

3.2. Respecto al financiamiento de fos conceptos de aguinaldos y Compensacién por Tiempo de Servicios (CTS), su
ejecucion de deberé sujetarse a las disposiciones normativas y habilitaciones presupuestarias complementarias
que emita el Ministerio de Economia y Finanzas, conforme a lo establecido en la Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afo Fiscal 2026

Que, mediante Informe N° 071-2026-UNAJMA-URH de fecha 18 de mayo de 2026, la CPC. Lisseth Meza
Torreblanca, jefe de la Unidad de Recursos Humanos remite al director general de Administracion, Lic. Adm. Ruben
Franklin Ponceca Barboza, el informe respecto a la aplicacion de la Ley N° 32563, norma que modifica diversos
articulos del Decreto Legislativo N° 1057 para su evaluacion y toma de decisiones;

Que, mediante Informe N° 075-2026-UNAJMA-URH de fecha 29 de mayo de 2026, la CPC. Lisseth Meza
Torreblanca, jefe de la Unidad de Recursos Humanos remite al director general de Administracion, Lic. Adm. Ruben
Franklin Ponceca Barboza, la proyeccion presupuestal para el periodo julio - diciembre de 2026, de 25 plazas para
ser convocadas bajo el régimen del Decreto Legislativo N* 1057;

Que, mediante Informe N° 410-2026-OPP-UNAJMA de fecha 29 de mayo de 2026, el CPC. Jimmy Gidier
Lopez Pacheco, jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite al director general de Administracion, Lic.
Adm. Ruben Franklin Ponceca Barboza, el informe de disponibilidad presupuestal para el proceso de seleccion de
veinticinco (25) plazas vacantes para contratacion bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 — CAS, toda vez
que se encuentran debidamente registradas en el AIRHSP y contar con financiamiento;

Que, mediante Informe N° 006-2026/COMITE/CAS de fecha 29 de mayo de 2026, 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 Plblico 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 aprobacioén mediante acto resolutivo de las Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-
UNAJMA, para contrata y suplencia del personal administrativo bajo el régimen especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) de la UNAJMA; adjuntando Acta de elaboracion de bases, anexos y perfiles del proceso de
seleccion CAS N° 03-2026-UNAJMA y las Bases;
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Que, mediante Resolucion Rectoral N° 086-2026-UNAJMA/R de fecha 25 de mayo de 2026, se encargo las
funciones del rector de la Universidad Nacional José Maria Arguedas a la Dra. Cecilia Edith Garcia Rivas Plata,
vicerrectora académica de la UNAJMA, el 27, 28 y 29 de mayo de 2026;

Que, con Proveido N° 921-2026-UNAJMA-R de fecha 29 de mayo de 2026, la rectora (g} de la UNAJMA,
Dra. Cecilia Edith Garcia Rivas Plata, dispone a la secretaria general proyectar la presente resolucion rectoral;

Por estos considerandos y en uso de las afribuciones que le confiere la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y
el Estatuto de la UNAJMA, a la rectora (e) y con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Convocatoria para el Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-
UNAJMA, para contrata y suplencia de 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° 03-2026-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. /~

ONAL
aﬁgaégms NIVE RSI NACIONAL
2 S \inUEDAs
Dra. Cec:liaE Gfarcla Rivas Plata =k
RECTORA (e) Abog. Yesslea Pérez Altamirano

secaer A GENERAL
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N°03-2026-UNAJMA PARA CONTRATA
DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS) DE LA 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°03-2026-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
evaluacién y seleccion para el proceso de contratacion de personal, bajo el regimen 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 Contratacidon Administrativa de Servicios.

\}\ 2. BASE LEGAL.

\ - Ley N° 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026
- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
—~Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,

modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

- TUO dela 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 Cédigo 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
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cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 019-2002-PCM.

- Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

- Decreto Legislativo N° 1243, que crea el Registro Unico de Condenados Inhabilitados
por delitos contra la Administracién 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 jovenes técnicos y profesionales en
el sector publico.

- Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las
Personas con Discapacidad. Tiene por objeto establecer disposiciones para
promover y fortalecer la inclusion 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 prevencién y mitigacién 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.

- Otras disposiciones que regulen el régimen de la contratacion administrativa de
servicios D. L. N° 1057

3. DELAS FACULTADES DEL COMITE
P
El Comité se encuentra facultado para:

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

b. Evaluar requisitos minimes, 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 selecciéon, 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 seleccién cuando sea necesario; sin exceder sus funciones,
teniendo en consideracién gue 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
seleccidn, 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.
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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.

k. Remitir a la Unidad de Recursos Humanos el expediente de todo el proceso una
vez concluida.

Los integrantes de la Comisidn del proceso de seleccion estan prohibidos de:

a) Revocar la inscripcién de postulantes que relnan 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
7 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), podra participar en cualquiera de las etapas
del proceso de seleccion; acreditando para tal efecto a su representante en calidad de
veedor, guien tendra acceso a los medios o plataformas digitales que se dispongan en
el proceso de seleccién, para lo cual el Comité le comunicara el Cronograma para su
consideracién.

_6. CONSIDERACIONES PARA LOS POSTULANTES

Y
}// 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, Direccion
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 precision a la plaza a la que postula

c) Copia de DNI

d) Constancia de Habilitaciéon Profesional segtin 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, segln
corresponda

g) Declaracién Jurada de:
¢ 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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¢ No haber sido condenado con sentencia consentida y/o ejecutoriada, por delitos
de terrorismo, delitos de violacion 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 tréfico
ilicito de drogas. Tener buena salud fisica y mental.

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

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

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

e Declaracién 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 otros
documentos que requiera la Unidad de Recursos Humanos, dentro de los plazos que se establezcan para
estos fines. Asimismo, la entidad realizara la verificacién posterior de toda 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.

8. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para inscribirse en el Proceso de Seleccion CAS N°03-2026-UNAJMA, PARA
CONTRATA DE 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.
Documento 2: Anexo N° 01.

Documento 3: Copia del DNI (copia LEGIBLE)

Documento 4: Copia de Constancia de la ficha RUC

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

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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SERORES
UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE MARTA ARGUEDAS
PROCESO DE SELECCION CAS
N°03-2026-UNAIMA Anexo
NOMERO DE PLAZA AL QUE POSTULA > 06
DENOMINACION DEL PUESTO:
DEPENDENCIA . . . . e —
! APELLIDOSY NOMBRES:
| DNIN" DIRECCION:
N DE FOLIOS: w N°DECELULAR:
CORRED ELECTRONICO. WL
FIRMA |
/' APELUDOSY NOMBRES
/ DN (Huell Dactilar
f i dice Detecho)
B =
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).
- _Deno presentarse de acuerdo al punto 08, seran DESCALIFICADOS.
//...'. - - Fa » N ) " . r
" El cargo constituird una constancia de inscripcion en el concurso, por lo que sera
devuelto con sello de recepcién 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 declaracién, 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 Codigo 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 inscripcién de los postulantes, asi como el proceso de evaluacion del
curriculum Vitae, se regira por el cronograma que forma parte de las bases. Cerrada la
inscripcidon no se admitirdn nuevos expedientes.

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

Concluida la inscripcion, en la fecha de acuerdo al cronograma publicado, el
responsable de tramite documentario hara la entrega de los expedientes presentados
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debidamente lacrados al comité del Proceso de seleccidon en presencia del secretario
(a) General, el mismo que levantara el Acta de recepcion. Cerrada la inscripcion, por
ningun 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, seguln las

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

PLAZA N° 01: 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 atencidn permanente
/ de las actividades en la gestién administrativa de la unidad, en la atencién de la comunidad
universitaria.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica Secundaria Completa (demostrada con certificado de estudios
\\ secundarios)
Experiencia Laboral General:

Experiencia Laboral

Como minimo dos (02) afios de experiencia en el sector pUblico y/o
privado en funciones de vigilancia y seguridad o afin.

7 - Capacitacién en seguridad y vigilancia o affn. y/o

- Capacitacién en video vigilancia. y/o

- Manejo de equipos de bioseguridad, extintores. y/o
estudios de Especializacion - Capacitacién en mantenimiento. y/o

- Capacitacion en atencidn al publico. y/o

Cursos, Programas y/o

- Conocimiento de Proteccidn de los bienes muebles de fa
institucion.
- Realizar informe de seguridad de su turno correspondiente.
- Investigar los altercados ocurridos.
- Realizar rondas o patrullar el perimetro de forma aleatoria o
periddica.
Conocimiento para el Puesto - Informar detalladamente sobre cualquier incidente sospechoso.
- Tomar Notas exactas de los sucesos extrafios.
- Vigilar los sistemas de la cAmara de seguridad ante cualquier
siniestro o sospecha de siniestro.
- Otras funciones relacionadas al drea que le sean asignadas
por el jefe inmediato.
- Apovar al desarraollo de actividades institucionales, en
aspectos de logistica e instalaciones varias.
- Vocacidn de servicio.
- Trabajo en equipo.

Habilidades y competencias
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- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacidn con la institucién.
- Habilidad en atencion al publico.

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 posesidn 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
UNAIMA.

e} Control deingreso, 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 Prestacion del | Sedes de la UNAIMA

\\ Servicio. -

\. iy A partir de la suscripcidn del contrato hasta el 30 de setiembre de 2026,
Duracién del Contrato . L o e
_ sujeto a renovacion (durante el afio fiscal 2026)
/ Remuneracion Mil trescientos ochenta y nueve con 19/100 soles mensuales (S/ 1,389.19),
¥ mensual 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° 02: CONDUCTOR (COD. AIRHSP: 000344)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Servicios Generales
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) conductor para conduccidn de los vehiculos de la UNAJIMA.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Secundaria Completa (demostrada con certificado de estudios
secundarios) con Licencia de conducir A lll 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.
Conocimiento para el - Primeros Auxilios.
Puesto - Conocimiento en mecanica preventiva de vehiculo.
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i - Conocimiento de Rutas.
- Manejo de Extintores.

- Atencidén a Usuarios.

- 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) 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.
¢) Verificar que el vehiculo se encuentre provisto de combustible, lubricante y otros consumibles
f indispensables para su funcionamiento.
. d) Reportar de manera inmediata la situacién y ubicacién de mévil durante periodos necesarios a la
jefatura de la unidad de servicios generales.
e) 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 | Sedes de la UNAJMA
Servicio.

A partir de la suscripcion del contrato hasta el 30 de setiembre de 2026,

Duracidn del Contrato . . U
t sujeto a renovacion (durante el afio fiscal 2026}

/ | Dos mil trescientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracién mensual | (S/ 2,364.19), 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: 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

Formacién Académica Grado académico de Bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, educacién, Ingenierfa de Sistemas, Ingenierfa 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 labaores de auxiliar administrativo o cargos similares.
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- Gestidn Publica y/o

- Sistema Integrado de Gestién 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
Especializacidn

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 identificacidn con la Institucidn.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Recepcidn y organizacidn de los diferentes documentos remitido por las diferentes dreas usuarias,
dependencias del UNAJIMA.
b) Recepcionar documentacion 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,
\N cartas, memorandums, informes u otros, segln correspondan; y que sean solicitados por las
diferentes oficinas internas y externas.
d) Verificacién y remision de los expedientes de acervo documentario.
e) Brindar apoyo en la recepcidn y atencion de llamadas telefénicas.
S f) Apoyar en la organizacidén 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.
h) Realizar el seguimiento, archivo y respuesta de los documentos del area.
L i} Proyectar informe de certificacién presupuestal del catalogo electrdnico de Perti compras y servicios
menores o iguales a 8 UIT.
j) Elaborar calculo 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.
1} Otras que le corresponda segln su competencia y las asignadas por el Jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

A partir de la suscripcién del contrato hasta el 30 de setiembre de
2026, sujeto a renovacion (durante el afio fiscal 2026)

Dos mil sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.

Lugar de Prestacidon del Servicio.

Duracién del Contrato

Remuneracién mensual 2,064.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccién
aplicable.
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata
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PLAZA N° 04: 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 Maria Arguedas. Para la atencidén 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, 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.

Formacion Académica

- Gestién Pdblica y/o
- Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o
- Ofimatica.
- Gestién documentaria y/o administracién de archivos.
- Gestidn Plblica.
. - Manejo de sistema SIAF y SIGA
~ Conocimiento para el - Ofimatica
Puesto - Manegjo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccion de documentos Oficiales en la Gestién Publica.
- Vocacién al servicio.
- Trabajo en equipo.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

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

- Compromiso e identificacidn con la Institucion |

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 documentacidn 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 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 documentacidon de informacién universitaria sobre aspectos
académicos: Situacion de tramites especificos, reclamos u otros de interés, con la celeridad y
precision, estableciendo un horario de atencidn fija.

e) Atencidn a los estudiantes de la Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental.

f} Otras que le corresponda segiin su competencia y las asignadas por el director de la Escuela
Profesional de Ingenieria Ambiental.
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g) Mantener actualizado la previsidon de existencia de Utiles y materiales, asi como el registro de
inventario de bienes.
h) Otras que le corresponda seglin su competencia y las asignadas por el jefe inmediato superior.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
S

| Lugar de Prestacion del Servicio. ede Ccoyahuacho de la UNAJMA (San Jerénimo - Andahuaylas). |

.. A partir de la suscripcion del contrato hasta el 30 de setiembre de
Duracidn del Contrato . ., .
2026, sujeto a renovacion (durante el afio fiscal 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 Contratacidn Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 05: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000302)

1. AREA SOLICITANTE: Direccidn del Instituto de investigacidn

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Se requiere de un (01} Auxiliar Administrativo, para la atencién 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, educacidon, Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental y/o carreras afines.

Formacién Académica

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.

- Gestién Publica y/o

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

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

- Manejo de sistema SIGA

- Ofimatica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Conocimiento para el

Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Redaccion de documentos Oficiales en fa Gestién Publica.
- Vocacidn al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacidn con la Institucion.
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4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Redactar, recepcionar, tramitar y archivar documentos de gestion administrativa, segin
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 Investigacion.

¢} Administrar y controlar los proyectos investigaciones que programa y organiza la Direccién del
Instituto de Investigacidn, asi comao llevar el registro, ejecucidn y control de las actividades con sus
respectivos presupuestos.

d) Administrar y archivar los proyectos de las direcciones de la Direccidn del Instituto de Investigacidn.

e} Apoyar en [a implementacién y actualizacién de los documentos normativos de la Direccidon del
Instituto de Investigacidn.

f} Elaborar las solicitudes y/o requerimientos de la Direccién del Instituto de Investigacion.

g) Realizar el seguimiento de tramites y actividades que realiza la Direccién 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 Prestacién del Servicio. | Av. 21 de junio 204 Talavera
/ f

L. A partir de la suscripcién del contrato hasta ef 30 de setiembre de
Duracién del Contrato . . .
2026, sujeto a renovacion (durante el afio fiscal 2026)

Dos mil sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales {S/.

Remuneraciéon mensual 2,064.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccidn
aplicable
\ Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 06: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000317)

."/AREA SOLICITANTE: Defensoria Universitaria

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

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

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Grado académico de Bachiller en Derecho, Administracion de Empresas,
Contabilidad, educaciény/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.

- Gestidn Publica y/o

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

- Ofimética.

- Gestion documentaria y/o administracion de archivos.

| - Gestién Plblica. |

Conocimiento para el - Manejo de sistema SIGA |
Puesto - Ofimatica

- Manejo de plataformas virtuales online.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccién CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
! ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
! Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestidn Plblica.

| - Vocaci6n 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) Atender al publico interno y externo, resolviendo dudas y facilitando la informacién necesaria.
b} Orientar a los usuarios sobre los procedimientos y los derechos que pueden reclamar.
- c) Tramitar expedientes y documentos, asegurando que se cumpla con el procedimiento establecido.
d) Gestionar la correspondencia y la documentacion de la oficina.
e} Manejo de informacion y documentacion:
/ f)  Mantener ordenada y actualizada la documentacién, tanto fisica como digital.
/ g) Registrar y actualizar la informacidn en las bases de datos de la oficina.
h) Apoyar en la elaboracidon de reportes, resimenes y la memoria anual de la defensoria en
coordinacion con el Defensor Universitario.
i) Asistir en la organizacion y ejecucidn de actividades de promocidn y divulgacién de derechos.
i) Coordinar con otras dependencias y programas para la ejecucién del plan de trabajo.
k) Preparary recopilar la informacidn necesaria para las intervenciones del Defensor Universitario.
[}  Atender y gestionar reclamos y quejas de estudiantes, docentes y personal administrativo sobre
posibles vulneraciones a sus derechos individuales.
Redactar con criterio propio diversos documentos correspondientes y correspondencia en general,
segun las indicaciones del jefe inmediato y tramitar la documentacién producida.
Organizar consolidar y archivar digitalmente los documentos recepcionados del afio en curso.
Gestionar la documentacién oficial de la Defensoria Universitaria.
Realizar y llevar el registro de las actas de las reuniones que se llevan a cabo en la Oficina.
Coordinar la agenda de reuniones del Defensor Universitario, facilitando los documentos, formatos
u otros insumos necesarios para su desarrollo.
Apovyar en la elaboracion de los informes trimestrales del Plan Operativo Anual (POA).
Realizar las solicitudes para la compra de bienes.
Otras que le corresponda segtin 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)

A partir de la suscripcidn del contrato hasta el 30 de setiembre de

Duracion del Contrato ) ., o
2026, sujeto a renovacién {durante el afio fiscal 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 reduccidn
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccién CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
! ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
) Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

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
comunicacion, 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.

- Gestidn Publica y/o

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

- Ofimatica.

- Gestion documentaria y/o administracién de archivos.

- Manejo de herramientas informaticas

- Manejo de plataformas digitales como redes sociales.

Redaccién de documentos

\ Conocimiento para el Manejo de herramientas de las Relaciones Publicas (notas de prensa,

\ Puesto boletines informativos).

- Redaccion de documentos administrativos.

- Ofimatica.

- Manejo nivel basico del SIGA

- Vocacidn al servicio.

- Trabajo en equipo.

L

/ Cursos, Programas y/o
i 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} 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. segun sea la necesidad de la Oficina.

d) Colaborar en la organizacion y conduccion de las actividades protocolares e institucionales.

e) Registro fotografico y filmico de las actividades institucionales.

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

Lugar de Prestacion del Servicio.
Andahuaylas)
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DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION
 Unidad de Recursos Humanos

Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

| Duracion del Contrato

| A partir de la suscripcion del contrato hasta el 30 de setiembre de
2026, sujeto a renovacion (durante el afio fiscal 2026)

Remuneracién mensual 2,064.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion

Dos mil sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.

[ aplicable

‘ Tipo de Contratacion

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 08: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000352)

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

Se requiere de un (01) Auxiliar

Administrativo, para la Escuela Profesional de Enfermeria 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.

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

Formacion Académica

DETALLE

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

Experiencia Laboral

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

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

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Gestidn Publica y/o

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

- Gesti6n documentaria y/o administracion de archivos.

Conocimiento para el
Puesto

- Gestion Publica.

- Manejo de sistema SIAF y SIGA

- Ofimatica

- Manejo de plataformas virtuales online.

- Manejo archivistico.

- Redaccién de documentos Oficiales en la Gestidn Publica.

Habilidades y
competencias

- Vocacion al servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacién con la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

b) Digitar y reportar documentacidn administrativa diversa, y destinarlo a las wunidades
correspondientes previa firma y sello del responsable de la Direccién de la Escuela Profesional de

Enfermeria.
¢} Redactar, recepcionar,

cartas, memorandums,

tramitar y archivar documentos de gestién administrativa como: Oficios,
informes u otros, segln correspondan; y que sean solicitados por las

diferentes oficinas internas y externas.
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccién CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
! Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

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

e) Atencion a los estudiantes de la Escuela Profesional de Enfermeria.

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

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

h) Otras que le corresponda seglin su competencia y las asighadas 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).

A partir de la suscripcidn del contrato hasta el 30 de setiembre de

Duracion del Contrato . o, o
2026, sujeto a renovacién (durante el afio fiscal 2026}

Dos mil sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.

Remuneraciéon mensual 2,064.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion
aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 09: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000403)

1. AREA SOLICITANTE: Departamento Académico de Ingenieria y Tecnologia Agroindustrial.
\ 2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Auxiliar Administrativo, para el Departamento Académico de Ingenieria y
Tecnologia Agroindustrial de la Universidad Nacional José Maria Arguedas. Para la atencidn permanente
) de las actividades de apoyo en la gestion administrativa a fin de cumplir con las funciones inherentes al
7 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
Experiencia Laboral el sector publico y/o privado.

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

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

- Ofimatica.

- Gestién documentaria y/o administracion de archivos.

- Gestidn Plblica.

- 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.
- Redaccidn de documentos Oficiales en la Gestion Publica.
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrative bajo el Régimen Especial
' Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

- Vocacion al servicio. ——‘
- Trabajo en equipo.

Habilidades y - Responsabilidad.

competencias - Adaptabilidad af cambio. |
- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucion. ‘

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Organizar, ejecutar y controlar acciones de administracién documentaria por el Departamento
Académico de Ingenieria y Tecnologfa Agroindustrial.

b) Digitar y reportar documentacion administrativa diversa, y destinarlo a las unidades correspondientes
previa firma y sello del responsable del Departamento Académico de Ingenieria y Tecnologia
Agroindustrial

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

d) 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 precisidn,
estableciendo un horario de atencién fija.

/ e} Otras que le corresponda seglin su competencia y las asignadas por el director del Departamento
Académico de Ingenieria y Tecnologia Agroindustrial.

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

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

\\ 5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

1" Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San Jerénimo - Andahuaylas).
: | A partir de la suscripcidn del contrato hasta el 30 de setiembre de

Duracion del Contrato
2026, sujeto a renovacién {durante el afio fiscal 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 Contratacion Decreto Legislativo N°1057 - CAS Transitoria

PLAZA N° 10: ASISTENTE ADMINISTRATIVO {COD. AIRHSP: 000386)

1. AREA SOLICITANTE: Escuela de Posgrado
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) Asistente Administrativo, para la atencién de las actividades de apoyo en la gestion

administrativa, a fin de cumplir con las funciones inherentes al puesto
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Grado académico de Bachiller 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
sector publico y/o privado.

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

Formacién Académica

Experiencia Laboral
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h DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
| ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
! Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

se?o?pﬁlico, en labores de auxiliar administrativo o cargos similares.
- Gestién Pdblica y/o

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

- Ofimatica.

- Gestion documentaria y/o administracion de archivos.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Gestidn Publica.
- Manejo de sistema SIGA
Conocimiento para el - Ofimatica
Puesto - Manejo de plataformas virtuales online.
- Manejo archivistico.
- Redaccion de documentos Oficiales en la Gestidn Publica.

- Vocacion de servicio.
Trabajo en equipo.
5 Habilidades y - Responsabilidad.
- Adaptabilidad al cambio.
- Proactividad
- Amabilidad y buen trato al publico
/ - Compromiso e identificacién con la institucion.
/ 4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Recepcidén de documentos de los programas de maestria correspondiente.
b) Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.
¢} Organiza, ejecuta y controla las acciones de administracién documentaria del programa de
maestria.
d) Apoyar en la gestidn 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
\7\ semestralmente al Consejo de la Escuela de Posgrado.
f} Apovyar en el control de asistencia del docente de clases.
g) Orientar al usuario y al publico en general relacionado a las gestiones y tramites administrativos
~ establecidos en el tarifario de la Escuela de Posgrado.
h) Apovyar en la difusién de la Maestria e informar sobre los programas de maestria que correspondan.
i. Apoyaren la orientacién alos alumnos en cuanto en cuanto a tramites administrativos y operativos
de la Unidad de Posgrado, como de otras areas complementarias.
i) Apovyar en la difusidn 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 verificacion de los equipos para el desarrollo de los pares académicos.
I} Realizar el cobro de las pensiones de ensefianza de los estudiantes de los programas de maestria.

competencias

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de [a UNAIMA (San Jeronimo - Andahuaylas)
A partir de la suscripcidn del contrato hasta el 30 de setiembre de
2026, sujeto a renovacidn {durante el afio fiscal 2026)

Duracidn del Contrato

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 Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
¥ Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

PLAZA N° 11: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000369)

1. AREA SOLICITANTE: Unidad de Biblioteca

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere un (01) Técnico Administrativo para el Area de Unidad de Biblioteca — Atencién en Biblioteca
Especializada — EPIS, EPAE y EPIA 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 Grado Académico de Bachiller y/o titulo profesional en Administracidn,
Contabilidad, Ing. de Sistemas, educacion y/o carreras afines.

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

Experiencia Laboral Especifico: Minimo de Dos (02) afios en el sector
ptblico, en el area de biblioteca o similares.

- Tecnologias de informacidn y comunicacion (Tics) y/o

- Gestién documental y archivistica y/o

- Calidad de atencion al usuario y/o

/ Cursos, Programas y/o - Gestién publica y/o
estudios de - Alfabetizacién Informacional (ALFIN) y/o
Especializacién - Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o

- Gestidn bibliotecas y/o

- Catalogacién Bibliografica y/o
\\\ - Ofimatica
BN | - Manejo del Sistema de Gestidn de Bibliotecas (KOHA)
E | - Sistema de clasificacién decimal DEWEY
| - Alfabetizacién Informacional (ALFIN})
‘ - Gesti6n de repositorios
- Catalogacién Bibliografica
- Sistema integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)
- Disefio grafico (Corel Draw, Photoshop)
- Gestidn bibliotecas
| - Ofimética
| - Trabajoen equipo
| - Puntualidad
- Capacidad de comunicacidn
Habilidades y - Vocacidn de servicio
competencias - Lliderazgo
- Proactivo
- Empatia
- Compromiso e identificacién con la institucién

Conocimiento para el
Puesto ‘

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Informary orientar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en general sobre
aspectos inherentes al area.
b) Brindar el servicio de informacién y atencidn al usuario interno y externo, préstamo y/o devolucién
del material bibliografico.
c) Realizar el registro y la descripcién bibliografica actualizada del material biblio- hemerograficas y
audiovisuales que existen o ingresan al Sistema de Bibliotecas.
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Selecciéon CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
! Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.,

d} Realizar la clasificacion y codificacién del material bibliogréfico de acuerdo a sistemas y/o métodos
especificos.

e) Mantener ordenadas las tarjetas de préstamos del material bibliografico en sus respectivos
casilleros; asi como la renovacién de los plazos vencidos

f) Registrar los préstamos de textos a estudiantes, personal administrativo y docente en las dreas de
circulacion, referencia y hemeroteca.

g) Apovyar en el proceso de formulacidn y programacion de adquisicién de material bibliografico;

h) Informar a la jefatura en forma semanal del incumplimiento del usuario en la devolucién de libros,
pérdidas, deterioro y otras faltas

i) Empaste del material bibliogréfico con el acabado fisico.

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

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

I) Brindar apoyo en el drea de procesos técnicos en labores complementarios segin la necesidad
institucional en ta OBC y/o Bibliotecas especializadas

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

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

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

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

q) Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacién del orden y material

bibliografico.

\ r) Organizar y ejecutar actividades inherentes al Area de Procesos Técnicos como son; clasificacién y
codificacién de textos y tesis de acuerdo al Sistema Decimal de Clasificacién Universal DEWEY, asi
mismo el etiguetado, sellado y presentacién adecuada de los textos para ser puestos a disposicion
de los usuarios.

_s) Revisar y evaluar periédicamente el material bibliografico en cuanto al estado de conservacion,
presentacion u obsolescencia, a fin de proponer su reparacién, proteccién y permanencia en uso, o
& ser dados de baja.

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

competencia.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio. | Sedes Académicas de la UNAIMA
| A partir de la suscripcién del contrato hasta el 30 de setiembre de
2026, sujeto a renovacion {durante el afio fiscal 2026)

Duracién del Contrato

Dos mil trescientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneracién mensual (S/. 2,364.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 12: TECNICO EN LABORATORIO (COD. AIRHSP: 000378)

1. AREA SOLICITANTE: Laboratorio de Investigacidon en Geomatica y Fotogrametria

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un {01) de un personal, para el Laboratorio de Investigacién en Geomatica y Fotogrametria
de la Universidad Nacional José Maria Arguedas. Para la atencidn permanente de las actividades de apoyo
en la gestion administrativa a fin de cumplir con las funciones inherentes al cargo administrativo.
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3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

. P Grado académi Bachiller o Titulo Profesional en Ingenierf
Formacién Académica . cadem‘cc? de ac’ .e o} lo [0} : . I.ge Iela de.
Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenierla Agroindustrial, ingenierfa Ambiental,
Ingenierfa Civil, 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 pablico como técnico en laboratorio y/o labores similares.
L - 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 informacién (QGIS)
| - Manejo de equipos de campo y laboratorio correspondiente a
geomatica 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.
- Gestidén ambiental.

Cursos, Programas y/o
estudios de
/ Especializacién

- Vocacién al servicio.
- - Puntualidad.
/_.-""'I-Iabilidadesy - Proactividad.
A competencias - Adaptabilidad al cambio.
: - ldentificacién con la Institucion.
- Compromiso.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Organizar, coordinar y planificar el funcionamiento del laboratorio.
b) Recepcidn y elaboracién del acervo documentario.
¢) Apoyo en el acondicionamiento permanente del laboratorio.
d) Procesamiento Tridimensional de imdgenes.
e) Proponery ejecutar los procedimientos de seguridad en el laboratorio.
f) Manejo y calibracion de equipos de campo y laboratorio.
g) Planeamiento y organizacién de sesiones de vuelo con RPAS.
h) Elaboracidn de especificaciones técnicas de equipos, términos de referencia entre otros.
i) Mantener actualizado la documentacién 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
CONDICIONES DETALLE

Sede Ccoyahuacho de la UNAIJMA (San Jerénimo -

Lugar de Prestacion del Servicio.
& Andahuaylas)
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| A partir de la suscripcidn del contrato hasta el 30 de setiembre de

Duracién del Contrato . L = &
2026, sujeto a renovacién (durante el afio fiscal 2026)

Dos mil trescientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneracién mensual (S/. 2,364.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria |

PLAZA N° 13: TECNICO EN LABORATORIO (QUIMICA) (COD. AIRHSP: 000305)

1. AREA SOLICITANTE: Departamento Académico de Ciencias Bésicas

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un (01) personal técnico para los laboratorios de Quimica Orgénica y Quimica Analitica del
Departamento Académico de Ciencias Basicas, para la atencién de docentes y estudiantes.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado académico de bachiller o titulo profesional en Quimica y/o Ing.
Quimica

Experiencia laboral general: Minimo de tres (03) afios de experiencia
Experiencia Laboral en sector plblico o privado.

Experiencia laboral especifica: Minimo de un {01) afio de experiencia en
el Sector PUbico como técnico en laboratorios de quimica

Cursos, Programas y/o - Capacitacién en manejo de equipos de laboratorios de quimica
estudios de - Seguridad y salud en el trabajo y/o similares
Especializacion - Ofimética
\ - Manejo y mantenimiento de equipos de laboratorio.

- Manejo de equipos (FTIR,UV,VIS). |
- Conocimiento de técnicas de manejo de equipos de quimica. '
- Preparacién de reactivos.

Puesto - Manejo de inventario de materiales y equipos.
- Conocimiento de bioseguridad en laboratorios.
- Manejo de residuos comunes y peligrosos.

- Gestién ambiental

- Vocacién al servicio.

/ Conocimiento para el

- Puntualidad
Habilidades y - Proactivito
competencias - Adaptabilidad al cambio

- Identificacion con la Institucion.
- Compromiso.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Brindar apoyo técnico y operativo en el desarrollo de las practicas académicas y demds actividades
autorizadas en el laboratorio, asistiendo al docente responsable y a los docentes de prdctica cuando
corresponda, verificando el uso adecuado de los equipos, materiales, reactivos y demas insumos
antes, durante y después de cada préactica.

b) Velar por la seguridad del laboratorio, reportando de inmediato cualquier dafio, desperfecto o
situacién de riesgo, y colaborando en el mantenimiento del orden, la disciplina y la bioseguridad de
los estudiantes y demas usuarios durante su permanencia en el laboratorio.

c) Proveer con la debida anticipacién y conforme a la solicitud los materiales, reactivos, equipos e
insumos necesarios del docente a cargo para el desarrollo de las practicas de laboratorio.
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d) Ejecutar y/o solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del laboratorio y
colaborar en su conservacidn y operatividad.

e) Ejecutar el control de préstamos, entregas y devoluciones de equipos, materiales conforme a la
autorizacidén del docente responsable, asi como custodiar los equipos, materiales, reactivos y
documentacién a su cargo, absteniéndose de prestar o exhibirlos sin la autorizacidén
correspondiente.

f) Apoyar en la elaboracidn de requerimientos de bienes y servicios, asi como en la formulacién de
especificaciones técnicas y términos de referencia, en el &mbito de su competencia técnica.

g) Apovar en la adquisicidn, recepcidn, verificacién fisica, codificacién e incorporacion de equipos,
materiales e insumos al [aboratorio en coordinacién con el docente responsable.

h) Llevary mantener actualizados los registros de uso de equipos, materiales, reactivos y asistencia, asi
como los estados y kardex de equipos, repuestos, materiales y accesorios.

i) Ejecutar el control y seguimiento del inventario fisico de los bienes patrimoniales asignados al
laboratorio, verificando mensuaimente su existencia, estado, ubicacién, codificacién y condiciones
de uso, e informando cualquier faltante, deterioro, traslado o incidencia al docente responsable y a
la instancia administrativa correspondiente.

j) 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 de la suscripcidn del contrato hasta el 30 de setiembre de

Lugar de Prestacién del Servicio.

Duracién del Contrato
2026, sujeto a renovacion (durante el afio fiscal 2026)

Dos mil trescientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
N\ Remuneraciéon mensual | (/. 2,364.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
' | reduccidn aplicable
/-/ Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
AZA N° 14 0 ABORATORIO {COD. AIRHSP:; 00039

4 1. AREA SOLICITANTE: Departamento de Ciencias Bésicas (Fisica de Investigacion, Quimica general).
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:
Se requiere de un {(01) personal técnico para los laboratorios de Quimica General, Fisicoquimica y Fisica
de Investigacién del Departamento Académico de Ciencias Bésicas, para la atencién de docentes y
estudiantes.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Grado académico de bachiller o titulo profesional en Quimica y/o Ing. |
Quimica.

Experiencia Laboral General: Minimo tres (03) afios de experiencia en el

Experiencia Laboral sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Especifica: Minimo un {01) afio en el sector publico
como técnico en laboratorio o analista de calidad.

- Certificado del idioma inglés (nivel basico)

- Capacitacién en manejo de equipos de laboratorios de quimica y/o

- Seguridad y salud en el trabajo y/o similares

Ofimatica.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién
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- Manejo y mantenimiento de equipos de laboratorio.
- Manejo de equipos (FRX).

- Conocimiento de técnicas de manejo de equipos de quimica.
- Preparacion de reactivos.

- Manejo de inventario de materiales y equipos.

- Conocimiento de bioseguridad en laboratorios.

- Manejo de residuos comunes y peligrosos.

- Vocacidn al servicio.

- Trabajo en equipo

- Cumplimiento de metas

- Responsabilidad

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactividad.

- Compromiso e identificacion con la Institucion.

Conocimiento para el
Puesto

Habilidades y
competencias

4., FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Brindar apoyo técnico y operativo en el desarrollo de las précticas académicas y demas actividades

autorizadas en el laboratorio, asistiendo al docente responsable y a los docentes de practica cuando
/ corresponda, verificando el uso adecuado de los equipos, materiales, reactivos y demas insumos
{ antes, durante y después de cada préctica.

b) Velar por la seguridad del laboratorio, reportando de inmediato cualquier dafio, desperfecto o
situacién de riesgo, y colaborando en el mantenimiento del orden, la disciplina y la bioseguridad de
los estudiantes y demds usuarios durante su permanencia en el laboratorio.

c) Proveer con la debida anticipacién y conforme a la solicitud los materiales, reactivos, equipos e
insumos necesarios del docente a cargo para el desarrollo de las practicas de laboratorio.

\\ d) Ejecutar y/o solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del laboratorio y

colaborar en su conservacion y operatividad.

e) Ejecutar el control de préstamos, entregas y devoluciones de equipos, materiales conforme a la
autorizacién del docente responsable, asi como custodiar los equipos, materiales, reactivos y
documentacién a su cargo, absteniéndose de prestar o exhibirlos sin la autorizacién

' correspondiente.

f} Apoyar en la elaboracién de requerimientos de bienes y servicios, asi como en la formulacién de
especificaciones técnicas y términos de referencia, en el 4mbito de su competencia técnica.

g} Apovyar en la adquisicién, recepcidn, verificacidn fisica, codificacién e incorporacién de equipos,
materiales e insumos al laboratorio en coordinacién con el docente responsable.

h) Lievary mantener actualizados los registros de uso de equipos, materiales, reactivos y asistencia, asi
como los estados y kdrdex de equipos, repuestos, materiales y accesorios.

i} Ejecutar el control y seguimiento del inventario fisico de los bienes patrimoniales asignados al
laboratorio, verificando mensualmente su existencia, estado, ubicacién, codificacion y condiciones
de uso, e informando cualquier faltante, deterioro, trastado o incidencia al docente responsabley a
la instancia administrativa correspondiente

j) Otras gue 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 de la suscripcién del contrato hasta el 30 de setiembre de

2026, sujeto a renovacion (durante el afio fiscal 2026)

Lugar de Prestacion del Servicio.

Duracién del Contrato

Dos mil trescientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneracion mensual {S/. 2,364.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccion aplicable
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| Tipo de Contratacion Decreto Legislativa N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 15: TECNICO ADMINISTRATIVO (COD. AIRHSP: 000268)

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 Gestidn de la Calidad.
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional de Administracién de
Empresas, Contabilidad, Educacién o Ing. 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 piblico como técnico en administrativo y/o similar.

- Gestién Educativa o investigacidn u otros cursos afines y/o

- Sistemas de Gestidn de Calidad y/o

- Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF) y/o

- Tecnologias de la Informacién y Comunicacion {Tics) y/o

- Gestidn Publica y/o

- Ofimaética

- Sistema de Gestion de Calidad

- Manejo de indicadores de datos

{ Cursos, Programas y/o
j estudios de
Especializacion

\ Conocimiento para el - Conocimiento de metodologias 4giles
Puesto - Manejo de Sistema SIGA, SEACE y SIAF
57 - Ofimética.
b - Gestidn Publica.

- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.

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

- Compromiso e identificacidn con la Institucidn.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Efectuar estudios preliminares sobre la normatividad y procedimientos de autoevaluacién en
concordancia con la normatividad vigente.

b) Ordenar, digitar y efectuar los trdmites documentarios y ademas documentos de gestion
administrativa (SIGA, SIAF).

c) Elaboracidny publicacion de cronogramas de trabajo, capacitacion, talleres, seminarios y encuesta
de desempefio docente.

d) Emitir informes técnicos sobre expedientes de autoevaluacion.

e) Emitir informes preliminares sobre expedientes de acreditacidn.

f) Brindar informacion sobre el trdmite y situacién de los expedientes.

g} Elaborar cuadros estadisticos, disefiar diagramas y similares.

h} Coordinar acciones especificas con las dependencias de la Universidad.

i) Brindar informacién preliminar para la acreditacidn.

j) Recabar informacién sobre dificultades de autoevaluacidn en relacién a metas previstas.

k) Apovyar la implementacion de pautas técnicas para aplicar la autoevaluacion.

I) Puede corresponderle coordinar acciones especificas sobre procesos de autoevaluaciéon.
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m) Apoyar las actividades administrativas de la Oficina General y emitir reportes.

n) Apovyar las actividades tendientes a mejorar el rendimiento de la calidad educativa.

o} Llevar el archivo técnico de la Oficina y facilitar la documentacion requerida.

p) Elaborar, analizar e informar sobre expedientes puestos a su consideracion, 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 area.

s} Otras que le encomiende su jefe inmediato en el ambito de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

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

Andahuaylas). - |
A partir de la suscripcidn del contrato hasta el 30 de setiembre de |

2026, sujeto a renovacién (durante el afio fiscal 2026)

‘ Duracién del Contrato

Dos mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuaTes_
Remuneracién mensual (S/. 2,864.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda

ri
reduccidn aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 16: NUTRICIONISTA (COD. AIRHSP: 000307)

1. AREA SOLICITANTE: Direccién 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 drea requirente
3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Titulado de Nutricionista, con colegiatura y habilitacidén vigente.

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 como nutricionista.
Cursos, Programas y/o |- Salud ocupacional y/o

estudios de - Manejo de plataformas virtuales online y/o
- Ofimatica.

Especializacién

- Atencién integral de nutricidn.

Conocimiento para el ) .
-Seguridad y salud en el trabajo.

Puesto - ‘s
- Conocimiento en gestion de comedor.
-Vocacidn al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucién.
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4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

b) Participar en la programacidn, ejecucidn y evaluacién de las acciones y programas
relacionadas con el bienestar universitario y nutricién.

c) 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 serén utilizados en la preparacién
de los alimentos.

h) Impartir educacién alimenticia a la comunidad universitaria.

i) Elaborar los cuadros balanceados del ment semanal y manuales de dietas.

j) Asesorary supervisar la preparacién, distribucion y conservacion 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 conservacidon de los materiales de trabajo.

[) Absolver consultas en el drea de su competencia y preparar informes de la especialidad.

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

n) Participar en la elaboracion de normas y directivas relacionadas con las actividades de
nutricién.

o) Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en el dmbito de su

\ competencia.
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
ugar de Prestacion del Servicio. | Sede Ccoyahuacho de la UNAIMA (San Jerénimo- Andahuaylas)

1
A partir de la suscripcidn del contrato hasta el 30 de setiembre de

~——

Duracion del Contrato
2026, sujeto a renovacion {durante el afio fiscal 2026)

Tres mil sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales (S/.

Remuneracién mensual 3,064.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion
aplicable
Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 17: 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 Marfa Arguedas; buscando generar
de manera eficiente y eficaz como especialista en el control y verificacién de la documentacién 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

Formacién Académica Titulo profesional de Contador y/o Administrador de Empresas con
colegiatura y habilitacion vigente.

Experiencia Laboral Experiencia Laboral General: Minima de cuatro (04) afios en el sector
publico y/o privado.
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Experiencia Laboral Especifica: Minimo de dos (02) afios en elsector
publico en dreas relacionadas a la contahilidad.

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa —SIGA y/o

- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado- SEACE y/o

Cursos, Programas y/o - Sistema Integrado de administracion financiera — SIAF y/o
estudios de - Contrataciones con el Estado y/o
Especializacién - Normas contables al sector ptiblico y/o
- Sistemas administrativos gubernamentales y/o
- Ofimatica.

- Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa — SIGA.
- Sistema integrado de administracion financiera - SIAF.

Conocimiento para el
- Gestion Publica.

Puesto
- Control gubernamental.
- Control previo
- Vocacion al servicio.
- Trabajo en equipo.
Habilidades y - Responsabilidad.
competencias - Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.
- Compromiso e identificacién con la Institucidn.

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Aplicar las normas, directivas y disposiciones vigentes en el proceso de control previo de la
ejecucion de gasto.
b) Coordinar y dirigir las actividades en el proceso de la ejecucién del control previo.
¢) Emitir informe técnico relacionados a acciones de control previo, segin sea el caso.
d) Efectuar el control previo de la documentacion que ingresa al area contable para el tramite
el Devengado de acuerdo a las normas vigentes tanto externas como internas dando la
conformidad a través del visto bueno para la formalizacién del Devengado o devolviendo a
las respectivas &reas la documentacién no sustentada o con errores.
e) Realizar el control previo a los expedientes de gasto: rendicion 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 gestién contable.
g) Realizar el control previo a los expedientes que deriven de planillas de remuneraciones,
liquidacién de beneficios sociales de la entidad para la gestidn contable.
h) Ejecutar previo analisis el registro de la Cuenta Encargos Otorgados, Anticipos Otorgados y
subvenciones econdmicas a los estudiantes.
i) Efectuar la liguidacion contable y el registro de la rendicién en el SIGA Y SIAF de los vidticos y
encargos internos.
j} Comunicar en las fechas establecidas el estado situacional de las rendiciones de vidticos y
encargos internos.
k) Cumplir [as normas y procedimientos de contabilidad y con los sistemas administrativos.
I) Control, verificacién y validacién de los Recibos de Ingresos, Comprobantes de Pagos
autorizados por la SUNAT y otros documentos.
Revisar y supervisar la documentacién 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) Apoyo a la jefatura de contabilidad en el levantamiento de observaciones del érgano control,
asi como las auditoria externas, segln corresponda.
o) Realizar a los arqueos de caja chica, para dar cumplimiento a la Normativa vigente.
p} Otras funciones asignadas por el jefe de la Unidad de Contabilidad.

m

~—
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5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de Prestacion del Servicio.

DETALLE

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

Duracién del Contrato

A partir de la suscripcion del contrato hasta el 30 de setiembre de
2026, sujeto a renovacién {durante el afio fiscal 2026)

Tres mil quinientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneraciéon mensual {S/. 3,564.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda

reduccion aplicable

| Tipo de Contratacién

Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 18: 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 programacién de bienes servicios y obras a
través del sistema integrado de gestion administrativa (SIGA) bajo el régimen especial de contrato
administrativo de servicios (CAS)

3. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS

Formacion Académica

DETALLE

Titulo profesional en Contabilidad, Administracidn, Ing. de Sistemas, Ing.
Agroindustrial, Ing. Ambiental y/o carreras afines, con colegiatura vy
habilitacién vigente.

Experiencia Laboral

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.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Certificado en Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA-MEF).
y/o

Certificado en SIAF MODULO ADMINISTRATIVO. y/o

Curso de especializacidon 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 especializacidn en Gestién Publica. y/o

Certificacion de especializacion en Ofimatica Profesional. y/o

- Gestién Publica.

Conocimiento para el

Gestion Pablica.
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 i}

Responsabilidad.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Compromiso e identificacidn con la institucidn.

Requisito indispensable

Debe contar con: CERTIFICACION OECE VIGENTE MiNIMO DE NIVEL
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 DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
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\ | 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 Clasificacidon y Priorizacién del Cuadro Multianual de Necesidades
2025-2027
b) Brindar soporte técnico a las diferentes dependencias de la UNAIMA, en el médulo logistico del SIGA-
MEF, que permitan dinamizar la ejecucion en el ejercicio fiscal 2025.
c) Asistencia técnica en todos los modulos del SIGA y los submddulos que correspondan, que son de uso
de las diferentes unidades.
d) Manteamiento del mddulo de configuracién del SIGA.
e) Administrar y operar el sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA), otorgando las atribuciones
correspondientes a los usuarios de los diversos centros de costos, segtn sus funciones.
f) Realizar las coordinaciones necesarias con el Area de Soporte Especializado (SIGA) del MEF, y/o soporte
i especializado para su correcto funcionamiento.
g) Darapoyo alas dreas usuarias del registro de informacién en el proceso de catalogos, asi como coordinar
con el drea de catalogacién del MEF, para su creacién, enlace de clasificador de gasto y activacidén de
_items no registrados en el SIGA.
h) Coordinar con los responsables de los diferentes centros de costos para realizar fa programacién y
registro del Cuadro de Necesidades en el SIGA-MEF, para cumplimiento de la Directiva 005-2021-
EF/54.01, Directiva para la Programacidn Multianual de Bienes, Servicios y Obras.
\ i) Participar en reuniones de coordinacidn y de trabajo con los responsables del manejo del SIGA.
j} Mantener actualizado las tablas maestras del médulo de Logistica del SIGA.
k) Absolver todas las consultas de las 4reas usuarias con respecto al SIGA.
[) Generar el anexo 6 aprobacion de modificacién del SIGA-MEF.
m) Monitorear la interfaz SIGA con el SIAF

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

A partir de la suscripcion del contrate hasta el 30 de setiembre de
2026, sujeto a renovacion (durante el afio fiscal 2026)

‘ Lugar de Prestacidn del Servicio.

| Duracién del Contrato

Tres mil quinientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneracién mensual {(S/. 3,564.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable
Tipo de Contratacién | Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria |

PLAZA N° 19: 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
fos procesos judiciales de la entidad, asf como de otros procesos relacionados a los mismos, con |a finalidad
de la atencion de los procedimientos legales en el Poder Judicial y Ministerio Publico.
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ADMINISTRACION

3. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS

Formacion Académica

DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-UNAJMA, para

Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial

¢ Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

DETALLE

Titulo profesional de Abogado, con colegiatura y habilitacidn vigente.

Experiencia Laboral

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacién

Experiencia Laboral General: Minima de cinco (05) afios de experiencia en
el sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima de tres (03) afios de
experiencia en el sector publico, en defensa juridica o cargos similares.

- Derecho Procesal Civil, y/o

- Derecho Penal y Procesal Penal y/o

- Derecho Constitucional y procesal Constitucional y/o
- Litigacion Oral

- Ofimatica

Conocimiento para el
Puesto

Manejo de los Sistemas del Poder Judicial (Mesa de partes electrénica, y
consulta de expedientes judiciales).

- Manejo del SINOE

Realizar escritos judiciales

Elaboracidén de denuncias

Ofimatica

Conocimiento de la hormativa legal

Habilidades y
competencias

- Capacidad analitica

- Comunicacién efectiva
-Trabajo en equipo

- Etica y profesionalismo
- Experiencia relevante

- Trabajo en equipo

- Responsabilidad

- Proactivo

- Compromiso.

NCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Apersonamiento en los procesos judiciales.

b) Conteo de expedientes a nivel judicial y fiscal.

c) Impulsar los procesos judiciales y fiscales.

d) Revision del estado de los expedientes a nivel judicial y fiscal.

e) Elaboracién de escritos judiciales en el marco de los procesos contencioso- administrativos, civiles,

laborales, penales, y fiscales.

f) Armado de escritos (original, copia y cargo).

g) Elaborar escritos de demanda, contestacion de demanda, apelacién, impugnacién, reconvencion,
alegato, queja de derecho, accién de amparo, entre otros.

h) 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.

i) Acompafiar en las declaraciones judiciales o fiscales, al Rector de la UNAJMA, seglin sea el caso.

i} Realizar la revision, anélisis y busqueda de informacién y pruebas en los procesos contencioso-
administrativos, constitucionales, civiles, laborales, penales, y fiscales.

k) Solicitar informacién segin corresponda, a las unidades orgdnicas competentes.

I} Hacer seguimiento en la sistematizacidn de los procesos judiciales mediante la elaboracién y
actualizacién de cuadros Excel.

m) Insertar escritos en la mesa de partes virtual del Poder Judicial.

n) Presentar escritos en fisico en las sedes det Poder Judicial y Ministerio Publico, segln sea el caso.

o) Anexar los cargos de notificacién y escritos, de los procesos contencioso- administrativos,
constitucionales, civiles, laborales, penales, y fiscales.

p) Informar el avance de los expedientes trabajados.
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a) Apoyo en el desarrollo de los descargos sobre las denuncias formuladas por los administrados en los
procesos de barreras burocréticas.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Local central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380 -
Andahuaylas}
A partir de la suscripcién del contrato hasta el 30 de setiembre de

2026, sujeto a renovacidn {durante el afio fiscal 2026)

Lugar de Prestacién del Servicio.

Duracién del Contrato

Cuatro mil trescientos sesenta y cuatro con 19/100 soles

Remuneracién mensual mensuales (S/. 4,364.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccidn aplicable
Tipo de Contratacién | Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

PLAZA N° 20: DIRECTOR(A) DE GESTION ACADEMICA (COD. AIRHSP: 000266)

. AREA SOLICITANTE: VICERRECTORADO ACADEMICO
2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: Se requiere de un {01) Director de Gestion 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:

\ REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ) en
Formacidn Académica | Administracidn, Contabilidad, Economia, Educacién, Ingenierfa de Sistemas
o a fines a la formacidn. con colegiatura y habilitacidn vigente.
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 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.

e 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 2,

2Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419
Cursos y/o programas de especializacidn en temas relacionadas a sus
Cursos, Programas y/o | funciones (60 Horas acumuladas), como:

estudios de - Gestidn 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.

- Redaccidon de documentos oficiales en la Gestion Publica.
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- Vocacién de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

Habilidades y
competencias

- Compromiso e identificacién con la institucidn.

- Habilidad en atencidn al publico.

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.
¢. Dirigiry 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 histdrico de la UNAIMA.
e. Dirigir y supervisar la emision 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
desarrollo 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 organizacidn a la que pertenece.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
.. .. Sede Central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos 380 -
Lugar de Prestacion del Servicio.
Andahuaylas).
/ A partir de la suscripcion del contrato hasta el 30 de setiembre de

Duracion del Contrato . . o
2026, sujeto a renovacion (durante el afio fiscal 2026)

Cuatro mil trescientos sesenta y cuatro con 19/100 soles

Remuneracion mensual mensuales (S/ 4,364.19), 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° 21: 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. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia‘* en

.. .. Administracién, Contabilidad, Economia, Educacién, Ingenieria de

Formacion Académica . L . . . . ..
Sistemas, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Civil o a fines a la formaciodn.
con colegiatura y habilitacidén vigente

M Considerar el articulo 19 del reglamento de la Ley N°31419
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Experiencia Laboral General:
minima de seis (06) afios.

Experiencia Laboral Especifica (desarrollando funciones similares y/o en

cargos similares y/o en el Sector Plblico)

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'®.

2iconsiderar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419.

Cursos y/o programas de especializacidn en temas relacionadas a sus
funciones (60 Horas acumuladas) como:
Cursos, Programas y/o | Gestion de la Innovacién y Emprendimiento. y/o
/ estudios de - Formulacién y evaluacién de Planes de Negocio. y/o
- Gestion Publica y/o
- Gestidn Educativa y/o
- Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o
- Ofimética.

Especializacidn

- Gestion Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencion al usuario.

\ - Redaccién de documentos oficiales en la Gestion Publica.
- Vocacion de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.
- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

Habilidades y
mpetencias

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

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacién nacional y/o internacional para el
desarrollo de propuestas o ideas de negocio en coordinacidn caon la Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales.

b. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento
de la Direccidén de Incubadora de Empresas.

¢. Brindar informacion 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 innovacidn y capacitacién constante
para la formacién de empresas.

f. Brindar asesoria técnica especializada para la generacidn, desarrollo y consolidacién de empresas en
innovacion y desarrollo empresarial.

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. | Av. 21 de junio 204 - Talavera
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. A partir de la suscripcién del contrato hasta el 30 de setiembre de
Duracién del Contrato . L, o
2026, sujeto a renovacion {durante el afio fiscal 2026)

Tres mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles

Remuneracion mensual mensuales (S/ 3,864.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y
toda reduccidén aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 22: DIRECTOR DE ADMISION (COD. AIRHSP: 000357)

1. AREA SOLICITANTE: VICERRECTORADO ACADEMICO

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACIGN: Se requiere de un {01) Director de Admisién a fin de planificar y
cumplir con las actividades programadas de los procesos de admision y seleccidn de postulantes de
pregrado, en sus distintas modalidades, en coordinacién con las Facultades.

3. PERFIL DEL PUESTO:

I.'
REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™ en
Formacién Académica | Administracidén, Contabilidad, Economia, Educacidn, Ingenieria de Sistemas
o a fines a la formacidn. con colegiatura y habilitacidn vigente.

M 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 Plblico)

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.

/’ e Un (01) afo de experiencia especifica en puestos o cargos de
especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia ).

2)Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419

Cursos y/o programas de especializacidn en temas relacionadas a sus
funciones {60 Horas acumuladas}, como:

- Gestidn Plblica y/o

- Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o

- Ofimatica

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Gestidn Publica.
Conocimiento para el - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencidn al usuario.
- Redaccidn de documentos oficiales en la Gestién Publica.
- Vocacidn de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

Habilidades y
competencias

- Compromiso e identificacidn con la institucion.

- Habilidad en atencion al publico.
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4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Planificar, dirigir y supervisar los procesos de admisidn y seleccién de postulantes de pregrado y
posgrado, en sus distintas modalidades, en coordinacién con las Facultades y Escuela de Posgrado.

b. Proponer politicas, reglamentos y/o directivas que orienten el proceso de admisién en sus distintas
modalidades.

c. Mantener actualizada la informacién y la base de datos de los procesos de admisién: postulantes,
ingresantes por toda modalidad y seleccién de postulantes e informar a las instancias superiores.

d. Mantener actualizado el modelo de admisién de estudiantes.

e. Evaluar e informar a las instancias superiores los resultados de los procesos de admisién durante el
afio académico.

f. Evaluar los modelos de prueba de admisién a través de estudios de seguimiento del rendimiento
académico de los ingresantes, con la finalidad de perfeccionar las pruebas de admision.

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 lerdnimo - Andahuaylas).
A partir de la suscripcion del contrato hasta el 30 de setiembre de
2026, sujeto a renovacién {durante el afio fiscal 2026)

Duracidon del Contrato

Cuatro mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles

Remuneracién mensual mensuales (S/ 4,864.19), 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° 23: DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA (COD. AIRHSP:

000360)

—

1. AREA SOLICITANTE: VICERRECTORADO ACADEMICO

2. 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 normas y procedimientos institucionales para la gestién de acciones de responsabilidad
social en la Universidad.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Titulo profesional otorgade por universidad o su equivalencia™ en

Administracion, Contabilidad, Economia, Educacion, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Agroindustrial o a fines a la formacidn con colegiatura

Formacion Académica

y habilitacidn vigente
™ Considerar el articulo 19 del reglamento de la Ley N°31419

Experiencia Laboral General:
Minima de seis (06) afios.
Experiencia Laboral  |[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.
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- 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 especializacion en temas relacionadas a sus
Cursos, Programas y/o  [funciones (60 Horas acumuladas) como:

estudios de - Gestidn Publica y/o
Especializacion - Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o
- Ofimética
- Gestién Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencion al usuario.

- Redaccion de documentos oficiales en la Gestidn Publica.

Habilidades y
competencias

- Vocacidn de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.

- Proactivo.

- Compromiso e identificacidn con la institucidn.
- Habilidad en atencién al publico.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Proponer a los responsables de los diferentes niveles de organizacion, las normas y procedimientos
institucionales para la gestion de acciones de responsabilidad social en la Universidad.
b. Implementary desarrollar la responsabilidad interna con los miembros de la comunidad universitaria,
con btlenas précticas de transparencia y participacién democratica (autoridades, estudiantes, docentes
A administrativos) y en proyectos de Responsabilidad Social.

Promover la ética y buen gobierno en todas las funciones que realiza la Universidad.

Lograr la integracién Universidad - Sociedad - Empresa en el ambito regional, con la finalidad de
desarrollar investigacién orientada al bienestar de nuestra sociedad.

Elaborar el Plan Anual de responsabilidad social de la Universidad, incorporando actividades de
extension cultural y proyeccidn social, acorde a las normas e instrumentos de gestion vigentes. Conocer,

impulsar, orientar y supervisar la actuacién de la comunidad universitaria en materia de
Responsabilidad Social y Gestién Ambiental.

f. Desarrollar politicas de articulacion, alianzas y vinculacion con los diversos actores sociales y la
comunidad, produciendo y difundiendo conocimientos socialmente responsables, recuperando saberes
ancestrales, el patrimonio natural y cultural, participando de forma relevante en atencion 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 organizacién a la que pertenece.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacidn del Servicio.

Sede totoral de la UNAJMA (Jr. Sol Naciente S/N-San Jerénimo)

Duracion del Contrato

A partir de [a suscripcidn del contrato hasta el 30 de setiembre de
2026, sujeto a renovacién (durante el afio fiscal 2026}

Remuneracién mensual
|

|
|

Tres mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
(S/ 3,864.19), incluye montos de afiliaciones de Ley y toda
reduccidn aplicable
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Tipo de Contratacion Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria

| Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 24: 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 Produccidn 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 equivalencial en
. .. Administracién, Contabilidad, Economia, Educacidn, Ingenierfa de
Formacién Académica . L, X . o . L,
Sistemas, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Civit o a fines a |a formacién,
con colegiatura y habilitacién vigente.

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 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®.

@lconsiderar el articulo 22 del Reglamento de la Ley 31419.

Cursos y/o programas de especializacidn en temas relacionadas a sus
funciones (60 Horas acumuladas) como:

- Gestién Publica y/o

- Gestidn Educativa y/o

- Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

- Ofimatica.
- Gestién Publica.
Conocimiento parael | - Manejo de SIGA.
Puesto - Atencioén al usuario.

- Redaccidn de documentos oficiales en la Gestion Publica.
- Vocacidn de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

Habilidades y
competencias

- Compromiso e identificacidn con la institucion.

- Habilidad en atencién al publico.

4, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Ejecutar acciones para desarrollar programas de produccidon de bienes, que generen recursos
econdmicos.
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b) Proponer y recomendar al Vicerrectorado de Investigacién alianzas estratégicas con instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras, para la produccidén de bienes que generen recursos
econdémicos.

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 produccion.

e) Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento
de la Direccidn de Produccién de Bienes y Servicios.

f} Promover la capacitacidon 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 organizacién a la que pertenece

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

| Lugar de Prestacion del Servicio. | Av. 21 de junio 204 - Talavera
A partir de la suscripcién del contrato hasta el 30 de setiembre de

Duracion del Contrato
| 2026, sujeto a renovacion {durante el afio fiscal 2026)

Tres mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales
Remuneraciéon mensual (S/ 3,864.19), incluye montos de afiliaciones de lLey y toda
reduccién aplicable
Tipo de Contratacién Decreto Legislativo N°1057 — CAS Transitoria
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata

PLAZA N° 25: 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 a fin de
plapificar y cumplir con las actividades programadas.

3. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

.. .. Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Archivistica,
Formacién Académica ) . L, . . ..
Economia, Administracién, Contabilidad o afines a la formacién. con

colegiatura y habilitacién vigente

Experiencia Laboral General: minima de cinco (05) afios.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Plblico)

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
funciones (60 Horas acumuladas).

- Gestidn Pdblica y/o

- Gestidn Educativa y/o

- Cursos relacionados a la Ley Universitaria N°30220 y/o

- Ofimatica.

Conocimiento para el - Gestidn Pudblica.

Manejo de SIGA.

Cursos, Programas y/o
estudios de
Especializacion

Puesto
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- Atencidn al usuario.
- Redaccidn de documentos oficiales en la Gestion Publica.
- Vocacién de servicio.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad al cambio.
- Proactivo.

Habilidades y
competencias

- Compromiso e identificacidn con la institucién.

- Habilidad en atencién al publico.

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/0O CARGO
a) Formular y proponer lineamientos y directivas para la regulacién de los procesos de gestion de los
documentos y archivos de los drganos y unidades de la UNAIMA.
b) Organizar, conducir, ejecutar, coordinar y evaluar el proceso de digitalizacién de la documentacién que
administra.
¢} 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 drganos y unidades organicas que conforman la
UNAJMA.
e} Proponer y adecuar normas para la produccidn y eliminacién de documentos de los archivos de las
diversas dependencias gue conforman la UNAJMA.
\ f) Defender, conservar, organizar y seleccionar el Patrimonio Documental de la UNAJMA bajo su custodia.
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

DETALLE

CONDICIONES

Lugar de Prestacién del Servicio. | Sede Ccayahuacho de la UNAJMA (San Jeronimo - Andahuaylas).
. A partir de la suscripcién del contrato hasta el 30 de setiembre de
Duracion del Contrato . L, o
2026, sujeto a renovacion {durante el afio fiscal 2026)

| Tres mil guinientos sesenta y cuatro con 19/100 soles mensuales

Remuneracién mensual | {5/ 3,564.19), 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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10. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El Proceso de Seleccion CAS N°03-2026-UNAJMA se rige por un cronograma, €l 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 Servicio Civil (SERVIR) y
en el portal y web institucional
www.unajma.edu.pe

Unidad de Recursos
Del 01 al 12 de junio de 2026 Humanos, Direccién General
de Administracién.

Mesa de Partes UNAJMA

Presentacion del curriculum vitae
S de 08:30 AM a 4:30 PM
documentado 15 y 16 de junio de 2026 Jr. Juan Francisco Ramos
N°380
SELECCION
Evaluacién curricular documentado 17 y 18 de junio de 2026 Comité de Concurso Pulblico

Publicacién de resultados de la
evaluacién curricular en la pagina Lo

web institucional: 19 de junio de 2026

www.unajma.edu.pe

/ | Mesa de Partes UNAJMA

Comité de Concurso Piblico

de 08:30 AM a 12:00 PM
Presentacion de reclamos 22 de junio de 2026 | Jr. Juan Francisco Ramos
N°380

Absolucién y-publicacion de reclamos
enI}-p’égina web institucional: 23 de junio de 2026 Comité de Concurso Publico
~ www.unajma.edu.pe.

Comité de Concurso Publico

/ Entrevista Personal 24 y 25 de junio de 2026 (Auditorio sede central)

[ Publicacién de Resultados finales en
la pagina institucional 30 de junio de 2026 Comité de Concurso Publico

www.unajma.edu.pe. |

SUSCRIPCION E INICIO DE LABORES

L - Unidad de Recursos
Suscripcién de Contratos Del 01 al 07 de julio de 2026 Humanos

Inicio de labores 01 de julio de 2026 Unidad de Recursos
umanos

L - Unidad de Recursos
Induccién 01 de julio de 2026 Humanos

Nota: El cronograma esta sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En el aviso de publicacién
de resuffados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de los resultados parciales y finales
del presente proceso de 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:
. l ”
ETAPA PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién Curricular 40 | 60
Entrevista Personal 30 ‘ 40
TOTAL 70 _ 100
El puntaje final se obtendra sumando los puntajes obtenidos en: Evaluacién del
Curriculum Vitae y entrevista Personal. Para ser ganador en una plaza, el postulante
debe obtener el puntaje minimo acumulado de 70 Puntos; el resultado sera publicado
/ en estricto orden de méritos en el portal web institucional de la Universidad Nacional
I,/ José Maria Arguedas (www.unajma.edu.pe) segun cronograma.

12. DE LA CALIFICACION.

Los requisitos solicitados en la presente seleccidn seran sustentados segun el
siguiente detalle:

a) Formacién Académica: La formacién 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 deberd acreditar con los certificados de
estudios correspondientes.

b) Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados: Deberan acreditarse

_€on 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 antigledad no mayor a (05) cinco afios.

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 relacién a lo solicitado en el perfil de cada plaza. En el caso de los
programas de Especializacion y/o Diplomados deberan tener una duracién minima
de noventa (90) horas.

Los certificados y/o constancias de los programas de especializacion y/o cursos
deben indicar el nimero de horas lectivas, caso contrario no seran tomados en
cuenta.

c) Experiencia General y Especifica: Para acreditaciones de experiencia, debe
tomarse en cuenta los certificados de trabajo y constancias de trabajo, adjuntando a
ello la prestacidon de servicios, resoluciones, contratos de naturaleza laboral o civil 0
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 acompafadas 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 laboré simultaneamente
en dos 0 mas instituciones dentro un mismo periodo de tiempo, solo se considerara
uno de ellos.

El tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso en la formacién
correspondiente, para lo cual se debera adjuntar copia de |a 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 formacién técnica, el tiempo de
experiencia se contara desde la fecha indicada en el documento del Diploma de
Técnico. En aquellos puestos donde no se requiere 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.

Los certificados de practicas preprofesionales y profesionales deberan ser
refrendados por el titular de la Entidad, maxima autoridad administrativa y/o
Recursos Humanos.

Etapas de la Calificacion:
Primera Etapa: Evaluacién Curricular

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

El puntaje minimo aprobatoria para esta etapa es de cuarenta (40) puntos, sobre un
maximo de sesenta (60) puntos. Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo
seran descalificados. El resultado de esta evaluacion (mediante la calificacion de
APTO o NO APTOQ), se le asignara el puntaje y se publicara 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 informacién que
presenta. La Universidad Nacional José Maria Arguedas se reserva el derecho de
lievar a cabo el proceso de verificacion de documentos presentados en copia, bajo
responsabilidad del postulante.

La documentacion presentada tiene caracter de declaracién jurada y estara sujeta a
fiscalizacién 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,
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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.

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 evaluacion

curricular no sera calificado en la publicacion de los resultados de la entrevista
personal.

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

13. DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES AL PROCESO DE SELECCION CAS.

13.1. Bonificaciéon por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley

N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad

que haya participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion
_,_.--"d'e 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
/s total.

BONIFICACION AL PERSONAL CON DISCAPACIDAD = 15% DEL PUNTAJE TOTAL

13.2. Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N°29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
gue hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen
en un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluaciéon de la Entrevista
Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a unha bonificacién 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 vy acredite su condicion de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del

documento oficial emitido por la autoridad competente, se le otorgara una
bonificacién 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.
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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 administracién menciona
determinase que la calificacion de Deportista de alto Nivel constituye merito evaluable
adicional a los demas criterios de evaluacién para acceder a las plazas vacantes en la
administracién 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.

4
7 Al respecto conforme a la vigencia de la acreditacién 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 evaluacién y lo haya declarado en el Anexo N°01,
debiendo ademas ser acreditado con copia simple del documento oficial emitidos por el
Instituto Peruano del Deporte.

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACIONES

Deportistas que hayan participado en Juegos Glimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales o panamericanas
' Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos |
\ Nivel 2 | Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y 16%
se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan °
‘ récord 0 marcas sudamericanas. !
Deportistas que hayan participados en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y 12%
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord
| Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
| Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 8%
| Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos y obtenido
| medallas de Oro y/o plata. .

Nivel 5 ' Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos 4%
! Deportivos o establecido récord o marcas nacionales °

Nivel 1

Nivel 3

Nivel 4

En caso de no cumplir con lo sefalado 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
Administracion 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 postulacién.

- Bonificacién a los postulantes técnico y profesionales que tengan como
maximo 29 afos de edad = 10% del Puntaje obtenido en |a entrevista final
Para el otorgamiento de la bonificacion, el postulante debe haber obtenido el
puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad y
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formacidn 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 maximo 29 afios
de edad al inicio del plazo de la postulacion y que cuenten con experiencia
laboral en el sector publico, reciben un incremento porcentual sobre el puntaje
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) afios de experiencia en el
sector publico.

3. Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 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 bonificacion en la entrevista personal, conforme a las bases del concurso
publico.

14. 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 Bonificacién 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)

15. 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: Evaluacién de la ficha curricular, y entrevista personal y de ser
el caso las bonificaciones).

Se precisa que el puntaje final minimo aprobatorio del proceso sera de setenta (70) y un
maximo de cien (100) puntos.
El resultado del proceso de seleccién se publicard 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 Informacion en coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional.

Los postulantes no ganadores, pero que alcancen el puntaje minimo aprobatorio,
tendran la condicion de "Elegibles”, en orden de mérito pudiendo tener como maximo
dos (02) elegibles por cada plaza.
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El Comité, una vez culminado el proceso, entregara la documentacion de sustento a la
Unidad de Recursos Humanos, al dia siguiente de la publicacion de los resultados
finales, a fin de que se proceda a la suscripcidn de los contratos, previa verificacién de
la documentacién, y revision de las plataformas, el cual estara dentro de los plazos
establecidos.

No se devolvera la documentacidon entregada por los postulantes calificados, por formar
parte del expediente del presente proceso de seleccién.

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

Las personas que resulten ganadores (as) y que a la fecha de publicacién 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. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

a) Los servidores que mantengan vinculo laboral y/o vinculo civil a la fecha de
\\ postulacion, contractual o de cualquier otra naturaleza con la Entidad, se
encuentran habilitados para participar en el presente proceso de seleccién,
siempre que cumplan con los requisitos establecidos en las presentes Bases y la
normativa vigente.

b) Para tal efecto, los postulantes que mantengan vinculo laboral que decidan
participar deberan adjuntar a su Curriculum Vitae copia fedateada de su carta
de renuncia y/o licencia, la cual tendra caracter condicional y estara sujeta a la
eventual adjudicacién de la plaza convocada, no generando por si misma la
extincion del vinculo hasta el momento correspondiente.

c) En caso de resultar ganador del proceso, el postulante debera acreditar
obligatoriamente la extincién de su vinculo laboral o contractual previo,
mediante la presentacion de la carta de renuncia aceptada o la resolucion de
cese correspondiente, seguln sea el caso, hasta como maximo el Gltimo dia habil
previo o el mismo dia de la suscripcién del contrato.

d) El incumplimiento de lo sefialado en el parrafo precedente dara lugar a que la
adjudicacion quede automaticamente sin efecto, sin derecho a reclamo alguno,
procediéndose a convocar al postulante accesitario conforme al orden de mérito
establecido en el proceso.

e) La Entidad no asume responsabilidad alguna por las decisiones personales
adoptadas por los postulantes respecto a la continuidad o extincion de su vinculo
previo, siendo esta una condicién indispensable para la suscripcién del contrato
correspondiente
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17. 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 Protecciéon de Datos Personales y
su Reglamento.

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

El postulante que sea suplantado por otro candidato o por un tercero, sera

automaticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la

entidad pueda adoptar. De detectarse que el postulante haya incurrido en plagio o

incumplido las instrucciones para el desarrollo de cualquier de las etapas del Proceso
/ de Seleccion, 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 Seleccidn, sin perjuicio de las acciones legales
o penales que correspondan.

La omision de los documentos antes sefialados, el llenado incompleto e incorrecto de
los formatos, el no firmarlos donde corresponda, y/o no cumplir con los requisitos
\\ minimos requeridos, daran origen a la exclusion al proceso de seleccion
correspondiente. Asimismo, cabe precisar que unicamente fa 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 bonificacién correspondiente y no sera
/.m'otivo de eliminacién y/o descalificacion.

/" 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 o 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.

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

18.2. 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
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
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18.3. De la Suspension o Postergacion del Proceso.

Toda suspensién o postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada y
justificada, estara a cargo del comité del proceso de selecciéon y de la Oficina de
Sistemas de Informacion en coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional.

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Ofras razones debidamente justificadas.
19. 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.

20. SUSCRIPCION DE REGISTRO DE CONTRATO

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

CODIGO AIRHSP:

FICHA CURRICULAR

1. RESUMEN DE HOJA DE VIDA:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

LUGARY FECHA DE NACIMIENTO:

\5\ Lugar dia mes ano

- “ESTADOCIVIL: . G TR e e SRR e e oo
NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: .
N° DE RUC:

DIRECCION DOMICILIARIA:

Avenida/Calle/Jr./ Dpto./ N°

- URBANIZACION:

- DISTRITO:

- PROVINCIA:

- DEPARTAMENTO: oot e e,

- N°DE CELULAR:
- CORREO ELECTRONICO: ... ...t

- COLEGIO PROFESIONAL: ... .. ....coooiiiiiiiiiiiieiiiii e,

- N°DE COLEGIATURA: ...

- BONIFICACIONES:
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BONIFICACIONES
(Obligatorio sustentar documento que acredite)
N° de Pagina
{seglinla
CONDICION DECLARADO POR EL POSTULANTE Follacién)

PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO

LICENCIADO DE LAS FUERZAS )
ARMADAS Sf NO

| DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO
NIVEL si NO

JOVENES TECNICOS Y
PROFESIONALES EN EL SECTOR s NO
PUBLICO

o

En caso que la opcién marcada sea Si, deberé adjuntar documento que acredite.

3. ASPECTOS:
. FORMACION ACADEMICA

a. Estudios realizados:

\ La informacidn a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiendo
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 O GRADO %ES%%OIODSE ESPECIALIDAD, | ESTUDIOS titulo CoNe | | Pagina
MAESTRIA O Afo | Ao | (MesiAfio) (seglin la
/ DOCTORADO inicio fin Foliacion)
SECUNDARIA
TECNICA
BACHILLER
TITULO
UNIVERSITARIO |
i
MAESTRIA
DOCTORADO ‘
POSTGRADO
OTROS
(ESPECIFICAR) |

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Nota:
- La evaluacién curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el
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presente formato la cual debera estar sustentada con la presentacién de copia simple de los documentos que
la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). Todo documento que no haya sido
informado en el presente formato, no serd tomado en cuenta durante la evaluacion.

- Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segtn el articulo 08 de las bases)

b. Colegiatura: . o

Colegio Profesional: | NUmero de Colegiatura:
|

|Condiciénala fecha: | ¢habilitado? |S'_| !N—O‘ ‘
|

c. Formacion 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 mayo
afno 2021 en adelante.

v | e erunioa be_ | CENTRO DE FECHA | FECHA | DURACION TIPO DE N;::g';iﬁ;"a
ESPECIALIZACION ESTUDIOS | TEMA | INICIO FIN (HORAS) CONSTANCIA Foliacion)
1
2
N
\\ |
(Puede-insertar mas filas si asi lo requiere).
Not&: Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segin el articulo 08 de las bases)

d. Estudios Complementarios: Cursos y/o estudios de especializacién, 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 mayo
ano 2021 en adelante.

o | NOEEDEL SOPs0 | cENTRO DE FECHA | FECHA | DURACION TIPO DE N;sd:gpafﬁ:‘a
ESPEGIALIZACION ESTUDIOS | TEMA | INICIO FIN (HORAS) CONSTANCIA Foliaci6n)

1

2

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
Nota: Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segin el articulo 08 de las bases)

Il. EXPERIENCIA LABORAL DE TRABAJO
En la presente seccion el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes:
SOLO LAS FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE
SERAN CALIFICADAS DE ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En el caso de haber
ocupado varios cargos en una Entidad, mencionar cuales y completar los datos
respectivos.
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La informacién a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con las
respectivas certificaciones o constancias correspondientes.

A. Experiencia Laboral General
Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican para la experiencia laboral
general, de acuerdo al requerimiento de la plaza a la que postula.

La experiencia laboral general total acumulada es de: afios y meses.
Nombre N° de
de la Descripcién | Fecha de Fecha de Tiempo :
N° Entidad (Publisci%?;va do) Régimen Pé‘:ftgl del trabajo Inicio culminacién en el ( sF; égj:&:
0 9 realizado {mes/afio) (mes/afio) cargo Follgal::i 6:) |
Empresa
‘ 1
I.f;.l 2 |
. I
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
Nota: Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segtin 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.
/
/ o . _ .
La experiencia laboral especifica es de: anos meses.
/
VA
Nombre N° de
de la Descripcién | Fecha de Fecha de Tiempo .
N Entidad (pubéi%?irvado) Régimen Pé‘:,s tgl del trabajo Inicio culminacién | enel Pég'ma:
o 9 realizado (mes/afio) (mes/afio) cargo '(:s?ig‘;?é:
Empresa offa )
1
2
i

(Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).
Nota: Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segtin el articulo 08 de las bases)

lll. REFERENCIAS PROFESIONALES

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

Nombre del Referente s Niumero de teléfono o
Profesional Cargo HeEdalaE niead celular de Ia Entidad
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(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Nota:
- Registrar de manera obligatoria en todos los campos (segun el articulo 08 de las bases)

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y en caso sea necesario, autorizo su
investigacion. Por lo tanto, me someto a las disposiciones de verificacion posterior
establecidas por Ley.

, de del 20 .
FIRMA ]
- APELLIDOS y NOMBRES
D.N.I. Huella Dactilar
(Indice derecho)
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ANEXO 02
DECLARACION JURADA
Yo, , identificado/a con DNI
N° postulante en el Proceso de Seleccion CAS N°03-2026-UNAJMA, DECLARO

BAJO JURAMENTO lo siguiente:

a) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

b) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de reparacion
civil impuesta por una condena ya cumplida.

c) No encontrarse en Relacién de proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones Publicas con
sancion vigente.

L
d) 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.
e) No contar con inhabilitacion o suspensién vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el Registro Nacional
/ de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC).

fy  No tener doble percepcion del Estado, a excepcion de la Docencia establecido por Ley.

g) No tener antecedentes judiciales (Ley 29607)

h) No tener antecedentes penales y policiales.

i)  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 sidc condenados
por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

i) No percibir simultaneamente remuneracién, pensién u honorarios por concepto de locacién de servicios,

/' asesorias o consultorias, o cualguier otra doble percepcion o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la

funcion docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades
o empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros organos colegiados.

k) Que la informacion proporcionada en el Proceso de Seleccién CAS N°03-2026-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
informacién proporcionada.

Asimismo, tengo pleno conocimiento que la entidad puede iniciar la fiscalizaciéon 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 informacién 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 gue correspondan, en
caso de que mediante cualquier accion de verificacién posterior se compruebe su falsedad.

, de del 20
FIRMA:
APELLIDOS y NOMBRES:
D.N.I. N*: Huella Dactilar
(Indice derecho)
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
| ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
¥ Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

ANEXO 03
DECLARACION JURADA
Yo,
identificado/a con DNI , postulante en el proceso de seleccion N°

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,

I__—_l 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/o la Alta Direccién de la entidad.

|:| Si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de
convivencia o unién de hecho con funcionarios ¢ directivos de la entidad, personal de la Unidad Organica
a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos Humanos o 1a que hace sus veces,
la Oficina de Administracion y/o la Alta Direccién de la entidad.
En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

e Elnombre de la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal,
de convivencia o union de hecho, en la
entidad.

e Cargo que ocupa la persona con la que es
pafiente o tiene vinculo de afinidad, conyugal,
de convivencia o unién de hecho, en la

/entidad

e El grado de parentesco con la persona hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o si es cényuge, conviviente o union
de hecho. |

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

, de del 20
FIRMA
APELLIDOS y NOMBRES
D.N.I. Huella Dactilar
(indice derecho)
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! DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Selecciéon CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
=\ ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
=28 Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

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/O JUDICIALES VIGENTES DE HOSTIGAMIENTO Y/O ACOSO SEXUAL.

La presente Declaracion Jurada la realiza en aplicacion del Principio de presuncion de veracidad, de conformidad
con el numeral 49.1 y 48.2 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 huella digital en este documento, haciéndome
responsable en caso de falsead, asumiendo la sancién que la Ley Peruana y el Reglamento establecen.

, de del 20
FIRMA
\\ APELLIDOS y NOMBRES
D.N.I. Huella Dactilar |
{Indice derecho)
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
| ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
28 Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS

Yo de Estado Civil

Identificado (@) con DNt N° ., con domicilio en el distrito
de Provincia, Region
de , postulante a la plaza N°................ del PROCESQC DE

SELECCION CAS N°03-2026-UNAJMA, DECLARO BAJO JURAMENTO, la veracidad de la informacion
contenida en el Curriculo Vitae gue presento, en virtud del principio de veracidad establecido por el articulo 1V del
titulo Preliminar de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General sujetdndome 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 doy conformidad.

: de del 20 ;
/ o ]
/ FIRMA |
FN APELLIDOS y NOMBRES
D.N.L Huella Dagtilar
(Indice derecho)
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DIRECCION GENERAL DE Bases del Proceso de Seleccién CAS N° 03-2026-UNAJMA, para

. W ADMINISTRACION Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
8 Unidad de Recursos Humanos de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.
ANEXO N° 06

Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS N° 03-2026-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°03-2026-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:

N\
, de del 20

FIRMA

APELLIDOS y NOMBRES

D.N.I. Huella Dactilar
(Indice derecho)
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Bases del Proceso de Seleccion CAS N° 03-2026-UNAJMA, para
Contrata de Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la UNAJMA.

! DIRECCION GENERAL DE
| ADMINISTRACION
¥ Unidad de Recursos Humanos

TABLAS DE EVALUACION CURRICULAR DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 03-2026-UNAJMA

DATOS PERSONALES.

| APELLIDOS Y NOMBRES

| PUESTO

| 1.1 TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

I. FORMACION ACADEMICA

PUNTAJE DE EVAL.

A. Gradols) situacién académica y estudios requeridos para el puesto:

| Min.10/Mé&x.15

Cumgple con el requerido minimo en formacién académica 10
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil | 12
Cuenta con 2 0 mas grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesto |I 15

il. EXPERIENCIA GENERAL

A. Anos de experiencia General:

| Min.10/Méx.15

Cumple con el requisito minimo reguerido 10 |
Tiene 2 afos adicionales al minimo reguerido [ 12 1
Tiene 4 a mdas afios adicionales al minimo requerido 15
Il. EXPERIENCIA ESPECIFICA
A. Aiios de experiencia especifica: [; Min.12/Méx.20
Cumple con el requisito minimo requerido | 12
Tiene 2 afios adicionales al minimo reguerido B ' 15
Tiene 4 a mas afos adicionales al minimo requerido | 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
2 punto por cada 100 horas (el total de horas se computa de manera acumulativa) 5
sobre lo requerido para el puesto
Mas de 400 horas de capacitacién requerida para el buesto | 8
B. Capacitacién en manejo de herramientas y aplicativos informéticos J Total 2
Ofimatica reguerida 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)
PUNTAJE DE
I. FORMACION ACADEMICA EVAL.
A. Gradol(s) situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Min.20/Méx.25
Cumple con el requerido minimo en formacién académica 20
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en e} perfit 25
Il. EXPERIENCIA GENERAL
A. Aios de experiencia General: Min.15/Méx.28
Cumple con el requisito minimo reauerido 15
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 18
Tiene 4 a més afios adicionales al minimo requerido 28
IV. CURSOS, PROGRAMAS, DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
A. Cursos, programas, diplomados y/o estudios de especializacién
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 refjuerido 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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