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R UNIVERSIDAD LICENCIADA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 265-2025-UNAAA/CO

Yurimaguas, 11 de Junio de 2025,

VISTO: Oficio N° 0125-2025-UNAAA-DGA/UR, de fecha 10 de junio de 2025, Oficio N° 01178-2025-
UNAAA-DQOPPI, de fecha 10 de junio de 2025, Informe N° 197-2025-UNAAA-DGA/UGRH, de fecha
10 de junio de 2025, el Acta de Sesion Ordinaria de Comisién Organizadora N° 015-2025-UNAAA, de
fecha 11 de junio de 2025, y;

CONSIDERANDO:

De conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Perv, “La Universidad es la comunidad
de profesores, alumnos y graduados (...). Cada Universidad es auténoma en su régimen normativo, de
gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las Universidades se rigen por sus propios estatutos en el
marco de la Constitucidn y de las leyes”;

Asimismo, la Ley Universitaria — Ley N° 30220, en su articulo 8°, establece que el Estado reconoce la

g

g autonomia universitaria. La autonomia inherente a las Universidades se ejerce de conformidad con lo
SN Lo

establecido en la Constitucion, la presente Ley y demds normativas aplicables. Esta autonomia se manifiesta
en los siguientes regimenes: “8.1, Normativo, implica la potestad autodeterminativa para la creacion de normas
internas (estatuto y reglamentos) destinadas a regular la institucidn universitaria. 8.2. De Gobierno, implica la
potestad autodeterminativa para estructurar, organizar y conducir la institucion universitaria, con atencién a
su naturaleza, caracteristicas y necesidades. Es formalmente dependiente del régimen normativo. (...) 8.4.
Administrativo, implica la potestad auto determinativa para establecer los principios técnicas y prdcticas de
sistemas de gestidn, tendientes a facilitar la consecucion de los fines de la institucion universitaria, incluyendo
la organizacion y administracién del escalafén de su personal docente y administrativo; (...)";

Que, mediante Resolucién de Comision Organizadora N° 048-2022-UNAAA/CO, de fecha 28 de
Marzo del 2022, se aprobé el Estatuto de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas
(version 3.10), sefialando en el art. 3°: “Autonomia Universitaria, la universidad es auténoma en el gjercicio
de sus actividades, de conformidad con lo establecido en la Constitucicn, la Ley Universitaria y demds normas
aplicables”;

ue, mediante RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 244-2021-MINEDU, de fecha 27 de Julio del
g 021, se resuelve en el articulo 2° Aprobar el Documento Normativo denominado “Disposiciones para
©/la Constitucion y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades publicas en
proceso de constitucion”; asimismo, en el inciso d) del numeral 6.1.5. establece las funciones del
presidente de la Comisién Organizadora “Emitir resoluciones en los &mbitos de su competencia”;

Que, mediante RESOLUCION VICEMINISTERIAL N°® 015-2025-MINEDU, de fecha 11 de Febrero
del 2025, se resuelve en su articulo 3°; RECONFORMAR la Comisién Organizadora de la Universidad
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Que, la finalidad del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios es: Regular el régimen especial de contratacion de servicios, y tiene por
objeto garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo
de la administracion publica;

Que, mediante el Resolucion de Comisién Organizadora N° 262-2025-UNAAA/CO, de fecha 10 de
junio de 2025, se APRUEBA la reconformacion del comité de seleccién para la contratacién de
personal bajo el régimen laboral N° 1057, durante el afio fiscal 2025, de la Universidad Nacional
Auténoma de Alto Amazonas;

Que, mediante Oficio N° 0125-2025-UNAAA-DGA/UR, de fecha 10 de junio de 2025, la Unidad de
Recursos Humanos solicita a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, disponibilidad presupuestal
para la convocatoria del CAS N° 004-2025-UNAAA, cuyo costo mensual para el inicio de la
convocatoria asciende al monto de S/ 192,069.71, y anual por el monto de S/ 1,168,318.26,
respectivamente, todo esto para proceder con la convocatoria mediante concurso publico de meritos,
garantizando la sostenibilidad y el financiamiento del mismo;

Que, a través del Oficio N° 01178-2025-UNAAA-DOPPI, de fecha 10 de junio de 2025, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, procedi6 a realizar el tramite correspondiente respecto a la
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, por el cual se realizo la asignacion presupuestal; contando con
el financiamiento que a continuacion se indica mediante el siguiente cuadro:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO CLASIFICADOR DE GASTO SALDO PIM
2111312 21.19.14 2131115

00 RECURSOS ORDINARIOS 1,109,232.42 15,900.00 43,184.84 1,168,317.26

TOTAL 1,109,232.42 15,900.00 43,184.84 5/1,168,317.26

Que, a través del Informe N° 197-2025-UNAAA-DGA/UGRH, la Unidad de Gestién de Recursos
Humanos, solicita a la Direccién General de la Oficina de Administracion y Finanzas, la aprobacion de
bases para el concurso publico de méritos proceso CAS N° 004-2025-UNAAA, por lo tanto;
recomienda que se aprueben las mismas para continuar con el proceso de seleccion de personal y
gestionar el desarrollo de las etapas del proceso que correspondan;

Que, mediante el Oficio N° 1461-2025-UNAAA-DGOGAYF, de fecha 10 de junio de 2025, la Direccion
| General de la Oficina de Administracién y Finanzas eleva dicho expediente a la Presidencia de la

" Comision Organizadora, solicitando la aprobacién de las Bases del Concurso Publico de Méritos CAS
N° 004-2025-UNAAA;
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Que, mediante Acta de Sesion Ordinaria de Comision Organizadora N° 015-2025-UNAAA-CO, de
fecha 11 de junio de 2025, se acordd por unanimidad APROBAR, las Bases del Concurso de Méritos
N° 004-2025-UNAAA, para la incorporacién de personal administrativo al pliego y unidad ejecutora
557 — 1591 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS — UNAAA, bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N © 1057,

Que, estando a lo expuesto y de conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica del Pert,
la Ley Universitaria — Ley N° 30220, la Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, la
Resolucion Viceministerial N° 015-2025-MINEDU, el Estatuto y Reglamento Vigente: la COMISION
ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS, en
uso de sus atribuciones, POR UNANIMIDAD;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR, las Bases del Concurso de Méritos N° 004-2025-UNAAA, de la
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS — UNAAA, bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N © 1057.

ARTICULO SEGUNDO. — NOTIFICAR la presente resolucién a los miembros de la Comision
Organizadora, Direccién de la oficina General de Administracién y Finanzas, Unidad de Recursos
Humanos y demas dependencias administrativas de la UNAAA, para su conocimiento y demas fines.

ARTICULO TERCERO. -PUBLICAR, la presente resolucién en el portal institucional de la
s Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazona: www.unaaa.edu.pe para los fines correspondientes
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<% REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

DISTRIBUCION:

Presidencia

Vicepresidencias

Direccion General de la Oficina de Administracién
Oficina de Secretaria General

Unidad de Gestion de Recursos Humanos

Oficina de Tecnologias de la informacion

Telf. 0-800-80144
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
PROCESO CAS N.° 004-2025 - CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

Fecha

Pagina

BASES DEL CONCURSO PﬂBL]FO DE MERITOS DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS,

I. GENERALIDADES:

1.1 Objeto de la Convocatoria:
La Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas - UNAAA, requicre seleccionar y contratar bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N.° 1057 —, en el marco de la Ley N°
32185 — Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el Afio Fiscal 2025, para la incorporacion de personal
administrativo al Pliego 557 y Unidad Ejecutora 1591 Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas — UNAAA,

1.2 Tabla 1: Nomina de plazas convocadas.

09/06/2025

2de 23

ITEM CARGO FUNCIONAL ORGANO / UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION | CODIGO | MONTO
AIRHSP
L. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PRESIDENCIA Servidor Piblico De 000490 2,464.19
Apoyo (AP)
2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL DE Servidor Piblico De 000511 2,464,19
ADMINISTRACION Apoyo (AP)
3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Sewf‘” P"'(b:;;’ De | oo0s512 2,464.19
poyo
4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO OFICINA DE COMUNICACIONES E Servidor Piblico De 000513 2,464.19
IMAGEN INSTITUCIONAL Apoyo (AP)
5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECCION DE BIENESTAR Servidor Piblico De 000514 2,464. 19
UNIVERSITARIO Apoyo (AP)
6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNIDAD DE CONTABILIDAD Servidor PiblicoDe | gops1s 2,464.19
Apoyo (AP)
7 CHOFER UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Servidor PiblicoDe | gogs43 1,394.19
Apoyo (AP)
8 CHOFER UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Servidor PiblicoDe | 00544 1,394.19
Apoyo (AP)
9 COORDINADOR DE TUTORIA DIRECCION DE BIENESTAR Servidor Piiblico 000541 4,564.19
UNIVERSITARIO Especialista (ES)
10, COORDINADOR/A DE DESARROLLO OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA Servidor Publico 000462 4,564.19
Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS INFORMACION Especialista (ES)
11. | DEFENSOR UNIVERSITARIO DEFENSORIA UNIVERSITARIA Servidor Piblico 000508 7,064.19
Ejecutivo (ET)
12 | ESPECIALISTAEN UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES | Servidor Piblico 000516 4,564.19
ADMINISTRACION DE OBRAS Especialista (ES)
13, ESPECIALISTA EN ALMACEN UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Servidor Pablico 000438 4,564.19
Especialista (ES)
14 ESPECIALISTA EN ARCHIVO SECR.ETARiA GENERAL Servidor Piiblico 000542 4,564.19
CENTRAL Especialista (ES)
15 ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA DIRECCION DE BIENESTAR Servidor Piiblico 000534 4,564.19
UNIVERSITARIO Especialista (ES)
16 | ESPECIALISTA EN BOLSA DE DIRECCION DE BIENESTAR Servidor Pablico 000535 4.564.19
TRABAIO UNIVERSITARIO Especialista (ES)
17 | ESPECIALISTA EN COMUNICACION | OFICINA DE COMUNICACION E Servidor Piblico 000557 4,564.19
AUDIOVISUAL IMAGEN INSTITUCIONAL Especialista (ES)
18 | ESPECIALISTAEN UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Servidor Piiblico 000531 4,564.19
CONTRATACIONES PUBLICAS Especialista (ES)
19 | ESPECIALISTA EN COOPERACION Y | OFICINA DE COOPERACION Y Servidor Piblico 000517 4564.19
RELACIONES INTERNACIONALES RELACIONES INTERNACIONALES Especialista (ES)
20 | ESPECIALISTAEN UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES |  Servidor Piblico 000518 4,564.19
INFRAESTRUCTURA Especialista (ES)
21. ESPECIALISTA EN INVESTIGACION VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION Servidor Piblico 000452 4,564.19
Especialista (ES)
22 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD Servidor Piblico 000519 4,564.19
Especialista (ES)
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23 | ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS | UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Servidor Piiblico 000533 4,564.19
Especialista (ES)
24 | ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO | OFICINA DE PLANEAMIENTO Y Servidor Pablico 000549 456419
Y GESTION INSTITUCIONAL PRESUPUESTO Especialista (ES)
25 ESPECIALISTA EN PROCESO UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Servidor Piblico 000530 4,564.19
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Especialista (ES)
26 | ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO Y | OFICINA DE PLANEAMIENTO Y Servidor Piiblico 000548 4.564.19
MONITOREO PRESUPUESTO Especialista (ES)
GENERALES Especialista (ES)
28 | ESPECIALISTA EN SIGA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Servidor Piblico 000532 4,564.19
Especialista (ES)
29 | ESPECIALISTA LEGALEN UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Servidor Piiblico 000529 4,564.19
RECURSOS HUMANOS Especialista (ES)
30 | GASFITERO UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Servidor Piblico De | gpgsae 1,394.19
Apoyo (AP)
31 | GESTOR ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL DE Servidor Piblico De | gops27 3,564.19
ADMINISTRACION Apoyo (AP)
32 GESTOR ADMINISTRATIVO UNIDAD CENTRAL DE GRADOS Y Servidor Piblico De 000528 3.564.19
TITULOS Apoyo (AP)
13 JEFE DE LA UNIDAD DE GRADOS Y UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS Servidor Piblico 000509 7,064.19
TITULOS Ejecutivo (EJ)
34 | MECANICO UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Servidor Piblico De | pogs4s 2,464.19
Apoyo (AP)
35 NUTRICIONISTA DIRECCION DE BIENESTAR Servidor Piblico 000537 4,564.19
UNIVERSITARIO Especialista (ES)
36 NUTRICIONISTA DIRECCION DE BIENESTAR Servidor Publico 000538 4,564.19
UNIVERSITARIO Especialista (ES)
37 PSICOLOGO DIRECCION DE BIENESTAR Servidor Piblico 000536 4,564.19
UNIVERSITARIO Especialista (ES)
38 | PSICOLOGO EN SALUD MENTAL DIRECCION DE BIENESTAR Servidor Piiblica 000540 4,564.19
UNIVERSITARIO Especialista (ES)
39 | SECRETARIA EJECUTIVA SECRETARIA GENERAL Servidor Piblico De | pogspp 2,464.19
Apoyo (AP)
40 | SECRETARIA EJECUTIVA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Servidor Piblico De | ppps21 2,464.19
Apoyo (AP)
41 | ASISTENTE LEGAL OFICINA DE ASESORIA JURIDICA Servidor PiblicoDe | gpps22 2,464.19
Apoyo (AP)
42 | TECNICO ELECTRICISTA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Servidor PdblicoDe | ggps47 2,464.19
Apoyo (AP)
43 | TECNICO EN SOPORTE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA Servidor Pblica De | (o023 2464.19
INFORMATICO INFORMACION Apoyo (AP)
44 | TECNICO EN SOPORTE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA Servidor PiblicoDe | 00524 5 464.19
INFORMATICO INFORMACION Apoyo (AP)
45 | TECNICO EN SOPORTE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA Scrvidor Piblico De | goos2s 2 464.19
INFORMATICO INFORMACION Apoyo (AP)
46 TECNICO EN SOPORTE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA Servidor Piblico De 000526 2,464. 19
INFORMATICO INFORMACION Apoyo (AP)
47 | TRABAJADOR DE SERVICIOS UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Servidor PiiblicoDe | 900550 1,94.19
GENERALES Apoyo (AP)
48 | TRABAJADOR DE SERVICIOS UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Servidor PiiblicoDe [ gppss51 1,394.19
GENERALES Apoyo (AP)
49 TRABAJADOR DE SERVICIOS UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Servidor Piiblico De 000552 1,394.19
GENERALES Apoyo (AP)
50 TRABAJADOR SOCIAL DIRECCION DE BIENESTAR Servidor Pablico 000539 4,564.19
UNIVERSITARIO Especialista (ES)
. Servidor Piblico De
VIGILANTE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Apoyo (AP) 000553 1,394.19
52 | VIGILANTE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Servidor Piblico De | gposs4 1,394.19
Apoyo (AP)
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53 | VIGILANTE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Servidor Piblico De | gopsss 1,394.19
Apoyo (AP)

1 .3 Base Legal:
Constitucién Politica del Peril.
Ley N° 30220 Ley Universitaria.
Ley N° 29649, Ley que crea la UNAAA, modificada con Decreto de Urgencia N° 016-2019.
Resolucién de Comisién Organizadora N° 083-2020-UNAAA/CO, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
,, Funciones ROF de la Universidad Nacional Auténoma de Alte Amazonas.
\_%m,w i p. 24~ Resolucidn de Comision Organizadora N° 134-2025-UNAAA/CO — aprueba el Manual de Cargos de la UNAAA.
s> - Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.
- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°1057.
- Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, modifica al Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Reglamento del Decreto
Legislativo N°1057.
- Ley N°29849, Establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL1057 y otorga Derechos Laborales.
- Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2025,
- Ley N° 32187, Ley de Endeudamienta del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2025
- Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Piiblica.
- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrative General.
- Ley N° 29733, Ley de proteccion de datos personales y su reglamento.
- Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacidn en los regimenes laborales del
Sector Piiblico.
- Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacién de los antecedentes penales en beneficio de los postulantes
a un empleo.
- Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto Legislativo
N° 1377; y su reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.
- Ley N° 29973, Ley General de Persona con Discapacidad, su modificatoria Ley N° 30412 y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N°004-2014-MIMP y modificado por Decreto Supremo N° 003-2017-MIMP.
- Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto

._\

1.4 Dependencia, 6rgano y/o unidad orgénica y drea solicitante:
Para las diferentes dependencias de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

1.5 Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion:
La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos y del
Comité de Seleccion de personal, designada por la Comisién Organizadora, en funcién al servicio convocado, integrado
por tres (03) miembros titulares y tres (03) miembros suplentes, segtin Resolucién de Comisién Organizadora N° 262-
2025-UNAAA/CO.

TITULARES

v Presidente Secretario General

v" Seecretario . Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

v Miembro : Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
SUPLENTES

v' ler. Miembro . Asesor de Vicepresidencias

v 2do. Miembro : Director de la Oficina General de Administracion

v 3er. Miembro : Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
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en la pagina web oficial de la universidad: www.unaaa.cdu pe

Hora: hasta las 11:59 pm

II. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Se encuentran detallados en el formato de perfil de puesto, segin el Manual de Clasificador de Cargos. Asimismo, se
adjuntan al final los formatos de los perfiles de puesto.
1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS Y HORA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la convocatoria Jueves, 12/06/2025 U"ldfl'_{ll de:Recursos
umanos
Publicacion del proceso en ¢l registro en el Aplicativo " .
2 | Informético “Talento Perd” de la Autoridad Nacional del Servicio Del V!crnes:; 01,:::‘]’2:62':]2252 5l Umd?_d deReoursos
Civil. Lunes, Tumanos
CONVOCATORIA
- Publicacion y Difusion de la Convocatoria en el Portal —_ Oficina de Tecnologfas de la
% 3 | Institucional - Pégina web oficial de la universidad: Dl Vicraes, 13062015 4] Informacion y
i % www.unaaa.edu.pe Lunes, 30/06/2025 Comunicaciones
% T Presentacion de sobre cerrado (C.V, documentado)
30 © I resentacion de sobre cerrado (C.V, documentado): |
m,%;) 4 | Mesa de Partes de la UNAAA, Calle Prolongacion Libertad 1220- 16 ?\:'aa {:Z’s‘bgllﬁ'mgisog Mesa de Partes
S 1228, ora: de 08:00 am a 04:00 pm
)
N2 | SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (C.V. documentado) Del gijf:::;c;, 425;2;6220525 d Comité de Seleccién CAS
y
Publicacion del Resultado de Evaluacion Curricular, en el Portal Lunes, 07/07/2025 Unidad de Recursos
6 | Institucional - Pagina web oficial de la universidad: Hora: de 08:00 am hasta las H
‘ ‘ : umanos
www.unaaa.edu.pe 11:59 pm
Presentacion de Reclamos: .
% . . Martes, 08/07/2025 Mesa de Partes y Comité de
7 lfgs; de partes de la UNAAA, Calle Prolongacion Libertad 1220- Hora: de 08:00:ame 04:00 pm Seleccion CAS
; _ . Miéreoles, 09/07/2025
8 f};SP"'c'é" y Publicacién de Reclamos: Hora: 08:00 am hasta las 11:59 | Comité de Seleccion CAS
gina web oficial de la universidad: www.unaaa.edu.pe -
Entrevista Personal (presencial):
9 | Lugar: Sede de la UNAAA, Calle Prolongacion Libertad 1220- Jueves, 10/07/2025 Comité de Seleccion CAS.
1228.
Publicacién del Resultado de Entrevista Personal, en el Portal i
10 | Institucional - P4gina web oficial de la universidad: H{X:ﬁ"}:‘::,’ﬂﬂg?;{,%g? - Comité de Seleccion CAS.
www.unaaa.edu,pe : et
1 Publicacion del Resultado Final: Viernes, 11/07/2025 Comité de Seleccion CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

12 | Emisi6n de Informe Final de Convocatoria Lunes, 14/07/2025 Comité de Seleccion CAS
13 | Aprobacion de Resultados Martes, 15/07/2025 Comisién Organizadora
14 | Elaboracion de Contrato Miércoles, 16/07/2025 Umda.d de Reugracy
Humanos
Jueves, 17/07/2025

o . Hora: 08:00 am Unidad de Recursos

15 | Susecripei6n y registro-del Contrato Lugar: Unidad de Recursos Humanos
Humanos

16 | Inicio de labores Viernes, 18/07/2025 Unidad de Recursos

Humanos

(i) El Cronograma adjunto se sujeta a variaciones que se dardn a conocer oporfunamente mediante el comunicado

respectivo y/o resultados de la etapa de evaluacion previa.

(ii) En el aviso de publicacidn de resultados de cada etapa, se anunciard fecha y hora de la siguiente actividad.

Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228
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3.1 PRESENTACION DE EXPEDIENTE:

Los expedientes serdn presentados por Mesa de Partes de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas —
UNAAA, sito en la Calle Prolongacién Libertad 1220-1228 (ciudad universitaria), Distrito de Yurimaguas, Provincia
de Alto Amazonas, Departamento de Loreto.

\La presentacion de documentos serd de forma fisica, debidamente foliado y firmado en la parte superior derecha
‘por el/la postulante en cada hoja, en un folder manila e insertada en un sobre manila debidamente cerrado. La
oliacién deberd ser en ndmero aribigo, de manera coirelativa, desde la primera hasta la Gitima pagina en forma

< /ascendente, sin excepcion, comenzando por el iltimo documento. En la foliacién no se deberd utilizar letras del
NIuand " abecedario o cifras como 1° 0 1B. De no encontrarse ¢l expediente conforme a los criterios antes indicados, el postulante
' quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion. El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE
FOLIACION:

Folio: 01

I 01
02 Folio: 02
03 Folio: 03
04 Folio: 04

/ﬂo“’l Firma (en cada hoja)

3.2 Delos Formatos:

Los formatos para presentar podrén ser descargados de la pdgina web oficial de la universidad: www.unaaa.edu.pe. que
deberén ser debidamente llenados, sin enmendaduras, FIRMADQOS Y CON HUELLA DIGITAL EN ORIGINAL, de
lo contrario la documentacion presentada quedard DESCALIFICADA. Los formatos para presentar son:

a) Anexo N° 0l : Solicitud de Inscripcion,

b) Anexo N° (2 :  Ficha Curricular.

c) Anexo N°03 :  Declaracion Jurada de Cumplimiento.

d) Anexo N° 04 : Declaracion Jurada de Nepotismo (D.S. N° 034-2005-PCM).

La informacién consignada en los Anexos N° 01, 02, 03 y 04 tienen cardcter de Declaracién Jurada,

3.3 Presentacion de la Hoja de Vida:

El postulante presentar la documentacién sustentatoria (Curriculo Vitae Documentado) en el orden que sefiala el Anexo
N° 02 Ficha Curricular (Datos Personales, Estudios y/o Capacitaciones, Experiencia Laboral General y Experiencia
Laboral Especifica, en orden cronolégico del més reciente al més antiguo) resultando el incumplimiento del mismo
causal de DESCALIFICACION. Dicha documentacién debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del
Puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

; L 6de23
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3.4 Orden de la presentacién de documentos:

ay M'ffi:a El postulante deber4 presentar los siguientes DOCUMENTOS OBLIGATORIOS en copia simple (clara y legible),
ﬁ_}%:&ﬂﬁjf( % juntamente con una carta de postulante para la firma y sello del cargo correspondiente y seguir el siguiente orden:
= b [+ R=]

] a) Anexo N° 01 Solicitud de Inscripcion (una copia para tu cargo de recepeion).

§ / b) Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI ampliado y vigente.

4/ ¢) Anexo N° 02 Ficha Curricular,

i e Curriculo Vitae documentado, ordenado segin lo declarado en el Anexo N°2. Los documentos no
relacionados con los requisitos solicitados no serén tomados en cuenta,

d) Anexos N° 03 y 04 - Declaraciones Juradas del postulante.

En caso de incumplimiento de lo establecido en la orden de presentacion de documentos, especificamente si el
postulante no presenta los documentos obligatorios en el orden indicado, o si omite la documentacién solicitada, su
presentacion seri DESCALIFICADA.,

La Ficha Curricular (Anexo N° 02) publicado en la convocatoria es el documento que serd evaluado en la etapa de
evaluacién curricular, juntamente con los documentos obligatorios sefialados en las bases de la convocatoria, segin la
informacién declarada en dicho formato; no serén considerados en esta evaluacién ningiin otro documento presentado
por el postulante que no haya sido declarado en la Ficha Curricular. El postulante deberd consignar en la Ficha
Curricular solo aquella informacién que pueda sustentar con documentos.

Cualquier dato e informacién consignada en la Ficha Curricular (Anexo N° 02) que no esté documentado o que
resultara falso o equivocado o haya omitido, anular4 su condicién de postulante, por ende, no podré continuar con
el proceso de seleccion y la UNAAA se reserva de las acciones legales que crea conveniente.

3.5 Del Rotulado:

Los documentos seran remitidos en forma fisica, en un sobre manila cerrado, la caratula deberd consignar la siguiente
informacion:

Dirigido al Comité del Proceso de Seleccién CAS.

Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Concurso Pablico de Méritos — Proceso Cas N° 004-2025-UNAAA-CAS.
Cargo Funcional al que postula.

Unidad Orgéanica al que postula.

Cédigo de plazo (AIRHSP) a la que postula.

Apellidos y Nombres completos (segiin DNI)

YVVVVVY

Sefiores:

Comité del Proceso de Seleccion CAS N° 004-2025-UNAAA CAS
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS.

CONCURSO PURLICO DE MERITOS PROCESO CAS N.° 004-2025-UNAAA - CAS
APellidos ¥ NOMBEES: ....0uuuuiiii ittt s

Cargo FURCIONAL ... ...oooiiiiiiiiii e s e e
UNIAAd OFGANICAL ...oveviti ittt et e e e e s e e
Codigo de plaza (ATRHSP): ....ooiiiiiiiiei it i s
COTTE0 BT OIATO. L iuviiesis e erres ittt ire e b e e s e et b e e s e e ea e

CBLEATY . .. oo a e TR e e b o S s S O YR B0 S0 B 0 R RO R A S0 ik SN A

En caso de no cumplir con esta disposicion, la postulacion serd descalificada de manera inmediata.

Calle Prolongacioén Libertad N° 1220-1228 www.unaaa.edu.pe
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3.6 Consideraciones de la presentacion de expedientes:

Se considerar4 vélida la postulacién a una (01) plaza CAS, por cada candidato de lo contrario su solicitud no serd
admitida, quedando autométicamente desealificado del proceso de scleccion.

La Comisién de Seleccién podré desestimar toda documentacién que no permita una evaluacién objetiva
(documentos ilegibles) o evidencie enmendadura o modificacion del contenido original.

La recepeion de expedientes solamente se admitird por Mesa de Partes de la UNAAA de forma fisica.

Los expedientes que se reciban antes o después del dia y horario establecido serdn desestimados y no aparecerdn
en la publicacion del resultado.

El postulante que presente documentos fraguados quedard eliminado del proceso y se someter4 a las sanciones de
ley.

Respecto a la foliacién y firma por el/la postulante serd estrictamente obligatorio en cada hoja, sin excepciones,

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un méximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PROFESIONAL, TECNICO PESO PU}WTAJE PUNTAJE
Y AUXILIAR MINIMO | MAXIMO
1. EVALUACION CURRICULAR
a. Formacion Académica 25% 20 25
b. Capacitacion 15% 05 15
¢. Experiencia 20% 5 20
Puntaje Total de Evaluacién Curricular 60% 30 60
2. ENTREVISTA PERSONAL
a. Dominio Temdtico 10% 05 10
b. Capacidad Analitica 10% 05 10
¢. Actitud Personal 08% 04 08
d. Comunicacion Asertiva 06% 03 06
e. Habilidad para trabajar en equipo 06% 03 06
Puntaje Total de la Entrevista personal 40% 20 40
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

La Evaluacién Curricular tiene como puntaje minimo aprobatorio treinta (30) puntos y puntaje maximo de
sesenta (60) puntos. Cada etapa tiene cardcter eliminatorio cuando no se alcance el puntaje minimo. La evaluacion
curricular se desaprueba si no cumplen con los requisitos generales y especificos establecidos en el Perfil del Puesto.

La Entrevista Personal tiene como puntaje minimo aprobatorio veinte (20) puntos y puntaje méximo de cuarenta
(40) puntos. La entrevista personal esté orientada a evaluar idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil de puesto a
través de preguntas de conocimientos, habilidades y de otros criterios relacionados a la institucién y al puesto que
postula. La entrevista personal s¢ realizard de manera presencial, para lo cual el postulante deberéd presentarse en la
direccion y hora indicada en la publicacién de resultados de la evaluacion curricular, portando su documento de
identidad, con vestimenta formal

Se darén cinco (05) minutos de tolerancia posterior a la hora indicada, una vez superado la hora indicada no podra
acceder a la entrevista programada por lo que sera declarado como NSP (no se presento).

Calle Prolongacién Libertad N° 1220-1228 www.unaaa.edu.pe
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Y 4.1.1 Formacién Académica:

La formacién universitaria deberd acreditarse con copia simple del grado académico y/o titulo profesional
requerido en ¢l perfil y deberdn estar registrados en el Registro Nacional de Grados y Titulos de SUNEDU. La
formacion técnica deberd acreditarse con copia simple del Titulo Técnico. Cuando se requiere estudios
secundarios debera acreditarse con los certificados de estudios correspondientes.

4.1.2 Capacitacion:

Deberd acreditarse con copia simple de certificados y/o constancias correspondientes a los estudios de
especializacion indicados en los formatos de perfil de puestos estos deben indicar expresamente el niimero total
de horas lectivas. Las capacitaciones no menos de 08 horas, y las Especializaciones y/o Diplomados no menos de
90 horas.

Para el caso de los conocimientos de ofimatica ¢ idioma y/o dialectos, se aceptard la declaracién jurada del
postulante, en caso no se cuente con certificado que lo acredite.

Cuando el perfil de puesto mencione la palabra “afines y/o similares” se entenderd que el requisito incluye
cualquier curso y/o programa de especializacién con una nomenclatura diferente, pero con contenido/materia
similar a lo solicitado.

4.1.3 Experiencia General y Especifica:

- Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general serd contabilizado segin las siguicntes
consideraciones:

1. Para aquellos puestos donde se requiere formacién universitaria completa (egresado, bachiller o
titulado) y/o formacién técnica completa, el tiempo de experiencia se contard desde el momento de
egresado de la formaci6n académica, para lo cual se deberd adjuntar copia de la constancia de egresado, y
de no contar con ella, desde el grado académico (bachiller) y/o titulo técnico o profesional presentado, en
ese orden.

2. En aquellos puestos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria completa, o solo se requiera
secundaria bésica, se contard toda la experiencia laboral acreditada.

- Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada al puesto, funcién y/o materia del puesto convocado, a un
nivel especifico o al sector al que pertenece la entidad. Las funciones y/o responsabilidades que detallen los
postulantes como parte de su experiencia especifica en la Ficha de Curriculo Vitae (CV), seran consideradas
validas siempre que se encuentren relacionadas a las funciones del perfil del puesto convocado.

Los periodos de experiencia laboral se contabilizaran siempre que hayan sido acreditados con alguno de los
siguientes documentos:

e Cerlificados o constancias de trabajo/prestacién de servicios, conformidad de servicios, resoluciones de
designacién o encargo y de cese (necesariamente deben presentar los dos), contratos de naturaleza laboral o
civil o cualquier otro documento que acredite fehacientemente la experiencia solicitada, debiendo contener
como minimo el cargo o funcién desarrollada o servicio prestado. Informacion que debe coincidir de forma
exacta con lo declarado en el Formato N° 02 Ficha Curricular.

e Todos los documentos que acrediten la experiencia deberén constar de manera obligatoria la fecha de inicio y
termino del periodo laborado. Con relacién a la contabilizacién del tiempo de experiencia, si el postulante
laboro simuitaneamente en dos o mas insiituciones deniro un mismo periodo de tiempo, solo se considerard
uno de aquellos. Por gjemplo:

a. Si el postulante declara y adjunta su constancia de egreso universitario de fecha 30 de noviembre del
2020, su experiencia se contabiliza del 30 de noviembre del 2020.
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b. Si el postulante declara y no adjunta constancia de egreso universitario, sin embargo, adjunta su grado de

s bachiller universitario de fecha 01 de mayo del 2021, su experiencia se contabiliza desde el 01 de mayo
i) i

0608ty del 2021,

R :

e VAR j i ‘ : y ' : i T

% 3 c. Si el postulante declara y no adjunta ni constancia de egreso ni su grado de bachiller universitario, pero
,, 3 adjunta su titulo universitario de fecha 25 de noviembre del 2021, su experiencia se contabilizara desde el
/R UNARDE 25 de noviembre del 2021,

4.2 EVALUACION CURRICULAR:

Tiene cardcter eliminatorio y tiene puntaje.

En esta etapa de evaluacién solo serdn evaluados los documentos presentados por ¢l postulante y haya sido declarado
en el Anexo N° 02 Ficha Curricular, Se califica ¢l cumplimiento del perfil del puesto requerido. Si el postulante
obtiene o supera el puntaje minimo aprobatorio, pasard a la siguiente etapa de evaluacion.

Anexo N° 02 Ficha Curricular y el Curriculo Vitae Documentado son los Gnicos documentos que serdn evaluados en
la presente etapa. Se aplicard para tal efecto, los FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR, de acuerdo con
el puesto y/o cargo a convocar,

La calificacién es entre cero (0) y sesenta (G0) puntos, la nota minima aprobatoria serd de treinta (30) puntos. El
resultado de esta evaluacion curricular (mediante la calificacién de apto o no apto) se publicard en la pagina web de
la UNAAA.

Si el postulante es calificado como apto, se le asignaré el puntaje asignado a esta Etapa de Evaluacién Curricular, el
mismo que serd sumado en el puntaje final,

4.3 ENTREVISTA PERSONAL:
Tiene cardcter eliminatorio y tiene puntaje

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los requerimientos de los
puestos, es decir, se analiza su perfil personal, el comportamiento, de las actitudes y habilidades del postulante
conforme a las competencias solicitado para el cargo. Se utilizard el FORMULARIO DE EVALUACION DE
ENTREVISTA PERSONAL vy la calificacion serd de acuerdo con los Factores de Evaluacién allf contenidos, el
puntaje serd entre cero (0) y cuarenta (40) puntos. La Nota minima aprobatoria serd equivalente es veinte (20) puntos,

En el caso que lo estime necesario, el Comité de Seleccion del Proceso CAS N°004-2025-UNAAA-CAS, podra
solicitar la participacion de los responsables de los 6rganos y/o unidades orgénicas, a fin de coadyuvar en el proceso
de entrevista personal.

IMPORTANTE:

v'La entrevista personal serd de forma presencial.

v'La relacion de postulantes aptos serd publicada en la pagina web oficial de la universidad, indicando la fecha y hora
de la entrevista.

v'El comité verificara la asistencia y dard la conformidad mediante la presentacién del DNI de cada postulante, esta
etapa de evaluacion seré en el local establecido por la universidad.

v'Si el postulante no se presenta a la entrevista de acuerdo con la fecha y hora asignada en la publicacion de
resultados de la etapa anterior, es causal de eliminacion, con la indicacién de “NO SE PRESENTO.

v'En caso se detecte suplantacion de identidad, los miembros de comité a cargo de la evaluacién consideraran al
postulante como NO CALIFICA del proceso de seleccion, sin perjuicio de otras medidas legales que se puedan
adoptar.

Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228 www.unaaa.edu.pe



BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
PROCESO CAS N.° 004-2025 - CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

Pagina

DE LAS BONIFICACIONES:

En los casos que corresponda, y de aprobar las evaluaciones respectivas, los postulantes podrdn recibir las
bonificaciones establecidas en la normativa vigente:

N a!_n_lmlu A ‘;\,\ |\

Bonificacién por Discapacidad:

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

| Bonificacién a la Personal con Discapacidad = 15% del Puntaje Total |

5.2 Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el
Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso pithlico de méritos, llegando hasta

la evaluaci6n de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

| Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (*) = 10% del Puntaje Total |
(*) Documento emitido por la entidad competente, tinicamente son acreedoras de la bonificacion
del 10 % en los concursos piiblicos, aquellas personas que hubieran obtenido la condicidn de
“Licenciado de las Fuerzas Armadas” a partir del | de enero de 2009, fecha de entrada en
vigencia de la Ley N° 29248,

NOTA:
“El postulante deberd acreditar su condicion de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de preseniar su curriculo vitae documentado.”

5.3 Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:

S¢ otorgaré la bonificacion por ser Deporlista Calificados de Alio Nivel de acuerdo con la vigeneia de la acreditacion
y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la Evaluacion Curricular,
siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion
dicha condicién, debiendo ademés ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto
Peruano del Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

Nivel Consideraciones Bonificacion

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Nivel 1 | Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido 20%
récord o marcas olimpicas mundiales y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Nivel 2 | Campeonatos Federacién Panamericana y se ubiquen en los tres primeros 16%
lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 3 | Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o 12%
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 4 | Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en 8%
Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata,
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecidos récord o marcas nacionales.

4%
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¢ En caso un postulante que acredite ser Deportista Calificado de Alto Nivel y haya obtenido el puntaje maximo
correspondiente a la Evaluacién Curricular, no se le aplicard dicha bonificacién, pues el puntaje méximo es 100
-| puntos.

P1 = Puntaje de Evaluacién Curricular = EC + (EC * % de Bonificacién por Deportista Calificado de Alto
Nivel)

V1. DEL PUNTAJE TOTAL Y DEL PUNTAJE FINAL EN CASO DE BONIFICACIONES

» Puntaje Total (PT): Es el puntaje obtenido de las etapas de Evaluacion Curricular (P1) y la Entrevista Personal
(P2).

l PT = (P1) + (P2) |

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

[ PF=PT+15% (PT) |

[ PF=PT+10% (PT) |

“Se precisa que las bonificaciones a otorgar serdn de aplicacion cuando el postulante haya aleanzado el puntaje
minimo aprobatorio en el puntaje total segiin corresponda”.

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas en el numeral 6.1 y 6.2; estas se suman y tendra
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

[ PF = PT + Bonif. Licenciado de las Fuerzas Armadas 10% (PT) + Bonif. Discapacidad 15% (PT) |

En caso el postulante acredite una o ambas bonificaciones, el puntaje que obtenga después de otorgarle la bonificacion
correspondiente no podré superar el puntaje méximo que es 100 puntos.

VII. DE LOS RESULTADOS FINALES:

1. Los resultados finales se publicaran en la pdgina web oficial, y en un lugar visible de la universidad, y se
comunicaré via correo electrénico a los postulantes que han resultado ganadores del proceso.

2. Se precisa que el puntaje final minimo aprobatorio del proceso serd de sesenta (60) puntos y la méxima de cien
(100) puntos. En caso de producirse algin empate en el resultado final para seleccionar al ganador se tendré en
cuenta lo siguiente:

a. En caso de empate y luego de la aplicacién de las bonificaciones sefialadas en el numeral VI De las
bonificaciones, debera declararse como ganador al postulante con discapacidad.

b. En caso de empate y luego de verificar que los postulantes que obtuvieron los puntajes més altos, no les
corresponde la aplicacién de las bonificaciones indicadas en el numeral VI. De las bonificaciones, se debera
tener en cuenta el siguiente orden de prelacién:

Primero orden; Se declara como ganador al postulante con mayor puntaje en la Evaluacion Curricular,
Segundo orden: Si aun asi persiste el empate, se tomard en cuenta la Entrevista Personal.

3. Los postulantes no ganadores, pero que alcancen el puntaje minimo aprobatorio, tendran la condicion de
"Elegibles", en orden de mérito pudiendo tener como méximo tres (03) elegibles por puesto o cargo.

4. No se devolverd la documentacién entregada por los postulantes calificados, por formar parte del expediente del
presente proceso de seleccion.

5. Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados finales mantengan vinculo
laboral con el Estado, deberdn presentar su carta de renuncia o resolucién de vinculo contractual, de ser el caso, al
momento de la suscripcion del contrato.
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VIIL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
8.1 Declaratoria del proceso como desierto

NIy . .
i (L‘_,Gs ',.”’f i, El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:
77 a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
o) | b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o con los requisitos del perfil de puesto o no cumple con presentar
Sy los documentos obligatorios.
— Y ¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtenga el puntaje minimo aprobatorio en
‘Q.__'-ﬁnrn-(“-"--? las etapas de evaluacién del proceso e cadl ol R
A as etapas de evaluacion del proceso de contratacion.
d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente y no exista
accesitario.

8.2 Suspensién o Postergacion del Proceso de Seleccitn.

Toda suspension o postergacién del proceso de seleccion deberd ser debidamente justificada y sustentada por el
Comité y serd publicada por la Unidad de Recursos Humanos.

8.3 Declaratoria de Cancelacion del Proceso de Seleceién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras supuestos debidamente justificados.

IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION:

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa o judicial
para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.

e [Dstan impedidos de ser contratados bajo ¢l CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder o gjercer el
servicio, funcién o cargo convocado por la entidad piblica,

e Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble percepcion de
ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piiblico, asi como el tope de
ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes,

X. SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

El Comité de Concurso Piiblico de Méritos CAS N° 004-2025-UNAAA-CAS, una vez culminado el proceso,
presentard el Informe Final con la documentacion de sustento, adjuntando los expedientes de todos los postulantes que
participaron en la convocatoria a la Unidad de Recursos Humanos, el mismo dia de la publicacién de los resultados
finales, a fin de que se proceda a la suscripcion de los contratos, dentro de los cinco (05) dias hébiles de la publicacion
de estos.

La vinculacién laboral se formaliza con la suscripcién del contrato de trabajo dentro un plazo establecido en el
cronograma del concurso, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales, en la fecha
indicada.

La vigencia del contrato serd extensiva a partir de la firma de este, cuyo plazo se establecerd acorde a lo dispuesto en
los requerimientos de las dreas usuarias y normatividad vigente.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o suscripeién de
contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algin impedimento para contratar con el estado,
se procederd a llamar al siguiente postulante segiin orden de mérito considerado accesitario/a. Si durante el control
posterior, realizado luego de culminada la declaratoria de Emergencia Sanitaria, se hallase documentacion falsa o
adultera, la entidad podré adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.
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XI. PLAZO DEL CONTRATO

\ El plazo del contrato tendrd vigencia determinada a partir del 15 de junio al 15 de Agosto de 2025, sujeto a periodo de
. prueba y evaluacion de desempefio, para el cumplimiento de actividades administrativas transitorias, en aplicacion de lo
| establecido en el Decreto Ley N° 1057 y su normativa reglamentaria,

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

1. Al momento de la inscripci6n, el postulante debe cumplir con los requisitos del perfil del puesto, establecidos en el
proceso de seleccion en el cual se registra,

2. Cada postulante deber4 revisar los requisitos del perfil de puesto y las bases del proceso de convocatoria y
someterse a las condiciones de estas, las comunicaciones serfn expresadas por el Comité de Seleccion CAS, a
través de la Unidad de Recursos Humanos durante el proceso.

3. Asimismo, se precisa que las etapas y evaluaciones de la convocatoria son obligatorias, por lo que, si ¢l postulante
o candidato no se presenta a cualquiera de ellas a través del medio indicado en las bases, serd automaticamente
DESCALIFICADO.

4. La documentacién presentada por los postulantes tiene cardcter de declaracion jurada y estard sujeta a verificacion
posterior. El postulante es responsable de la veracidad de la documentacién a presentar.

5. No haber sido destituido de la Administracion Pablica o Privada en los Gltimos 05 afios.
6. Disponibilidad inmediata.

7. El postulante es responsable de la informacion que consigna en los Formatos N° 01 y 02, los cuales tienen caracter
de declaracién jurada, asi como de los documentos de sustento que presente al momento de su postulacién y se
somete al proceso de fiscalizacién que lleve a cabo la Entidad, durante o después de culminado el proceso de
seleccion,

8. El postulanie debe verificar que los documentos sustentatorios sea correctamente y que sean legibles, caso
contrario, estos documentos no seran considerados como vélidos.

9. Los procesos de seleccion se rigen por el cronograma de cada convocatoria, el cual puede estar sujeto a variaciones
y siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es responsabilidad del postulante realizar el seguimiento del proceso en
el portal web hitps:/unaaa.cdu.pe. De existir alguna modificacién en el proceso de seleceion, ésta serd comunicada
oportunamente en la web sefialada,

10. El postulante no podré postular a dos plazas simultineamente, caso contrario sera descalificado.

11. La UNAAA se reserva el derecho de brindar informacién de los resultados alcanzados en las diferentes etapas sobre
los postulantes, en el marco de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento

12. En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho efecto, no
podré participar en las mismas y ser4 descalificado/a del proceso.

13. En caso de que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, serd automaticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

14. De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para ¢l desarrollo de
cualquiera de las etapas del proceso, serd automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o
penales que la entidad convocante pueda adoptar.

15. En caso el postulante presentara informacién inexacta con carécter de declaracién jurada, serd descalificado del
Proceso de Convocatoria, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.
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16. Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someterdn a las
disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en iguales condiciones con los demas
postulantes.

. 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, origina la DESCALIFICACION del
postulante, Asimismo, cabe precisar que (micamente la omision en el llenado de la seccién de personal licenciado
de las fuerzas armadas y/o personas con discapacidad, se entenderé que el postulante no forma parte de dicho grupo
de personas, por lo cual no le corresponder la bonificacién correspondiente y no serd motivo de eliminacion y/o
descalificacion.

XIII. RECURSO DE RECONSIDERACION

La ctapa de recurso de reconsideracion se establece como un mecanismo para garantizar la transparencia, equidad y el
derecho de los postulantes a presentar un recurso de reconsideracién a los resultados de la etapa de evaluacion
curricular en caso de desacuerdo con las decisiones del Comité de Seleccién. De acuerdo con los lineamientos
generales, esta etapa consta de los siguientes elementos:

13.1 Plazo de presentacién del Recurso de reconsideracién y/o reclamo (*):
o  El postulante tiene derecho a presentar un recurso de reconsideracion y/o reclamo establecido segiin el cronograma.

13.2 Motivacién del recurso:
e El postulante debe fundamentar claramente las razones por las cuales solicita la reconsideracion, sefialando los errores
o inconsistencias detectadas en la evaluacion. Este recurso no puede basarse en simples desacuerdos con el puntaje,
sino en posibles vulneraciones al debido proceso, criterios de evaluacién o errores materiales.

13.3 Evaluacion del Recurso:
o El Comité de Seleccion estd obligado a evaluar el recurso de reconsideracion dentro de un plazo establecido en el
cronograma.
e  En esta evaluacion, el Comité revisa los argumentos presentados por el postulante, cotejando los resultados iniciales y
las posibles inconsistencias o errores cometidos en el proceso evaluativo.

13.4 Publicacién de resultados:

o Una vez evaluado el recurso, el Comité de Seleccién emite un comunicado motivado, en la que puede ratificar o
modificar los resultados parciales de la etapa de evaluacién curricular.

s La decision del Comité debe estar debidamente justificada, sefialando los fundamentos por los cuales se acepta o
rechaza el recurso de reconsideracion.

o Los resultados de la evaluacion del recurso de reconsideracién se publican en los mismos medios que fueron
utilizados para la difusién de los resultados preliminares o finales del proceso.

o La decisién emitida por el Comité de Seleccion respecto del recurso de reconsideracion es definitiva y no admite
ulterior impugnacién administrativa.

Esta etapa busca asegurar que el proceso de seleccion sea justo y que los postulantes tengan el derecho de presentar el recurso
de reconsideracion a cualquier decisién que consideren incorrecta, garantizando que se respeten los principios de igualdad de
oportunidades, meritocracia y transparencia

(*) La presentacidn extempordnea de recursos de reconsideracién no serdn resueltas por el comité de seleccidn, bajo
responsabilidad del postulante,

XIV. MECANISMOS DE IMPUGNACION:

a) Los recursos de impugnacion (apelacion), se interponen dentro de los quince (15) dias habiles computados desde
el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que concluye el proceso, resultando improcedente
que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacion de los resultados finales del proceso. La interposicion de
los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion,
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XV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
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. Para todos aquellos aspectos no previstos en la presente base, el Comité de Seleccion, resolverd debiendo

fundamentar las acciones que adopte, para garantizar los principios de mérito, transparencia e igualdad de
oportunidades, de los postulantes.

. EI ganador del concurso CAS N°004-2025-UNAAA-CAS scré contratado bajo el Régimen Especial de Contrato

Administrativo de Servicios, que gozan de la remuneracién mensual establecido en el numeral 1.1 que incluye los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

. Los contratados bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios, s6lo gozan de las prerrogativas

que les faculta el Decreto Legislativo N°1057, su Reglamento y modificatoria, por tanto, no se encuentran sujetos a
la Ley de Bases de la Carrera Administrativa del Decreto Legislativo N° 276, ni a otras normas que regulan carreras
administrativas especiales dentro del Estado.

. El ganador del concurso CAS N°004-2025-UNAAA-CAS, esté obligado a exhibir sus documentos originales a solo

requerimiento de la entidad bajo apercibimiento de no suscribir el contrato o de anular el contrato en caso de que
este se haya suscrito. En caso de no contar con el documento original abstenerse de presentarse a suscribir el
contrato, dado que se dard por descalificado.
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PRESIDENTE DEL COMITE DE SELECCION DE PERSONAL DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

CAS N." 004-2025-UNAAA CAS

Y0, it e e —— AT s , identificado (a) con
DNI N e S ; con domicilio legal
............................................................................... s DISIFIO! onvommsssmmmmnimiisaminsaamssun sonss vy
Provincia i T O S A Ao S oS s T Departamento
....................................................... , ante usted, con el debido respeto, me presento y expongo:

Que, habiéndose publicado oficialmente la Convocatoria a Concurso Pablico de Méritos - Proceso CAS N°
004-2025-UNAAA, en la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas - UNAAA, para ocupar plaza
vacante bajo el régimen laboral del decreto Legislativo N°1057 — CAS, conociendo y aceptando las BASES
del referido concurso, solicito disponer se me registre e inscriba como postulante al puesto

ITEM
LT (o0 V1 o3 10) 1 | T
Unidad OFZANICA: ..e.vueveuerieeieniie et es e e e e s e s e e st e s e s s s e s b et et b a e ea e s
COAIZO ATRHSP : 1..uiviiiiuincunvuniiusisnsinmmsisssueesssnssnsrmmetsssnsioe s et sassiessiorsssiomassinesioiiniimie

T R R R L R R R L

Asimismo, me someto a las exigencias del Concurso, para tal efecto, acompafio el expediente organizado de
acuerdo con lo establecido en las BASES del referido concurso.

Por lo expuesto, sefior (a) presidente, solicito acceda a mi peticidn por ser de justicia.

Yurimaguas, ............ A8 oo del o

ATENTAMENTE;
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ANEXO N° 03 - DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO
s ¢ TTIETT————————— e , identificado (a)
con DNI N s , con domicilio legal en
.............................................................................. ; Distrito
................................................. I 7L ———e—— e R
DEPAItAMENTO ..oovereursvvuurnsrusmsrissarsessesiitrs , ante usted con el debido respeto me presento y

“% No tener Inhabilitacién o suspensiéon vigente, administrativa o judicial inscrita o no para prestar

servicios al Estado, segin Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y

Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD).

No tener Deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en

sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco

mantener adeudos por pensiones alimentarios devengadas sobre alimentos, segln Regisiro de Deudores

Alimentarios creado por Ley N° 28970 y Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

o No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI).

e No registrar antecedentes policiales, antecedentes penales y antecedentes judiciales, a nivel nacional.

e No percibir simultaneamente remuneracién, pensioén u honorarios por concepto de locacién de servicios,
asesorfas o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del estado, salvo por el ejercicio
de la fuiicion docente efectiva y la percepeitn de dictas por participacion en uno (1) de los directorios
de entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros érganos colegiados.

e Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la
informacién proporcionada.

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la veracidad de
esta informacién y en caso de no ser veraz o correcta la informaci6n o presentar inconsistencias, proceder a
desvincularme del proceso de seleccion, de considerarlo pertinente.

Yurimaguas, ............ L U PPN P del .ooviiiinnins

ATENTAMENTE;
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ANEXO N° 04 - DECLARACION JURADA (D.S. N° 034-2005-PCM — NEPOTISMO)

con  domicilio legal en
Distrito

Provincia

Departamento

JURAMENTO declaro que (Marcar con un aspa “ X ” segun corresponda) lo siguiente:

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o Conyugue: (padre / hermano / hijo / tio / sobrino / primo / nieto / suegro /

crfa AN Ao el Y
Cuuauu) ac llUlllle\D).

.........................................................................................................................

Quien (es) laboran en la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas, con el (los) cargos(s) y
en la Dependencia (s):

...........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..................

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o Conyugue: (padre / hermano / hijo / tio / sobrino / primo / nieto / suegro /

A b T . r A
cufiado) que laboren en la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Yurimaguas, ............ e v del

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

ATENTAMENTE;
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PROCESO CAS N.° 004-2025-UNAAA CAS
FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR: PROFESIONALES / ESPECIALISTAS
< ';Oslf ?'Apellldos y Nombres
% 3 Cargo o Puesto
T Q'\ti}l .
fmnnp# - Codigo AIRHSP
Puntaje Pustats
N° Factores de evaluacion Asignado A Calificacion
REAEE Maximo
segiin nivel
1. FORMACION ACADEMICA
1.1 | Grado de Maestro +5
1.2 | Egresado de Maestria +3 25
1.3 | Estudios de posgrado +2 o
T - (Mdximo)
Cumple con el grado o titulo mfnimo requerido en el
1.4 20
perfil del puesto
1.5 | Colegiatura y habilitacién profesional vigente CUMPLE | SI | NO
25
2. CAPACITACION (antigiiedad no mayor de 5 afios hasta la fecha
Diplomado en la especialidad con un minimo de 90 +3 9
2.1 | horas (03 puntos por cada diploma) maximo 03 . gl
diplom(as. : : ploma) (Parcial) (Mdximo)
29 Curso y/o taller de capacitacion en el 4rea mayor a 24 +2 4
*“ | horas (02 punto) maximo 02 certificados (Parcial) (Mdximo)
Curso de capacitacion en el 4rea mayor a 12 horas y +1 2
2.3 | menor o igual a 24 horas (01 Punto), maximo 02 Parcial Mdsci
certificados. (Parcial (Mdximo)
15
3. EXPERIENCIA LABORAL
3.1 | Experiencia Laboral por cada afio (*) +4 0 sz?mo)
3.2 | Cumple con la experiencia General minima CUMPLE | SI | NO
3.3 | Cumple con la experiencia Especifica minima CUMPLE | SI | NO
PUNTAJE TOTAL 60
EN LETRAS

Minimo Aprobatorio: 30 puntos / Mdximo: 60 puntos
(*) Puntaje de experiencia especifica: Es la calificacicn otorga al postulante que cumple con la experiencia minima
requerida en el perfil de puesto segiin corresponda.

Calle Prolongacidén Libertad N° 1220-1228
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Puntaje A
N° Factores de evaluacion Asignado Pu'nt.aje Calificacion
T Miaximo
seguin nivel
1, FORMACION ACADEMICA
1.1 | Titulo profesional +5
1.2 | Estudios universitarios concluidos (egresado). +3 25
13 Cumple con el grado o titulo minimo requerido en el 20 (Mdximo)
| perfil de puesto (Titulo profesional técnico).
25
2 CAPACITACION (antigiiedad no mayor de 5 ajios hasta la fecha
Diplomado en la especialidad con un minimo de 90 +3 9
2.1 |h 03 t 3 dipl Axi 03
d?];?;m(as' puntos por cada diploma) m#ximo (Parcial) (Méximo)
5 Curso y/o taller de capacitacion en el 4rea mayor a 24 +2 4
22 | horas (02 punto) maximo 02 certificados (Parcial) (Mdiximo)
Curso de capacitacion en el 4rea mayor a 12 horas y i 2
2.3 | menor o igual a 24 horas (01 Punto), méximo 02 . )
certificados. (Parcial) (Méximo)
15
3. EXPERIENCIA LABORAL
3.1 | Experiencia Laboral por cada afio (*) +4 (Mcizwr?nro )
3.2 | Cumple con la experiencia General minima CUMPLE | SI | NO
3.3 | Cumple con la experiencia Especifica minima CUMPLE | SI | NO
PUNTAJE TOTAL 60
EN LETRAS

Minimo Aprobatorio: 30 puntos / Mdaximo. 60 puntos

(*) Puntaje de experiencia especifica: Es la calificacién otorga al postulante que cumple con la experiencia
minima requerida en el perfil de puesto segiin corresponda.

Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228 www.unaaa.edu.pe



G ep,, UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS Fecha 1 : \ 09062025 )

& ) 2 BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
_ PROCESO CAS N.° 004-2025 - CAS
i CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

o

Pagina l ; \ 23de 23

PROCESQO CAS N.° 004-2025-UNAAA CAS

)FORMULARIO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
ST
RN ””(’ \pellidos y Nombres
5ot I

Beug)
Gargo o Puesto

o
0
LIRS
5y

Y. p’f/v ﬂ A I\“"f-’:“j L

% Cddigo AIRHSP

En Grado | En Grado En Grado

Factores de evaluacion Total

Menor Medio Superior
1. DOMINIO TEMATICO
Califica los conocimientos y habilidades
que demanda el puesto y demuestra interés 1 5 10
en su constante actualizacién y desarrollo
profesional.

2. CAPACIDAD ANALITICA

Mide el grado de capacidad de andlisis,
raciocinio y habilidad para extraer 1 5 10
més adecuada con el fin de conseguir
resultados objetivos.

3. CULTURA GENERAL

Grado de informacion y actualizacién del
postulante respecto a diversos temas de
interés nacional e internacional, reflejando 1 4 8
su capacidad para entender el entorno
social y cultural en el que se desarrollara
profesionalmente.

4. COMUNICACION ASERTIVA
Califica el grado de seguridad y serenidad
del postulante para expresar sus ideas. 1 3 6
También el aplomo para adaptarse a
determinadas circunstancias.

5 PRESENTACION

Imagen personal y profesional del
postulante, asi como su capacidad de i 3 6
comunicacién verbal y no verbal, aspectos
que son fundamentales para mantener una
representacion institucional adecuada.

PUNTAJE TOTAL

EN LETRAS

Minimo Aprobatorio: 20 puntos / Mdximo: 40 puntos

Calle Prolongacidn Libertad N° 1220-1228 www.unaaa.edu.pe



(@) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : PRESIDENCIA

Unidad Organica : PRESIDENCIA
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal : PRESIDENCIA
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (AP)
Cédigo del puesto : 000490
Ne°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Proveer apoyo administrativo integral a los ejecutivos y directivos, facilitando la operacion de la entidad y garantizando la fluidez de las
comunicaciones y procesos, esto implica gestionar la agenda, organizar reuniones, preparar documentacién, mantener [a comunicacion y en
algunos casos apoyar en la coordinacion del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar, programas y coordinar citas, reuniones y eventos.

Preparacion de reuniones, redactar el orden del dia, preparar documentacién, preparar actas.

2
3 Recibir, archivar, clasificar y distribuir documentacion.
4

Atender llamadas, responder correos, gestionar la correspondencia, transmitir informacion.

5 Recibir y atender a visitantes, guiar a los mismos, responder consultas.
Tas demas funciones que le asigne su superior hmediato en el marco de sus competencias 0 aquellas que les corresponda por norma

6

expresa.
'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganoes y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades pUblicas y privadas, seguin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto ggli':i::::‘:;a'
Incompleta Completa [:ligrasado(a) D sf E No
Titulo Técnico en Contabilidad, No Aplica
[ Iprimaria =] B [ |sacniter Administracién de Empresas y/o
carreras a fines a la formacion. D) zRequlere habllitacién
Ejsgcundaﬂa D D Eﬂtum/ Licenciatura |profeslonal?

Técnica Bésica
e O e i« [
No Aplica
Técnica Superior
d
X |@ao4aios) D E DWB o Dﬁl‘umdu
DUnivarsitario I:] D I:]Doctorado




|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : 4]

1 Gestion de Informacion y documentos
5 Elaboracion de Informes Técnicos
3 Coordinacion y Seguimiento operativo

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridosy sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y [0S diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

Ic.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc,)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) X Dtros
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Observaciones.-
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia \aboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo un (01) afio en el Sector ptiblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale eltiempo requerido en el sector publico:

G. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico 0 privado: J
Practicante . Profesional " Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional ElAmstente asistencial DEspeclahsla DCoord'mador Do Dpto. Director

* Mancione otros 8spectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en ¢aso axistiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. i
HI\BIU’QABETSO-GO'MPETEﬁNf(’a‘liS & s R : ! ;
1 Proactivo

2 Responsabilidad
3 Analisis

4 Adaptabilidad

5 Comunicacion Oral
6

7

8

Organizacion de Informacion

Cooperacién

Empatia

QUISITOS ADICIC T e I e e i, S L
No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad s
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

4 No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparaclon civil impuesta por una

condena ya cumplida.

exual, delitos de corrupcion de funcionarios




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

;leNﬂFlCACiéN
Organo : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica : DIRECCION GENERAL DE ADMiNlSTRACIGN Y FINANZAS
Denominacién :  NO aplica

Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
STRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica Lineal DIRECCION GENERAL DE ADMINI
Dependencia Jerérquica funcional : No aplica
Clasificacion : Servidor Publico de Apoyo (AP)
Cédigo del puesto : :
N° de puestos :

000511
1

Proveer apoyo administrativo integral a los ejecutivos ¥ directivos, facilitando la operacion de la entidad y garantizando la fluidez de las
comunicaciones y procesos, esto implica gestionar la agenda, organizar reuniones, preparar documentacion, mantener la gomunicacion y en

algunos casos apoyar en la coordinacion del area.

{ Gestionar, programas y coordinar citas, reuniones y eventos.
o Preparacion de reuniones, redactar el orden del dia, preparar documentacion, preparar actas.

Recibir, archivar, clasificar y distribuir documentacion.

w

4 Atender llamadas, responder correos, gestionar la correspondencia, transmitir informacion.
5

Recibir y atender a visitantes, guiar a los mismos, responder consultas.
fo en el marco de sus competencias 0 aquellas que les Corresponda por norma

[as demas funciones que Te asigne su superior inme a
expresa.

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos ylo unidades organicas de \a Universidad Nagional Auténoma de Alto Amazonas.

Goordinaciones Externas
Entidades plblicas ¥ privadas, segun su funcion.

ACION ACADEMICA

C.) ;Serequlere
‘A.) Nivel Educativo ‘ B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto ‘cole glatura? l
mp=ul
Titulo Técnico en Contabilidad, No Aplica

DPﬁmarla D i [ secniter Administracién de Empresas y/o
carreras afinesala formacion.
E:lsﬂcundaria D Tftulol Licenciatura

Técnica Basica
DU o02afios) D D DMaestria D 5 E o
No Aplica
Tacnica Superior
E(ﬁ o 4 afios) D E DEmsndo Dﬂturuda

Incompleta Completa D Egresado(a)

D) ¢Requlere habllitacién
profeslonal?

ngresndo Dmulndn



AR ) QL

puesto (No requieren documentacion sustentadora) & l

‘A.) Conocimiento

s Técnicos principales requeridos para el

1 Gestion de Informacion y documentos

2 Elaboracién de Informes Técnicos

3 Coordinacion y Seguimiento operativo

MR

queridosy sustentados con

documentos.

iplomados no menos de 90 horas.

S

]B.) Cursos y Programas de especlauzaclén re
jalizacién deben tener no meno

s de 24 horas de capacitacion y 08 di

‘MaiaL Cada curso de espec

n relacionados al cargo.

1 Cursos y/o capacitacid

|c.) Conocimientos de Ofimaética e ldiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA = -
No aplica l Bésico ‘ Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X
etc.)
Hojas de célculo (Excal; -
OpenCale, etc.)
Hojas de célculo (Excel; % ‘

OpenCalc, etc.)

il
Nivel de dominio j

Inglés

IDIOMAS
Mo aplica | Basico Intermedio Avanzado
X

Otros

L

Observaciones.-

Otros J

Experiencia general

ya sea en el sector publico o privado.

ﬁn_dique la cantidad total de afios de experiencia laboral;
|Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica

riencia requerida para el pu

esto en la funcion o la materia:

esto en el sector pablico ylo privado.

A. Indigue el tiempo de expe
Minimo un (01) afio desempe

Aando actividades relaciona

das a la funcién y/o materia del pu

querida para el puesto (parte A), sefiale

el tiempo requerido en el sector publico:

B. Enbaseala experiencia re

ya sea en el sector publico 0 privado:

i\

puesto que se requiere cOmMo experiencia;

]C. Marque el nivel minimo de

Practicante Profesional ; Supervisor/
E\As\stente D asistencial DEspeciahsta DCourdinador

Igo adicional para el puesto.

profesional
+ Mancione otros aspectos camplementarios SO/

bre el requisito de experiencia; en ¢aso existiera a

[

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente 0
Director

|No Aplica.

1 Proalivo

Responsabilidad
Analisis

Adaptabilidad

Organizacion de Informaclon

Cooperacion

2

3

4

5 Comunicacion Oral
6

7

8

No estar condenado ‘por delito de terrorismo,

aoga del terorimo,i
previstos en la Ley N° 29988.

5 contra la libertad sexual, delitos de corrup

clon de funcionarios )

o delitos de tréficos de drogas y otros delitos

ncia de autoridad de cosa juzgada.

No haber sido condenado por delito doloso con sentel

nal de sanciones contra servi

dores civiles - RNSSC.

diente de pago una reparacion ci

vil impuesta por una

No estar consignado en el registro de de

1
2
3 No estar consignado en el registro nacio
4
condena ya cumplida.

udores alimentarios morosos, ni tener pen

77k e
S A X
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s bicergy

i % \4.-“/)
@) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

v e

IDENTIFICACION

Organo :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Unidad Organica :  No aplica

Denominacion :  NO aplica

Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (AP)
Codigo del puesto : 000512
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO.

Brindar apoyo administrativo en las actividades que se requieran en 1a Unidad de Servicios Generales, dentro de los limites de la Ley, Ley
Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO
Registrar, clasificar ¥ tramitar los documentos que ingresen 0 generen en la Unidad de Servicios Generales, dando la seguridad

1 correspondiente para su distribucion interna y externa, asi como verificar la foliacion, efecutar el seguimiento y control de tales
documentos hasta su archivo.

2 Apoyarenla elaboracion de documentos de competencia de la Unidad de Servicios Generales

w

Proporcionar informacion precisa, valida y completa de los procesos academicos en coordinacion con su jefe inmediato.

Atender al publico y personal recurrente a las instalaciones de la Unidad de Servicios Generales.

“Realizar ingresos de informacion al Sistema Integrado de Gestion Academica Universitaria, de acuerdo a las indicaciones de su jefe
inmediato.

Solicitar y consolidar la informacion de la Unidad de Servicios Generales en 1o relacionado a los sistemas administrativos

o B

]

Apoyar en 1a elaboracién de pedidos de requerimientos de materiales o servicios que la unidad orgénica lo requiera, mediante el Sistema

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de 1a Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas.

Akl

|

GCoordinaciones Externas 4‘
|

Entidades publicas y privadas, segln su funcién.

FORMAGCION ACADEMICA

_,/_——_j ‘c.) 1Serequlere
A.) Nivel Educativo l B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto Goleglatura?

Incompleta Completa DEE[BSadO[B) ‘ i E No

Titulo Técnico en Administracion, No Aplica

[ Iprimania EEil | [ Jpachiter Contabilidad y/o secretariado
ejecutivo D) zRequilere habllitacién
E]Secundarln D El‘rrtulof Licenciatura profesional?

Técnica Bésica
[Jense ] O Do mpEt
No Aplica
Técnica Superior —— —
X (3 0 4 afios)
E:IUniverailarin D D

ngrassdo Dmuladn



|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Ley N°30220-Ley Universitaria

Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

1

2

3 Computacién
4 Gestion Pablica

5 Asistente Administrativo

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridosy sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitaciény los diplomado:

s no menos de 90 horas. ‘

1 Cursos ylo capacitacion relacionados al cargo.

L

Nivel de dominio

Noaptica | Bésico Intermedio | Avanzado
X

[C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.
r 2 Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés
atc.)
Hojas de calculo (Excel; Otiaa
OpenCalc, etc.) X
Hojas de célculo (Excel; X
OpenCalc, etc.) X Observaciones.
Otros J

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo dos (02) afios en ol Sector plblico y/o Privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcién o la materia:

Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la

funcién y/o materia del puesto en €l sector publico y/o privado.

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte ), sefiale el tiemp

o requerido en el sector publico:

Minimo un (01) afio en el Sector Publico

‘G. Marque el nivel minimo de puesto que s€ requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado: J

‘Pracilcanle Profesional : Supervisor/
profesional BAslstenle D asistencial DEspaclallsla DCoordinador

Jefe de Area
o Dpto.

* Mancione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el pussto.

Gerente 0
Director

ETENGIAS

1 Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Comunicacién Oral

Organizacién de informacion

2
3
4 Adaptabilidad
5
6
7

Cooperacion

g Empatia

EQUISITOS ADICIONAL o e e iy

1 No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra |
o delitos de tréficos de drogas y ofros delitos previstos en la Ley N° 29988.

libertad se

rios

wual, delitos de corrupcion de funciona

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

2

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

4 No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pa
condena ya cumplida.

go una reparacion civil impuesta por una




Organo :

Unidad Organica :
Denominacién :

Nombre del puesto :
Dependencia Jerérquica Lineal :

Dependencia Jerarquica funcional :
Clasificacion :

Céodigo del puesto :

N° de puestos :

MISION DEL PUESTO

OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

———

LN ,.1.|.»“

No aplica

No aplica

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

No aplica

Servidor Pblico de Apoyo (AP)

0005613

T

Brindar soporte administrativo y operativo, ejecutando actividades de apoyo documentario, logi

stico y organizaclonal de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Apoyar en la gestion documentaria del area: recepci

6n, registro, archivo flsico y digital de documentos.

Elaborar y dar formato a oficios, informe

S,

memorandos y otros documentos administrativos.

Brindar soporte logistico en la organizac

i6n de eventos y actividades institucionales.

Realizar seguimiento a tramites internos y coordinar con

otras areas segin requerimientos.

Sistematizar informacion, consolidar base de datos y evidencias institu

cionales.

010!&&3!0

'COORDINACIONES PRINCIPALES

[as demas funciones que le asigne su superior Tnmediato en el marco
expresa.

de sus competencias 0 aquellas que les corresponda por norma

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segin su funci

ion.

|A.) Nivel Educativo J ‘B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto l

Incompleta Completa

Técnica Bésica
(1 0 2 afios)
Técnica Superlor
(3 04 afios)
O

C.) (Serequlere
Coleglatura?

DEgrasado(a)
DBachlllar
Eﬁtuloi Licenciatura

Titulo Técnico en Administracién,
secretariado Ejecutivo,
Computacién y/o afines

] s ]Emo

No Aplica

D) ¢Requiere hahbilitacién
profesional?

D Maestria

Dsgresuda Dmumu’o
D Doctorado
ngrasadu Dmuladu

- 0

No Aplica

I



|7-\.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) : J

1 Gestion documentaria y archivo administrativo

2 Redaccion y elaboracion de documentos administrativos

3 Manejo de herramientas de ofimatica

4 Apoyo logistico en eventos institucionales y coordinacién operativa interarea

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitaciény los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos ylo capacitacién relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. 5
2 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ; . IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo (Excel; Otros
OpenCalc, etc.) A &
Hojas de célculo (Excel;
- it E X Observaciones.-
OpenCalc, otc.)
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en lafunciénola materia:
Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector ptiblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

IG. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expetriencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Administrativo asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ol requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1 Organizacion

Proactividad

Responsabilidad

Rapidez

Comunicacion

Colaboracién

Confidencialidad

8 Adaptabilidad

REQUISITOSADICIONALES e P dd 3 _
1 No e§iar condenado por delito de lerrorlsr_no, apo19gia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios

o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°® 29988.
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una
condena ya cumplida.

~ o o b W N

~N

w

£




IDENTIFICACION

Organo : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica :  No aplica
Denominaci6n :  No aplica

Nombre del puesto :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia Jerdrquica funcional : No aplica
Clasificacién :  Servidor Piblico de Apoyo (AP)
Cédigo del puesto : 000514
Ne° de puestos : 1

Brindar apoyo administrativo en las actividades del 6rgano o unidad orgénica a la que pertenece, contribuyendo a la eficiencia y cumplimiento
de los procesos administrativos, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

1 Apoyar en la elaboracion, revision y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del érgano o unidad organica.

2 Analizar nomas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestion para apoyar la toma de decisiones.

w

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de la jefatura.

Solicitar, consolidar y sistematizar informacién relacionada con los sistemas administrativos.

o e N

Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones, talleres y ofros eventos a cargo del érgano o unidad orgénica.

7 Gestionar el archivo y organizacion de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

Brindar soporte en la elaboracion de informes, reportes y presentaciones requ

erid
ediato T

os por la je
COMF. € a

fatura.
nele ad

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segun su funcién.

ACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto 221::‘:::?:,:”3
Incompleta Completa DEgresado(a) lj si E] No
Titulo Técnico en administracion, No Aplica
[ Jprimara -2 [ ]sacniver contabilidad, secretariado ejecutivo
ylo carreras afines a la formacion D) ¢Requiere habilltaclén
:Isecundarla D ET&U[QJ Licenciatura profesional?

DMaestn'a D sf E No

No Aplica
Dngﬁsado D Titutado
I:I Doctorado
DE@-« ado D Titulado

Técnica Bésica
{102afios)
Técnica Superior
X |3o4afos)
E]Univerailarlo D

OO0 00



li.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi

eren documentacion sustentadora) : |

1 Gestion de documentos, tramite documentario y/o a fines

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridosy sustentados con documentos.

Nota; Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 80 horas.

1 Cursos y/o programas de especlalizacion Gestion publica
amas de especlalizacién Sistema Integrado de
AMas de especianzacion £ Bnte de Gerencla

Gestion Administrativa - SIGA
Bamon ae Arcl e gocumentario

ylo progr:

V/0 prog

2 Cursos
urso
3

¥

fines

[C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : IDIOMAS )
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
stc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) % Gros
Hojas de célculo (Excel;
Opencalc, etc.) X Observaciones.-
Otros

EXPERIENCIA
‘ Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afos en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique eltiempo de experiencia requerida para elpuestoenla funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector ptiblico y/o privado.

senale el tiempo requerido en el sector publico:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A),
No Aplica

de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado: l

IE. Marque el nivel minimo

Practicante Auxiliar 0 Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

en caso existiera algo adicional para el puesto.

+ Mancione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

[No Aplica.
ES O COMPETENCIAS
1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Analisis

4 Adaptabilidad

§ Comunicacion Oral

6 Organizacién de Informacion

7 Cooperacion

8 Empatia
REQU ISITOS ADICIONALES ela - A :
1 No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexu
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

al, delitos de corrupclén de funnarios

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

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una

condena ya cumplida.




: FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION : :
Organo : UNIDAD DE CONTABILIDAD
Unidad Organica : ~ No aplica

Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerérquica Lineal : UNIDAD DE CONTABILIDAD

Dependencia Jerdrquica funcional ;  No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (AP)

Codigo del puesto : 000515
Ne° de puestos 1

MISION DEL PUESTO!

yendo a la eficiencia y cumplimiento de los

Brindar apoyo administrativo en \as actividades del 6rgano o en la unidad de contabilidad, contribu
procesos administrativos, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PU ESTO

1 Apoyarenla elaboracion, revision y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del 6rgano o unidad organica.

2 Analizar nomas t&écnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

3 Analizar e interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestion para apoyar la toma de decisiones.

4 Coordinary ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de la jefatura.

5 Solicitar, consolidar y sistematizar informacion relacionada con los sistemas administrativos.

6 Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo del érgano o unidad organica.

7 Gestionarel archivo y organizacion de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

nes requeridos por a jefatura.
e SUS mpete as 0 agque

0 de sus GO

a elaboracion de informes, reportes y presentacio

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas. l

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtin su funcién.

FO’RMACION-AG‘ADEM!C‘A

‘A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto lgleLSG raqlf:lire

Completa DEgresado(a) | r_—] st Ej Ha

Titulo Técnico en administracion, No Aplica

[_Jprmaria el s [ Isachiter contabilidad ylo carreras afines a la
‘:T

Incompleta

formacion ) ¢Requiere habllitacién

DSecundaria D E]T[tulul Licenciatura |protesional?
Técnica Bésica =
Duozaﬁas) D DM“S"'B D sf [Z\ No
No Aplica

Técnica Superior Egresado Titulad
(304 afios) °
DUnwersllarln D D

Dsgraaﬂu‘u Dmu!ado



‘A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) t

Ley N° 30220, Ley Universitaria, Ley N°32069, Ley General de Contrataciones del Estado, Conocimiento en atencién al usuario con
empatia y compafierismo, Conocimiento en manejo de SIAF y SIGA

B.) Cursosy Programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos.
Nota; Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitaciones relacionadas al cargo

RN

[C.) Conocimientos de Ofimética o Idiomas.

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
Noaplica| Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) L Ll
Hojas de célcuto (Excel; Obsarvaciones
OpenCalg, etc.) X '
Otros

'Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia \aboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo un (01) afto en el Sector publico y/o Privado. l

Experiencia especifica
A. Indique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo un (01) afios desempeiiando actividades relacionadas a 1a funcion y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo un (01) afto en el Sector Publico

‘C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cOMoO experiencia; yaseaen el sector publico 0 privado: J

Practicante Profesional Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional EAsislente D asistencial DEspeclallsta DCoordlnador Do Dpto. Director

* Mancione otros aspactos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso axistiera algo adicional para el puesto.

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Analisis

4 Adaptabilidad

5 Comunicacion Oral
6

7

Organizacion de Informacion
Cooperacién

8 Empatia 7 i .
REQUISITOS ADICIONAL o g : o s e o) |
No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios

o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 20988.
2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




IDENTIFICACION

Organo :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Unidad Organica :  No aplica

Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto : CHOFER

Dependencia Jerarquica Lineal : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquica funcional : No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (AP)

Cédigo del puesto : 000543 | 000544 (Nota: Solo postular a una plaza)
N°de puestos : 2

MISION DEL PUESTO

Condugir vehiculos motorizados asignados para el transporte de autoridades, docentes y personal administrativo de la UNAAA, garantizando la
seguridad, mantenimiento y correcto funcionamiento de los vehiculos, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir vehiculos motorizados para el transporie de autoridades, docentes y personal administrativo de la universidad, asegurando la
seguridad y puntualidad en los traslados.

2 Realizar la revisién técnica y limpieza diaria del vehiculo a su cargo, verificando su estado optimo antes de cada uso.

3 Analizar e interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestion para apoyar la toma de decisiones.

Efectuar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado, realizando reparaciones basicas cuando sea
necesario.

& Informar periédicamente sobre el estado funcional del vehiculo, reportando cualquier anomalia o necesidad de reparacion especializada.

& Verificar que el vehiculo cuente con los insumos necesarios (combustible, liquidos, herramientas, etc.) para su correcto funcionamiento.

7 Mantener actualizada la bitacora de viajes, registrando los kilémetros recorridos, rutas, horarios y otros detalles relevantes.

g Elaborar informes sobre las actividades realizadas, incluyendo reportes de mantenimiento, incidencias y recomendaciones.

9 Cumplir con las normas de transito y seguridad vial, asi como con los protocolos de seguridad establecidos por la UNAAA,

10 Brindar apoyo en situaciones de emergencia, aplicando conocimientos basicos de primeros auxilios si fuera necesario.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

11

COORDINAGIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtin su funcién.




| § - C.) ¢Serequiere
A.) Nivel Educativo \ B.) Grado(s)/situacitén académica y estudios requeridos para el puesto ‘colaglalura? l
Incompleta Completa DEgrasadu(a) E] si E No
No Aplica
[::lprimana [:l [j Dﬁachillar Secundaria Completa
D) ¢Requlere habllitacién
ESacmdasia D Ez‘ Dﬂtulol Licenciatura profesional?
Técnica Basica M i sf N
{1 a2anos) aeaula 2
No Aplica
Técnica Superior [—— -
7(304aﬁ05] & ufpes

DUnlvarsltatln D D D Doctorado
Dmssnn‘u Dmuﬂdo

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Conocimientos Técnicos relacionados al cargo

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tenar no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitaciones relacionadas al cargo

Ll

rﬁ Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Qs
Hojas de célculo (Excel; 3
b -
OpenCalc, etc.) X Observaciones
Otros

[Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ol sector publico o privado.

Minimo un (01) aito en el Sector publico y/o Privado.

lExperiencia especifica

~A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo un (01) afics desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

Minimo un (01) afio en el Sector Publico

|c. Marque el nivel minimo de puesto que sé requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado: J

Practicante . Profesional - Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
!profesional DAmslente asistencial DEspecnahsta DCoordinador Do Dpto. Director

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

|No Aplica.




8

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad
Comunicacion Oral

REQUISITOS ADICIONALES

Organizacion de Informacion

Cooperacion

Empatia

Licencia de Conducir A-l (Autos)

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios

o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 20088.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una

condena ya cumplida.

l)vt



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION ‘ :
Organo : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Organica : ~ NO aplica

Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto : COORDINADOR DE TUTORIA

Dependencia Jerarquica Lineal : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia Jerdrquica funcional : No aplica
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (ES)

Cadigo del puesto : 000541

Ne de puestos 1

'MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el programa de {utorias universitarias para favorecer el acompafamiento académico, personal y

profesional de los estudiantes, promoviendo su permanencia y éxito en la institucion.

FUN

CIONES DEL PUESTO

1 Diseftar el plan anual de actividades de tutoria académica.

2 Brindar capacitacion, asesoriay acompaiiamiento continuo a los tutores académicos.

3 Coordinar la asignacion de tutores a los estudiantes y evaluar el desempefio de los tutores, en el cumplimiento.

4 Detectar estudiantes en riesgo académico, emocional 0 de desercion.

5 Promover la participacion activa de los estudiantes en programas de tutoria.
Organizar talleres y cursos de formacion para tutores {en temas como habldades de tutoria, comunicacion efectiva, estrategias de

agrendizale).

7 Aplicar instrumentos de avaluacion (encuestas, entrevistas, reportes) para medir el impacte del pregrama de futorias.

g Elaborar informes periodicos sobre avances, logros ¥ areas de oportunidad.

9 Coordinar acciones con otras areas de apoyo (Servicios de bienestar universitarios y entidades externas).

e programas de salud mental.
e peienclas aquella

10 Realizar

de atenciones, avances y resultados d
513 U superior | giato en el ma

reportes estadisticos

Wordinaciones Internas

|Todos los organos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacion

Coordinaciones Externas
Entidades plblicas y privadas, segun su funcién.




4 3 C.) ¢Serequiers
‘A.) Nivel Educativo l ‘B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto 4\ \;B glatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Ea sl B No

Dprimaria D l____] Daachiller Titulo Licenciado en Educacion
D) (Requlere habilitacién
DSecundaﬂﬂ [:\ [____l Eﬂmuw Licenclatura profesional?

Técnica Basica M i s( N
{1 02afos) aama ¢
‘ Técnica Superior

304 afios) D D Dsgrasado Dmuwdo
EUniversltarlo D E] E]Doctorado
DEgresadn Dﬁlulnda

lJT.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) _j

En Tutorfa y Mentoria Académica, Técnicas de Motivacion y Retencién Estudianti, Evaluacion de Programas de Tutoria y Mejoramiento
Continuo, Acompafiamiento Tutorial para Educacién Superior, Formacion de Tutores Universitarios entre otros.

B.) Gursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. l
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitaciény (08 diplomados no menos de 90 horas. __\

Especializacion, diplomado en Gestion de Programas de Tutorfa y Mentoria Académica, Técnicas de Motivacién y Retencién Estudiantil,
1 Evaluacion de Programas de Tutoria y Mejoramiento Continuo, Acompaiamiento Tutorial para Educacion Superior, Formacion de Tutores
Universitarios y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas. l
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 4 IDIOMAS
No aplica Béasico | Intermedio Avanzado Noaplica [ Basico l \ntermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Writa, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, atc.) X Qros
Hojas de célculo (Excel;
b = l
OpenCale, etc.) X Observaciones
Otros
EXPERIENGIA

|Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

LD

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoenla funcion o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion ylo materia del puesto en el sector publico ylo privado.

o] |

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo dos (02) afios en el sector publico

B

‘G. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seden el sector publico 0 privado:

Practicante Auxiliar o Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

+ Mencione otros 8spectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No Aplica.




HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacién Oral

Organizacién de Informacion

Cooperacion

Empatia

Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.
No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra [a ibertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago
condena ya cumplida.

una reparacion civil impuesta por una

sy NHOAG
.\(ls)os S

&



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica

Nombre delpuesto : COORDINADOR/A DE DESARROLLO Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS

Dependencia Jerdrquica Lineal :  OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Dependencia Jerarquica funcional : ~ No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (ES)
Codigo del puesto : 000462
N° de puestos : 1

MISION DEL RUESTO

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos relacionados con la creacion, disefio, mantenimiento y soporte de sistemas informéticos
dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES'DEL PUESTO

Proponer el plan de trabajo en procesos relacionados con la creacién, disefio, mantenimiento y soporte de sistemas informaticos de la

T UNAAA.

Crear, disefiar y mantener sistemas que gestionan datos y procesos en una organizacion. Estos sistemas son vitales para la toma de
decislones, la eficiencia operativa y la innovacion tecnolégica.

Modificar los sistemas operativos o aplicaciones instaladas en los dispositivos. El objetivo es mejorar la funcionalidad y la seguridad. Las
3 actualizaciones pueden incluir correcciones de errores, optimizaciones para que el sistema funcione més rapido, y mejoras en la
estabilidad.

4 Supervisar y mantener los sistemas informaticos de la UNAAA.

5 El soporte técnico también instala y configura el hardware y el software, y resuelve problemas técnicos.
as demas funciones gue e asigne su superio ediato en el mar T § ague ]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades pUblicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

C.) (Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa [I Egresado(a) | X sl No

Titulo Profesional en ingenieria de

[ Jprmana A I [ ]Bachiter sisteras, redes ylo carreras afines a

la formacién. D) :Requiere habllitacién

Bsacundarla L__l D Eﬂtulof Licenciatura profeslonal?

Técnica Basica

peeend I I O] =« [
Técnica Superior

w0 O O

E]Unlversitarlo I:I E DDoctorado

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto




|7\.) CGonocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) : _[

1 Conocimientos tenicos relacionados al puesto

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos ylo capacitacion relacionados al cargo.

[c.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. |
7 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS -
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; otro
OpenCalc, etc.) e s
Hojas de célculo (Excel;
J o (Exe X Observaciones.-

OpenCalc, etc.)

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funciéno la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica

[C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Profesional Espaclalista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre al requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS : : A ' ]
1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Analisis

4 Adaptabilidad

5 Comunicacion Oral
6

7

8

Organizacién de Informacion
Cooperacion
Empatia

QUISITOS ADICION

Estudios de Especializacién en mencion afines al puesto.

2 No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

4 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, nl tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una

condena ya cumplida.




{ 3 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION » .
Organo : DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Unidad Organica :  No aplica

Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : DEFENSOR UNIVERSITARIO

Dependencia Jerdrquica Lineal : DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico Ejecutivo (EJ)

Codigo del puesto : 000508
N° de puestos : 1

Gonducir, dirigir y administrar la Defensoria Universitaria, dentro de los limites de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y del Estatuto Universitario

1 Velar por el respeto de los derechos y las libertades de todos los miembros de la comunidad.

2 Promover, orientar y difundir en la comunidad universitaria el respeto y tutela de los Derechos Humanos.

Recibir y tramitar las quejas que le son presentadas y proponer las soluciones correspondientes ante los 6rganos de gobierno

universitario.

Mediar yfo conciliar en la solucién de desacuerdos ¥ diferencias entre miembros de la comunidad universitaria, a instancia de parte o por

4 peticion de los organos de goblerno de la Universidad.
tizar y mejorar la defensa de los derechos de las personas

Proponer normas y politicas que contribuyan a garan de la comunidad

universitaria.
Formular recomendaciones a los Grganos de gobierno sobrt
conocimiento.

e asuntos de violacion de derechos que hayan sido sometidos a su

7 Presentar ante el Consejo Universitario un informe anual de sus actividades o cuando esta lo solicite.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias 0 aquellas que les corresponda por norma

expresa.

RINCIPALES!

COORDINACIONES P

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de 1a Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segin su funcion.




C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa I:l Egresadol(a) X I Sf I No
|:| Primaria D
D Secundaria I:I
Técnica Basica
(1 02afos)
Técnica Superior
(304 afios)
E Universitario I:I

A.) Nivel Educativo ] |B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Daacmuer Titulo Profesional en Derecho.

D) ¢Requiere habilitacién
[IITitulm’ Licenciatura |profesional?

DMaleria E si l:l No

D Egresado D Titulado
I:I Doctorado
[ngrssudu Dmufadu

F O 000

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Conocimientos tenicos relaclonados al puesto

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y Programas de especializacion en relacion al puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{(Word; Opan Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X obas
Hojas de célculo (Excel; olissriadionas
OpenCalc, etc.) X ‘
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo cinco (05) afios en el Sector piblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo tres (03) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo dos (02) afios en Universidades Publicas.

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado: _|
Practicante Auxiliar o Profesional Esiacialita Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |




HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Proactivo

Responsabilidad
Analisis
Adaptabilidad
Comunicacién Oral
Organizacién de Informacion
Cooperacion
Empatia
SITOS ADICIONALES _ -
1 No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

2
3
4
5
6
7
8

o \(i\glﬂj),,fc):. o

=




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE OBRAS
Dependencia Jerdrquica Lineal : ~ UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica
Clasificacion :  Servidor PUblico Especialista (ES)
Cédigo del puesto : 000516
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO'

Contribuir al cumplimiento eficiente y oportuno de los objetivos y metas establecidos para las obras de la Unidad Ejecutora de Inversiones,
aplicando sus conocimientos y experiencia en la ejecucion de proyectos de inversidn. Gestionar las ampliaciones y modificaciones de los
proyectos, mediante una planificacion, coordinacién y control efectivos de la ejecucién de las obras, garantizando el cumplimiento de los plazos
y la calidad segun lo programado, en linea con los estandares y directrices de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Vigilar que se apliquen las normas y procedimientos establecidos en la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Pblicas, su

1 Reglamento y modificatorias.

2 Verificar el avance fisico y financiero de las obras, el control de plazos y la elaboracion de informes de gestion.

Coordinar y supervisar las acciones relativas al registro y consolidacién de las transacciones econdmicas y financleras de la obra, ast
como formulacién, analisis, evaluacién y presentacién de los Estados Financleros e Indicadores de Control.

4 Implementar acciones gue permitan simplificar actividades, reducir tiempos u optimizar recursos en beneficio de las distintas areas.

5 Realizar la validacion de las valorizaciones mensuales de los proveedores de obra,

Tas demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Goordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas

Coordinaciones Externas
Entidades puiblicas y privadas, segtin su funcién.

FORMACION ACADEMICA

i i
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ::l:‘:]::::;am
Incompleta Completa [ |Egresado(a) ; . . o X | s | | No
Titulo profesional en Ingenieria Civil, I-—I
Arquitectura, Economia,
Primaria Bachiller i k
|:| D D D Administracién y/o carreras a fines a =
0 D) ¢Requiere habilitaclén
la formacién
DSBGU"dEI“ﬂ D IET[tulof Licenciatura profesional?

Técnica Basica

[ [ [ [« [
Técnica Superior

(304 afos)

EUnivarsitario




|A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) : |

1 Valorizacion y Liquidaciones de Obra, Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento, Gestién Publica,
Residencia y Supervisién de Obras Publicas, Derecho Administrativo y delitos contra la Administracion Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota; Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitaciones relacionados al cargo.

[c.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; ot
OpenCalc, etc.) x o8
Hojas de célculo (Excel;
I ulart X Observaciones.-

OpenCalg, etc.)

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
Minimo cinco (05) afios en el Sector pblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcion o la materia:
Minimo tres (03) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo un (01) afio en el sector publico

R). Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en ¢aso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1 Proactivo

2 Responsabllidad

3 Analisis

4 Adaptabilidad

5 Comunicacion Oral
6

7

8

Organizacion de Informacion
Cooperacion
Empatia

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funclonarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

4 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




IDENTIFICACION

Organo :  UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN ALMACEN
Dependencia Jerdrquica Lineal : ~ UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Dependencia Jerdrquica funcional : ~ No aplica
Clasificacién :  Servidor Piblico Especialista (ES)
Cédigo del puesto : 000438
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Gestionar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la recepcion, almacenamiento, distribucion y control de bienes patrimoniales
y de consumo de la UNAAA, garantizando su adecuado manejo y conservacién, en cumplimiento de la normativa vigente en materia de
logistica y abastecimiento en el sector publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades del almacén institucional, asegurando una eficiente administracion, control y distribucién de

L los bienes patrimoniales y de consumo.

Supervisar la recepcion de bienes adquiridos por la universidad, verificando que cumplan con las especificaciones técnicas, condiciones

2 contractuales y normativas vigentes.

3 Controlar y actualizar el registro de bienes e insumos en los sistemas informéaticos de gestién administrativa, garantizando la trazabilidad y
disponibilidad de los recursos.

4 Coordinar y ejecutar el despacho y distribucion de bienes a \as diferentes unidades de la universidad, asegurando su entrega oportuna y
en las condiciones adecuadas.

5 Realizar el control de inventarios periodicos y anuales, identificando bienes obsoletos, en desuso o deteriorados, y proponiendo su baja
conforme a la normativa vigente.

6 Gestionar la documentacion relacionada con la administracién del almacén, asegurando su adecuada custodia y cumplimiento de los
procesos administrativos exigidos.

7 Velar por la correcta clasificacion, identificacién y almacenamiento de bienes, considerando normas de seguridad, salud ocupacional y
conservacion de materiales.

8 Implementar acciones de mejora en los procedimientos de gestion del almacén, optimizando el uso de recursos y garantizando la
eficiencia operativa.

o Verificar las notas de entrada al Almacén (NEA), Pedido de Comprobante de Salida (FECOSA), Parte Diario de Almacén y el Inventario

Fisico semestral y anual, previa verificacion fisica.

10 Recepcionar y veriflcar las 6rdenes de compra de los articulos solicitados mediante el SIGA.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma

1 expresa.

GﬁQRDINAGIONES’PRINGIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcién.




C.) ¢Serequlare
Coleglatura?

toompiota  Complata [ |Egresadofa) Titulo Profesional en [x] s No

Administracién, Contabilidad,
[ Jprimeria l:] [ ]eachiver Economia, Ingeniera Industrial,
DSecundaria EI

Ingenieria de Sistemas ylo carreras D) ¢Requlere habllitaclén
Técnica Basica )
(10 2afos) Maestria i -

A.) Nivel Educativo I B.) Grado(s)/situaclén académicay estudios requeridos para el puesto

Elﬂmlol Licenciatura afines a la formacion. profeslonal?
Técnica Superior i —
(3 04 afios)

l:l Doctorado
D.Egresndn Dntutada

[A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puasto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Gestién de Aimacenes y Logistica.
2 Control de Inventarios.
3 Sistemas de Gestion Administrativa.
4 Normativas de Logistica y Abastecimiento.
5 Seguridad y Conservacién de Materiales.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o capacitacion relaclonados al cargo.

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, atc.) X Otroes
Hojas de célculo (Excel;
v -
OpenCalc, etc.) X Observaciones
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector plblico yfo Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tismpo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector plblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica.

rc:. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Profesional Especiallsta Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

*Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

{No Aplica.

%9



HABILIDADESO. COMPETENCIAS

Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacién Oral

Organizacién de Informacion

Cooperacion

Empatia

Estudios de Especializacién en mencién afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




€@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN ARCHIVO CENTRAL

Dependencia Jerérquica Lineal : SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Plblico Especialista (ES)
Cédigo del puesto : 000542

N°de puestos : 1
MISION DEL PUESTO.

Ejecutar actividades especializadas y custodiar el documento de valor legal administrativo, fiscal e histérico que se encuentre en archivo de
cualquier unidad administrativa de un nivel de complejidad, inherentes a su area funcional dentro de los limites de la ley, Ley Universitaria y
Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo para las funciones principales de la unidad a la cual pertenece ylo
del equipo de trabajo del cual forma parte.

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al que hacer de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual
forma parte.

3 Crear o actualizar registros con nuevos archivos e informacion.

Rotulacién y archivo de documentos: disefiar, aplicar y perfeccionar procedimientos y metodologfas para la clasificacion e identificacion de
los documentos. Para ello debe leer el documento recibido, identificarlo, clasificarlo, rotularlo, codificarlo.

5 Llevar control de lo registrado de documentos.

6 Organizar y manejar el acceso a la documentacion, facilitando su consulta por parte de terceros

Controlar los riesgos de toda accién que pueda suponer un peligro para el archivo y proponer las medidas alternativas correspondientes,
con el fin de preservar los documentos de la forma mas segura.

Las demas funciones que le asigne su superior Inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades puiblicas y privadas, segtin su funcion.

B+



C.) ¢Serequiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situaclén académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta Gompleta Egresado(a) st No
D Titulo Profesional en lzl |:|
Dprimam D DBacnillar Administracién, Contabilidad,
Economia e Ingenierias y/o carreras ;
: e D) ¢Requiere habilitaclén
afines a la formacién. &
I:lSecundaria D Eﬂwlm’ Licenciatura |profesional?

Técnica Bésica

(1 02 arios)
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
EUniversltarln I:I

DMaestrla E Si D No

D!‘:‘gmseda Dmu!ado

[ |poctorado
D Egresado I:I Titulado

OO0

|A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
1 Conocimientos relacionados al cargo

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos yl/o capacitacion relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

s Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS ’
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
stc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) X Girga
Hojas de célculo (Excel; Observaclones
OpenCalc, etc.) X '
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector plblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempeiiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
No Aplica.

IE Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Profesional GiiailalitG Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

+ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |




HABILIDADES O/.COMPETENCIAS

REF: OFICIO N° 169-2025-UNAAA-CO/P WM,
S Gr N

Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabllidad

Comunicacion Oral

Organizacion de Informacion

Cooperacién

Empatia

Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrarismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una
condena ya cumplida.
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5@5 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Organica :  No aplica

Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA

Dependencia Jerarquica Lineal : ~ DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica

Clasificacién :  Servidor Plblico Especialista (ES)

Coédigo del puesto : 000534

N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Brindar servicio de biblioteca, para gestionar los servicios de la biblioteca dirigida a la comunidad académica, de acuerdo con el modelo de
servicio establecido para satisfacer necesidades de informacién de los usuarios a contribuir a la mejora de la experiencla educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer las politicas y normas de biblioteca y actuar de nexo entre el mundo de informacion y los usuarios potenciales.

2 Fomentar la investigacién mediante el estudio, préstamo y reproduccién de su fondo bibliografico.

Coordinacién la organizacion técnica para la conservacion, adquisicion y difusién de los fondos bibliograficos, audiovisuales para
satisfacer las necesidades de nuestra comunidad cientifica y universitaria.

4 Proponer normas y orientaciones sobre la implementacién de nuevos servicios en biblioteca.

disponibilidad de la informacién

Implementar los servicios bibliotecarios y elaborar productos informativos en modalidad presencial o virtual con el objetivo de garantizar la

Organizar la coleceion bibliotecaria, utilizando las mejoras practicas de clasificacién, indicacion, filtros y taxonomias necesarias para
asegurar un acceso eficaz y eficiente a los recursos informativos disponibles de la UNAAA.

Asesorar a la comunidad académica y desarrollar actividades de promocién de la cultura informativa, lucha contra el plagio y proteccion
de la libertad académica para el cumplimlento de estandares adecuados de ética académica en la produccion intelectual de la UNAAA.

8 Elaborar el catalogo de la coleccion de la biblioteca con la finalidad de brindar informacién oportuna a los usuarios.

9 Desarrollar la coleccién bibliografico documental de la biblioteca con el objeto de garantizar la disponibilidad de la informacion.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacion

Coordinaciones Externas

Entidades ptblicas y privadas, segun su funcion.




|A.) Nivel Educativo

|B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta

Técnica Bésica
(102afios)

L]
fed

Técnica Superior
{304 afos)
EUniv&rsltarlo |:|

Completa

B OO0 00

Degmsauo(a)
l:IBach‘lller
ETEtulo! Licenciatura

Titulo Profesional Universitario en
Contabilidad, Administracion,
Ingenieria, Biologia o afines a la
formacién en funcién al cargo.

[ x| s [ e

D) ¢Requlere habllitacién
profesional?

DMaastﬂa

D Egresado Ij Titulado

D Doctorado
D Egresado El Titulado

]« [~

IA.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Organizacion y mantenimiento del acervo bibliografico, manejo de sistemas integrados de gestién bibliotecaria o a fines.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1

Especializacién, diploma, curso y/o taller en Administracién de Bibliotecas, Bibliotecologia para la Diversidad y la Inclusion, Manejo y
Administracion de Repositario y/o a fines.

|C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
Otr
Opencalc, etc.) X 0s
Hojas de célculo (Excel;
Observaciones.-
OpenCalc, etc.) % i
QOtros

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo tres (03) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector ptiblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica

|C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Profesional

X
asistencial

; Supervisor/ Jefe de Area
|:|Espec|allsta DCoordinador |:|o Dpto.

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente 0
Director

[No Aplica.




HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacion Oral

Organizacion de Informacion

Cooperacion

Empatia

Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




@ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN BOLSA DE TRABAJO
Dependencia Jerarquica Lineal :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (ES)
Cédigo delpuesto : 000535
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Gestionar y coordinar las actividades relacionadas con la bolsa de trabajo universitaria, promoviendo la insercion laboral de los egresados y
estudiantes, estableciendo vinculos con empresas e instituciones para facilitar practicas Pre-Profesionales, empleo formal y desarrollo de la
carrera profesional de los estudiantes.

'UNCIONES DEL PUESTO

Gestionar, coordinar y actualizar la bolsa de trabajo de la universidad, incluyendo el registro, la promocién y la difusion de las ofertas
laborales disponibles para estudiantes y egresados.

Establecer y mantener relaciones con empresas, entidades gubernamentales, ONG’s y otras instituclones para promover oportunidades

2 laborales y de practicas Pre-Profesionales para los estudiantes y egresados.

3 Asesorar a los estudiantes y egresados sobre procesos de bisqueda de empleo, preparacién de Curriculum Vitae, entrevistas laborales,
técnicas de empleabilidad, y otras herramientas para su insercion en el mercado laboral.

4 Coordinar con los departamentos académicos y de egresados para identificar las necesidades laborales y de formacion continua de los
estudiantes y egresados, proponlendo alternativas de mejora y alineacion con las tendencias del mercado laboral.

5 Desarrollar, organizar y promover ferias de empleo, conferencias, talleres y otras actividades orientadas a mejorar la empleabilidad de los
estudiantes y egresados

6 Monitorear el seguimiento de los egresados que han conseguido empleo a través de la bolsa de trabajo, para evaluar la efectividad de las
acciones realizadas y generar reportes peritdicos de resultados.

- Gestionar la base de datos de egresados y empresas, asegurando la confidencialidad y seguridad de la informacién de acuerdo con la
normativa vigente en proteccion de datos personales.

8 Elaborar informes periédicos sobre el estado de la bolsa de trabajo, incluyendo estadisticas sobre insercién laboral, tipos de empleos
solicitados, empresas vinculadas, y otras métricas de desempefio.

9 Desarrollar y aplicar estrategias para mejorar la calidad y efectividad de los servicios de la bolsa de trabajo, realizando encuestas de
satisfaccién y proponiendo mejoras.

10 Coordinar con otras areas universitarias para integrar la bolsa de trabajo en las politicas y estrategias institucionales, apoyando en la
mejora continua de la relacién universidad-empresa.

11 [Cas demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que Tes corresponda por norma

expresa.

IONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacion

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segun su funcién.




C.) (Serequlere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresadD(B) Titulo Profesional en X l sf |:l No

Administracion, Contabilidad,

:IPrimaria [:| D |:]Bachiuar Economia, Derecho, Ingenieria

Industrial y/o carreras afines a la D) 4Raqulere habllitacién
DSecundaria I:! EITitulul Licenciatura formacion. proteslonal?

Técnica Bésica
{102afos)

OO0 e o] « [
|Técnica Superior
Ckeee) O O O
O o oo
|__—Ifyesado Dmukzdo

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

IA.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Gestion de programas de empleabilidad y vinculacién laboral, disefio y aplicacién de encuestas de seguimiento y/o afines

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Gestién Pablica y/o Administracién Publica, en metodologias de las escuelas como
estrategia para la insercion laboral.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; 5 Otros
OpenCalc, atc.)
Hojas de célculo (Excel;
3 ( X Observaciones.-

OpenCalc, etc.)

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica

|E Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o < Profesional Eepeclaiista Supervisor/ Jofe de Area Gerente o
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica.




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacién Oral

Organizacién de Informacion

Cooperacion

Empatia

Estudios de Especializaciéon en mencién afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcidn de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una
condena ya cumplida.
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j * FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

gl

IDENTIFICACION

Organo : OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Unidad Organica :  No aplica

Denominacion :  No aplica

Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN COMUNICACION AUDIOVISUAL

DependenciaJerdrquica Lineal :  OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica

Clasificacion :  Servidor Plblico Especialista (ES)
Cddigo del puesto : 000557
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Producir contenidos audiovisuales que fortalezcan la imagen de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Producir y editar materiales audiovisuales institucionales dirigidos a la entidad y a los grupos de interés externos

2 Coordinar con las areas internas la generacién de contenidos audiovisuales

3 Apoyar en la cobertura audiovisual de eventos y actividades oficiales.

4 Gestionar y organizar el archivo audiovisual institucional

5 Garantizar la calidad técnica y comunicacional de los productos

Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segin su funcién.

FORMACION ACADEMICA

IA.] Nivel Educativo | |B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto g:l::i:::lu?lam l
Incompleta Completa I:lEgrasado(a) sl E No

Comunicacion, Comunicacion
Audiovisual, Comunicacién
Multimedia, Comunicaci6n Digital,
Produccién Audiovisual o carreras

No aplicable a bachilleres

[ Jpmens ]
DSenundnria D

Técnica Bésica

(1 02afios)

Técnica Superior

(304 anos)
IIIUnivarsltario I:]

Elaachlllar
EThuloi Licenciatura

DMaestrfa E si |:| No
No aplicable a bachilleres
DEWHHD D Titulado

D) ¢Requiere habilitacién
profesional?

B OO 00

EI Egresado D Titulado



|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : _I

1 Produccion y edicién audiovisual digital

2 Comunicacién institucional y narrativa visual

3 Gestién de contenidos para plataformas digitales
4 Disefio grafico

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

|C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc,)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Otros
Hojas de célculo (Excel;
OpenCale, etc.) X Observaciones.-
Otros

(PERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo dos (02) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de expetiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:

No Aplica

IC. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: |

Practicante ; Profesional - Supervisor/ Jefe de Area i
profesional EAslstante asistencial E'Espemallsta I:l Conrlnador l_—_lo Dpto. Gerente o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto.

|No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Creatividad
Efectividad
Comunicacién
Adaptabilidad
Meticulosidad
Agilidad
Resolutividad
Productividad

2
3
4
5
6
7
8

REQUISITOS ADICIONALES R
1 Estudios de Especializacién en mencion afines al puesto.
2 No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
3 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
4 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
5 No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una

condena ya cumplida.




IDENTIFICACION

Organo : UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Unidad Organica :  UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS
Dependencia Jerdrquica Lineal : ~ UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Dependencia Jerarquica funcional : ~ No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (ES)
Cédigo del puesto : 000531
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades relacionadas con Ia contratacion de bienes y servicios y obras en el marco de la normativa de contratacién pablica con la
finalidad de cumplir los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar actividades comprendidas en los actos preparatorlos de la contratacion desde la revision de términos de referencia o
especificaciones técnicas hasta la aprobacién de las bases, para la contratacion de bienes, servicios y obras que requiere la Entidad.

2 Realizar estudio de mercado, requerir cotizaciones.

3 Implementar directivas, instrumentos que faciliten el trabajo del area.

Participar de forma directa en los Comités de seleccién de los procedimientos de seleccion de la UNAAA, para la contratacion de bienes,
servicios y obras que requiere la Entidad.

Efectuar actividades relacionadas con el apoyo, y soporte en la conduccién del procedimiento de seleccién, desde la convocatoria hasta el
consentimiento de la buena pro para la contratacion de bienes y servicios que requiere la entidad.

Realizar actividades para la adquisicién y/o suministro de bienes y/o requerimientos de servicios y/o consultorias que por sus costos
correspondan a una contratacién menor Liderar proyectos que le sean encargados por su jefe inmediato.

Realizar actividades para la adquisicién proyectos que se serdn encargados por su jefe inmediatos y/o suministro de bienes,
requerlmlenlos de sewlcms consultorlas que por sus costos correspondan auna contrataclén menor.

8 exoresa
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcién.

RMACION ACADEMICA

C.) ;Serequlere
lA.} Nivel Educativo | |B-) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto I Colegiatura? I
Incompleta Completa DEgresado(a} X | St No

Titulo Profesional en

) Administracién, Contabilidad,
Dprlmarh EI |:| I—_—IB“'""W Economia, Ingenierfas ylo carreras

afines a la formacion D) {Requlere habilitacién
I:ISecundarla |:|

IE Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnlna_ Béslca T o "o
(1 02afios)

Técnica Supsrior

Egresad

(304 aflos) I:I D El gresado D'ﬁ'tuhdo

m Unlversitario D E D Diistorads
EIEG’WMD Dmulado



IA.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : ]
1 Certificacién emitida por OSCE
2 SIGA MEF, SIAF
3 Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos da 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

|c.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. J
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Béslco Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; Otro
OpenCalc, etc.) X ®
Hojas de célculo (Excel;
jas de céleulo (Excel X Observaciones.-

OpenCalc, etc.)

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector plblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica

|C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: J
Practicante ; Profesional - Supervisor/ Jefe de Area .
profesional EASIS[&M& asistencial E'Espsciallsta DCoordinador |:|o Dpto. Garents o [inator

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Creatividad
2 Efectividad
3 Comunicacidn
4 Adaptabilidad
5 Meticulosidad
6
7

Agilidad
Resolutividad
8 Productividad

1 Estudios de Especializacién en mencion afines al puesto.

2 No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988,

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

4 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

5

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




@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Dependencia Jersrquica Lineal ;:  OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Plblico Especialista (ES)
Cédigo del puesto : 000617
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Gestionar, coordinar y ejecutar estrategias decooperacion académica, clentifica y tecnolégica con instituciones nacionales e internacionales,
promoviendo la Internacionalizacién de la UNAAA, a traves de convenios,programas de movilidad y proyectos de colaboracién en beneficio de la

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar e implementar planes y estrategias para el fortalecimiento de las relaciones internacionales de la UNAAA, en alineacion con las
politicas institucionales y normativas vigentes.

Gestionar y coordinar la suscripcién de convenios de cooperacion con universidades, organismos internacionales, entidades gubernamentales
y del sector privado, promoviendo oportunidades para estudiantes, docentes e investigadores.

Coordinar y supervisar la ejecucion de programas de movilidad académica y clentifica para estudiantes, docentes e investigadores,
asegurando el cumplimiento de los acuerdos establecidos.

Identificar oportunidades de financiamiento internacional para proyectos de cooperacién académica, cientifica y tecnoldgica, facilitando la
postulacién y ejecucion de los mismos.

Asesorar a las diferentes unidades académicas y administrativas sobre oportunidades de internacionalizacion, normativas de cooperacion y
mecanismos de acceso a programas Internacionales.

§ Promover la participacion de la UNAAA en redes, fotos, consorcios y eventes internaclonales de educacion superiery cooperacién cientffica.

Coordinar y Gestionarla participacian de la UNAAA en programas de becas, pasantias y capacitaciones internacionales dirigidas a la
comunidad universitaria.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos de convenios, contactos institucionales y programas de caoperacion, asegurando su
disponibilidad y seguimiento.

9 Gestionar la difusi6n de oportunidades de cooperacitn académica, cientifica y de movilidad mediante canales oficiales y redes institucionales.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los convenlos de cooperacién, asegurando el cumplimiento de sus objetivos y reportando los avances

10 a la Alta Direccion.

Fomentar la ensefianza y el aprendizaje de idiomas extranjeros dentro de la universidad para fortalecer la internacionalizacién de la comunidad

M universitaria.

Representar a la UNAAA en actividades de cooperaclén y relaciones internacionales, participando en reuniones, ferias educativas y foros de

e integracién académica.

Mantenerse actualizado sobre politicas de educacién internacional, tendencias en cooperacién universitaria y cambios en normativas

13 nacionales e internacionales.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

(COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades organicas de la Presidencia, Vicepresidencia Académica y Vicepresidencia de Investigacion.

Coordinaciones Externas
Entidades plblicas y privadas, segin su funcion.




|A.] Nivel Educativo | |8.) Grado(s)/sltuacién académloa y estudlos requerldos para el puesto | |c.) iSerequiere Coleglatura? |
Incompleta Completa I:]Egresado(a) Titulo Profesional en ILI sf | | No
Administracién, Ciencias Politicas, No aplicable a bachilleres
DPﬂmaria |:| I:I l:IBachi!ler Economia, Relaciones
Internacionales, Ingenierias y/o D) sRequlere habllitaclén
[ Jsecunaana [ ] [] [ Jritutor Licenciatura carreras afines a la formacion. profesional?

Técnica Bdslca M i [

(102afios) aestra . N
Técnica Suparior Egresado Tituladi

(304 afios) -

Eumversltario |:| EI DDnctorado
D Egresado D Titutado

No aplicable a bachilleres

IA.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
1 Conocimiento de la Ley N°30220 - Ley Universitaria

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Curso de Especializacién, Diplomado, Curso yfo taller en Gestidn Piblica y/o Administracion Publica.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) % Quechua X
Hojas de cdlculo (Excel;
i -
OpsniCalc,stes) X Observaciones
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector pablico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
No Aplica

|C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado: |
Practicante . Profesional Analista/Esp Supervisor/ Jefe de Area
profesional DAS'Sleme asistencial Eleciallsta DCoordlnador o Dpto. Gararite o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |




HABILIDADES O.COMPETENCIAS

PROACTIVO

RESPONSABILIDAD

ANALISIS

ADAPTABILIDAD

COMUNICACION ORAL

ORGANIZACION DE INFORMACION

COOPERACION

EMPATIA

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o
delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988,

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.
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: FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

Unidad Organica :  No aplica

Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA
Dependencia JersrquicaLineal :  UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica

Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (ES)
Coédigo del puesto : 000518
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Vigilancia al cumplimiento de las normativas, directivas y lineamientos vigentes, relacionado a la Infraestructura educativa, en expedientes
técnicos, en ejecuccion de obras y en las diferentes intervenciones que requiera la UNAAA.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar como miembro del equipo proyectista o revisor o de seguimiento en la elaboracién de los Expedientes Técnicos de Obra y/o
Documentos Equivalentes de los proyectos de inversion y/o inversiones que no constituyen proyectos de inversion (IOARR) viables, bajo
cualquier modalidad de ejecuccion, como parte del equipo proyectista, revisor o de seguimiento en su especialidad y brindar la
conformidad técnica respectiva, en el ambito de su especialidad.

Participar en la elaboracién de especificaciones técnicas y/o términos de referencia necesarios para el desarrollo de los Expedientes
2 Técnicos y/o documentos equivalentes de los proyectos de inversion o inversiones que no constituyen proyectos de inversion (I0OARR)
relacionados a infraestructura de la UNAAA, en el &mbito de su especialidad.

Monitorear y supervisar los diferentes proyectos de inversion verificando que los consultores cumplan las normas vigentes, en el ambito
de su especialidad.

Suscribir actas de conformidad y/o visar documento de aprobacién de los Expedientes Técnicos yfo documento equivalente elaborados
4 por administracion directa o por consuitores externos en su especiaiidad, verificando el cumpiimiento de los requisitos minimos de los
expedientes técnicos para la ejecucion de obra y/o documentos equivalentes, en el ambito de su especialidad.

5 Coordinar y/o armar mesas de dialogo, para capacitar, acordar, con las poblaciones aledaiias de las diferentes sedes de la entidad.

5 Brindar opinién técnica respecto a temas de su especialidad a través de elaboracién de informes técnicos y ofros.

Las demd&s funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Autbnoma de Alto Amazonas

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtin su funcién.




C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

IA.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa DEgrasado(a) X Sf E No

I:]Prirnaria [:l
:ISacundBﬂa D

Técnica Bdsica

(1 02afios)
' Técnica Superior
| (304 aiios)
EUnivaralturlu D

l___IBachiller Titulo profesional en Arquitectura

D) ¢Requlere habllitacién
EITitulu! Licenciatura profeslonal?

DMaestrfa E Si I:' No

DEgmsuda Dnrumm
|___| Doctorado
I:le'gresado D'ﬁmrndﬂ

OO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Conocimiento de la normativa de infraestructura educativa y disfieo de proyectos de infraestructura, Reglamento Nacional de
1 Edificaciones, Ley N°32069, Ley General de Conirataciones Ptiblicas y su Reglamento,m Residencia y/o Supervisién de Obras,
Programas de disefio 3D

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos ylo capacitaciones relacionados al cargo.

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(word; Open Office Write, X Inglés X

etc.)

Hojas de céleulo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.)

X Otros

X Observaciones.-

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo cinco (05) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Minimo tres (03) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector piblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo un (01) afio en el sector publico

|C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Profesional Eanaaialis Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Mancione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica.




HABILIDADES © COMPETENCIAS

Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacion Oral

Organizacion de Informacion

Cooperacién

Empatia

Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.

4



5 ¥ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN INVESTIGACION
Dependencia Jerarquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Plblico Especialista (ES)
Cdédigo del puesto : 000452

N°de puestos : 1

Apoyar al Vicerectorado de Investigacion en desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologlas de trabajos, normas y procedimientos
de los sistemas administrativos a su cargo.

1 Promover el apoyo y difusién de las actividades de investigacién entre los profesores y estudiantes, asi como difundir los resultados de
las investigaciones en el &mbito académico.

Identificar nuevas 4reas de investigacion para fomentar la conformacién de alianzas estratégicas, con investigadores naclonales e
internacionales, en cooperacién con la oficina de Cooperacion Internacional.

3 Proponer mecanismos de estimulo para la investigacion de docentes y estudiantes de la UNAAA.

Realizar las gestiones financieras para captar ingresos destinados al Fondo para financiamiento de proyectos de investigacion relevantes
de la UNAAA.

Proponer, ejecutar alianzas estratégicas con instituciones y empresas naclonales y extranjeras con la finalidad de desarrollar proyectos de
investigacion.

Asesorar y otorgar la aprobacién de los proyectos de investigacién de los docentes de la UNAAA.

Elaborar y mantener un archivo actualizado de los proyectos de investigacién inscritos en la UNAAA,

6
7 Coordinar las acciones de financiamiento de los proyectos de investigacion aprobados a través de su jefe inmediato.
8
9

Elaborar las directivas inherentes a sus funciones.

10 Brindar informacién sobre el estado de los proyectos de investigacion Inscritos en la UNAAA,

11 Impulsar la publicacién de las investigaciones realizadas en la UNAAA.

12 Elaborar un informe semestral al jefe inmediato de las actividades realizadas por la unidad organica.

13 Coordinar con el Vicepresidente de Investigacian para el adecuado manejo de los proyectos de Investigacion.

14 Momlorear el avance de la ejecuciém de proyectos ganadores de ﬂnanr;lam:ento

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segin su funcién.




C.) (Serequlere
Colegl ?

A.) Nivel Educativo I B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto |

Incompleta Completa DEgresado(a} E sl :l No
En Administracién, Economia,
[ [pimaria ] [ x ]pachitier Derecho, Ingenierias ylo carreras
afines a la formacién. D) ;Requiere habilitaclén
Dsacundﬂria EI Eﬂtuloi Licenciatura profeslonal?

ngresado D Titulado
l:] Doctorado

Técnica Bésica

(1 02afos)

Técnica Superior

(304 afios)
EUniversi(arlo D

B OO0

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Planificacion estrategica.
2 Licencia Institucional.
3 Elaboracién y seguimiento de documentos de gestion.
4 Conocimientos afines a investigacion.

B.) Gursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. R
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Béasico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; ot
OpencCalc, etc.) x
Hojas de célculo (Excel; Olbssriadiones
OpenCalg, stc.) Ll :

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minima tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector piblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo dos (02) afios en el sector publico.

E:. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Profesional . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional BASIS[emB asistencial BEspeclaI[sta l—_—ICoordinador Do Dpto. Director

* Mancione otros aspactos complementarios sobre el requisito de experiencia; an caso existiara algo adicional para el puesto.

[No Aplica.




HABILIDADES O COMPETENCIAS

-

© o ~N OO G W8N

REQUISITOS ADICIONALES'

Habilidad para tomar decisiones

Enfoque de resultados

Comunicacién Efectiva

Actitud al Servicio

Trabajo en equipo

Innovacion y mejora continua

Liderazgo

Sentido de urgencia

Pensamiento Logico

Planificacion y orgnizacion

Orientacion al cliente interno y externo

Estudios de Especializacion en mencidn afines al puesto.

Contar con su Ficha CTI Vitae de Concytec y conducta responsable de investigacion

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y ofros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

S\



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION . _
Organo :  OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Unidad Organica :  OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal :  OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica

Clasificacion :  Servidor Plblico Especialista (ES)

Coadigo del puesto : 000519

N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Contribuir al mantenimiento, mejora continua y sostenibilidad de las condiciones basicas de calidad del licenciamiento Institucional de la
Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer periédicamente mecanismos, estrategias e instrumentos (formularios, encuestas, fichas, matrices, instrumentos de medicién)
para la implementacion total por MV de las condiciones basicas de calidad (CBC).

Brindar capacitaciones y acompafiamiento continuo en la planificacion, organizacién y ejecucién de los planes de trabajo y planes de
mejora para la implementacién de los medios de verificacion, indicadores y condiciones basicas de calidad.

3 Realizar evaluaciones diagnésticos periddicamente e identificar las brechas y proponer acciones etrategias, mecanismos y acciones de
mejora para el mantenimiento y sostenibilidad de las CBC.

Realizar el seguimiento a los requerimientos de informacion a las diferentes areas administrativas, al programa de estudio y departamento
4 académico por parte de la OGC, para fines de mantenimiento y mejora de las CBC licencia institucional, acreditacion y sistema de gestién

de la calidad.

Realizar diligencias presenciales y/o remotas para verificar que la informacion remitida por los 6rganos y unidades son apropladas y
suficientes.

6 Recabar, clasificar, consolidar, sistemizar y mantener informacién actualizada respecto del avance de la implementacion de las GBC por
cada medio de verificacion e indicador de las CBC.

Las demas funciones que le consigne la oficina de Gestién de la Calidad o aguellas que le corresponde por Estatuto, normas internas y
dispositivos legales dentro del &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganes y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcion.




C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I X I sf | |Nu

Titulo Profesiona en Administracion,

[ Jpumana ] [ [ x ]Bachitter Economia, Derecho, Ingenierias y/o

carreras afines a la formacion. D) ¢Requlere habilitacién

:ISecundaria D D IETitulaI Licenciatura profesional?
Técnica Bésica
(Jezee ] O o =] « ]
Técnica Superior — [—
(304 afios)

lA.) Nivel Educativo |B.J Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto

lIIUniversitar!o l:l E DDocmrado

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Gestion de la Calidad
2 Ley Universitaria N°30220
3 Conocimiento en SUNEDU Y SINEACE
4 Politica Nacional de Educacién Superior Técnico Productiva

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Sistema de Gestion de la Calidad
2 Gestion Plblica
3 Licenciamiento y Acreditacion
4 1S0 21001: 2018 E 1SO 9001: 2015

[c.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
ete.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) x i

Hojas de célculo (Excel;

bserva -
OpenCalc, etc.) Observaciones

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo cinco (05) afios en el Sector plblico y/o Privado

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
Minimo dos (02) afios en el sector publico.

|E Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante ) Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional DAS'S‘G"“’ X Anallsw DESPG‘""‘“"S“S |:|Coordinador Do Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Habilidad para tomar decisiones

Enfoque de resultados

Comunicacion Efectiva

Actitud al Servicio

Trabajo en equipo

Innovacion y mejora continua

Liderazgo

Sentido de urgencia

Pensamiento Logico

Planificacion y orgnizacion

Orientacion al cliente interno y externo

Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°® 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




(@ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y GESTION INSTITUCIONAL
Dependencia Jerdrquica Lineal :  OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica

Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (ES)

Codigo del puesto : 000549
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas de un nivel de complejidad, inherentes a su area funcional dentro de los limites de la Ley de Presupuesto,
Ley Universitaria y Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y participar en el proceso técnico de formulacién de los planes estratégicos y operativos de la entidad.

2 Elaborar reportes periddicos de seguimiento y monitoreo de los planes de la entidad

3 Realizar asistencias técnicas en elaboracion de instrumentos de gestion a los usuarios de los érganos, y unidades organicas.

4 Elaborar informes técnicos en materia de planeamiento institucional.

5 Realizar el seguimiento en el aplicativo CEPLAN del Plan Operativo Institucional de la entidad.

Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

6

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION/ACADEMICA :

C.) ¢Serequlere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto P o
Incompleta Gompleta Egresado(a) . | X I st | | No
|:I Titulo Profesional en Economia,
bilidad, Administracion
:IPfimar]a D |:|Bachiller Contahit a(!, o ’
Ingenieria de Sistemas y/o carreras TR
= P D) ¢Requlere habilitacién
afines a la formacion.
Dsecundariﬂ El E]T;’tulol Licenciatura profesional?

Técnica Bésica

(1 02arnos)
Técnica Superior
(304 afios)
IZIUniveralmrlo El

|:|Maestria E] sl I:l No
I:Isgrssada D Titulado

B OO 0000



|IT.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

1 Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico
2 Cuadro Multianual de necesidades

3 Seguimiento y Monitoreo de Planes

4 Gestion Institucional

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de S0 horas.
1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

|C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

A Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : IDIOMAS
Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) 3 Qtras
Hojas de célculo (Excel;
: ( X Observaciones.-

OpenCalc, etc.)

Otros

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo fres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica.

IC. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Profesional Eenadidiisis Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto, Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS T '

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Analisis

4 Adaptabilidad

5 Comunicacion Oral
6

7

8

Organizacion de Informacion

Cooperacion

Empatia
[SITOS ADICIONALES . 2l

1 Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2
3 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
4 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores allmentarlos morosos, ni tener pendlente de pago una reparacion civil impuesta por una
condena ya cumplida.
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i@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto :  ESPECIALISTA LEGAL EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerarquica funcional : ~ No aplica
Clasificacién :  Servidor Plblico Especialista (ES)
Codigo del puesto : 000530

N°de puestos : 1
MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios del personal, que se elevan a la comisién permanente de procesos
administrativos disciplinarios de acuerdo a las normas vigentes que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir las denuncias por escrito y los reporte que provengan de la propia entidad y guardas las reservas del caso que deben contener,
como minimo, la exposicién clara y precisa d los hechos.

2 Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

3 Suscribir los requerimientos de informacién o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras
entidades.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion y sustentar la procedencia o inicio del procedimiento e
identificar la posible sanci6n a aplicarse.

5 Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

6 Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.

7 Verificacion del plazo de prescripcién antes de iniciar las acciones de investigacion

8 Recomendarla instauracion o el «no ha lugar a tramite»; en consecuencia, el archivo del expediente.

9 Velar por las resoluciones de casos de procesos administrativos pendientes.

10 Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

Reporte semestral a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos respecto al estado situacional de los expedientes en Evaluacién y los
expedientes en tramite.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

11

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtin su funcion.




C.) (Serequlere
Coleglatura?

Incompleta Completa El Egresado(a) X St | I No
e []
I:ISecundarla D
Técnica Basica
{102aifios)
Técnica Superior
|30 4 afios)

A.) Nivel Educativo |B.] Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

|:|Bﬂchillar Titulo en Derecho

D) ¢Requlere habllitaclén
lzlﬂtulul Licenciatura profesional?

[ ot

D Egresado EI Titulado
[j Doctorado
Dsgresndu El Titulado

X OO 00

[A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Gestion Publica
2 Procedimientos Administrativos Disciplinarios

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especilalizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Ley del Procedimiento Administrativo General (Ley N°27444), Gestion Publica, Procedimientos Administrativos Disciplinarios (PAD)

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS -
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
ete.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) x ouas
Hojas de célculo (Excel;
olardpe 0fRues X Observaciones.-

OpenCalg, etc.)

Otros

Experiencia general N
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector pdblico y/o Privado.

Experiencla especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios de experiencia desemperiando funciones como Especialista, Secretario PAD o Asistente Legal, en el sector

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica

|C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencis; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |

o TG
\ 08 r"{:




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacién Oral

Organizacién de Informacion

Cooperacion

Empatia

Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores clviles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO Y MONITOREO
Dependencia Jerdrquica Lineal :  OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica

Clasificacion :  Servidor Plblico Especialista (ES)

Cédigo del puesto : 000548
N°de puestos : 1

'MISION DEL PUESTO : ]

Ejecutar actividades especializadas de un nivel de complejidad, inherentes a su area funcional dentro de los limites de la Ley de Presupuesto,
Ley Universitaria y Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar metodologfas y herramientas para el seguimiento, monitoreo y evaluacién de productos y actividades que ejecuta la entidad.

2 Elaborar reportes periédicos de seguimiento y monitoreo de la ejecucion

Realizar asistencias técnicas en seguimiento, monitoreo y evaluacion a los usuarios de los érganos, y unidades organicas, para el
cumplimiento de las metas.

4 Elaborar informes técnicos en materia de presupuesto publico.

Realizar el seguimento de la ejecucion fisico / financiero del presupuesto para generar alertas en casos de identificar problemas en la
ejecucion presupuestal.

Las demas funciones que le asigne su superior Inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES ' '

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

6

Coordinaciones Externas
Entidades ptblicas y privadas, segun su funcién.

FORMACION ACADEMICA ‘

C.) (Serequiere
Colegiatura?

A.) Nivel Educativo ; B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa DEgresado[a) l_x_l Sl No
Titulo Profesional en Economia,
[ Jprimeria [ [ ]sacnier Contabilidad, Administracion y/o
carreras afines a la formacion. D) zRequlere habllitacién
|:|Secundaria I:I [ET“U!OI Licenciatura profesional?

l:lMaestrla E si EI No

D.Egresada D Titulado

I___l Doctorado
D Egresada Dmufado

Técnica Bésica

(102 afies)
Técnica Superior
(304 aios)
Euniveraltario |:|

B OO 00



|lT) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : |
1 Sistema Nacional de Presupuesto
2 Gestion Presupuestaria
3 Seguimiento y Monitoreo
4 Programacion Multianual

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de S0 horas.
1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

A Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, b'e Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; ot
OpenCalg, etc.) X a8
Hojas de célculo (Excel;
g ( X Observaciones.-

OpenCalc, etc.)

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempeiiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica.

I_C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

*Mencione otros aspactos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Proactivo
Responsabilidad
Analisis
Adaptabilidad

Organizacion de Informacion
Cooperacién

2
3
4
5 Comunicacion Oral
6
7
8

REQUISITOS ADICIONALES' TR
1 Estudios de Especializacién en mencion afines al puesto.
2 No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios

o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
3 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
4 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion clvil impuesta por una
condena ya cumplida.




{ )¥ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica

Clasificacién :  Servidor Plblico Especialista (ES)

Cédigo del puesto : 000556
N°de puestos : 1

MISIGN DEL PUESTO!

Organizar, dirigir, supervisar y controlar los procesos de mantenimiento, transporte, limpieza, vigilancia y jardineria de la UNAAA, dentro de los

limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, ejecutar, monitorear y/o madificar el Plan de Mantenimiento de la institucién, a fin de garantizar el funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones.

Apoyar en documentos normativos de competencia, como elaborar términos de referencia y/o especificaciones técnicas para la
contratacion de bienes o servicios relacionados a la Unidad de Servicios Generales.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones y eventos a cargo del 6rgano o unidad orgénica a la que
pertenece.

4 Analizar e interpretar cuadros y diagramas para emitir opinion técnica sobre expedientes.

Programar, coodinar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de
transporte que pertenecen a la UNAAA, asi como la actualizacién de los documentes relacionados a dichos vehiculos.

Solicitar y consolidad la informacion de la Unidad de Servicios Generales en lo relacionado a Sistemas Administrativos.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la e

spe
s Tunciones au e asigne su s dia

cialidad siguiento instruccion

es generales.
0 marco de sl NCcias ad

8 as defrld
_expresa

COORDINACIONES PRINCIPALES '

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcién.

FORMACIONACADEMICA : :

C.) (Serequlere

IA.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta Campleta DEgresado(a) I_L] s | No
Titulo Profesional en
[ Jprimaria [ |:|Bach|uer Administracién, Contabilidad,
Ingenieria Civil y/o carreras afines. D) ¢Requlere habllitacién
I:ISecundarla |:| IZIT[:quI Licenciatura |protesional?

D Egresado D Titulado
D Doctorado
Dl:'gmsan‘o D Titulado

Técnica Bésica
{102afos)
Técnica Superior
(304 afios)
mumersltario D

R 1O 0 O



|A_.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) : |

1 Ley N°30220-Ley Universitaria

Asistente Administrativo en Gestion Publica y Privada
Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Inversién Publica
Contrataciones del Estado

Gestion Publica

Computacién e Informatica

7 SIGA modulo logistico

[=> T & T - S #L I

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
¢ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Béasico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, x Inglés X
etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
OpencCalc, etc.) L Qlsos
Hojas de célculo (Excel; g
: el X Observaciones.-

OpenCalg, etc.)

Qtros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo dos (02) afios en el sector publico.

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante y Profesional ; Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional BASISI‘.&M& asistencial DEspeclallsta |:|Cuordinador Do Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

{No Aplica. B
HABILIDADES O COMPETENCIAS ; : R A
Proactividad
Responsabilidad
Andlisis
Adaptabilidad
Comunicacién oral
Organizacion de Informacién
Cooperacion
Empatia
'0S ADICIONALES .
Estudios de Especializacién en mencién afines al puesto.
5 No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
3 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
4 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, nl tener pendiente de pago una reparaclén civil impuesta por una
condena ya cumplida.

|

1
2
3
4
5
6
7
8

%4
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5@5 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

R

IDENTIFICACION

Organo :  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA LEGAL EN RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (ES)
Cédigo del puesto : 000529

N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién, supervisar y gestionar las actividades y/o procedimientos especializados referentes a la vinculacion, desplazamiento,
compensacion y beneficios del personal del ambito jurisdisccional de la UNAAA, en el marco de la normatividad vigentes, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién y verificacién de expedientes técnicos.

Apoyar en el procedimiento de desplazamiento, vinculacién, desvinculacion, licencias, permisos, compensaciones y beneficios del

2 personal de la UNAAA de acuerdo a la normativa vigente.

3 Elaborar, aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos reglamentos, manuales, directivas, planes y/o instrumentos relacionados
con la gestién inherentes a la unidad de Recursos Humanos.

4 Mantener actualizada y organizada la Informacién relativa a los procesos de Recursos Humanos, asi como generar estadisticas e

informes a partir de dicha informacion.

5 Realizar informes legales en funcion a las normativas de recursos humanos.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtin su funcién.

FORMACION/ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegi 5

Incompleta Completa DEgresado(a) EI sl ‘:l No
No aplicable a bachilleres
l:IPrlmaria D
DSsnundarla I:l

Técnica Basica

(102 afios)
Téonica Superior
(3 0 4 afios)
IIIUnIversltarlu Ij

A.) Nivel Educativo 1 B.) Grado(s)/situacidn académicay estudios requeridos para el puesto

[ x |achiter Bachiller y/o Titulo en Derecho

[ﬂn’tulol Licenciatura
DMaestrla E sf D No

No aplicable a bachilleres
DE@SSBL‘I’D D Titulado

!:lDoctorado
Dsgmsado Dmulado

D) ¢Requiere habilltaclén
profeslonal?

B 10000



|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) : |

1 Redaccion Juridica
2 Elaboracién de Documentos Téchicos

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de S0 horas.
1 Gestion Publica

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Qlean
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Observaciones.-
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
Minimo dos (02) afios en el Sector pUblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;
Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo un (01) afio en el Sector Publico

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Profesional Esnoclaiista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Analisis

4 Adaptabilidad

5 Comunicacién Oral

6 Organizacién de Informacion

7 Cooperacion

8 Empatia
REQUISITOS ADICIONALES

1 Estudios de Especializacién en mencion afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funclonarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

3 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
4 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

2




{{@): FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Unidad Organica :  UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN SIGA, SIAF, SEACE
Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Dependencia Jerarquica funcional : ~ No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (ES)
Cédigo del puesto : 000532 | 000533 (Nota: Solo postular a una plaza)
N°de puestos : 2

MISIGN DEL PUESTO.

Ejecutar Actividades especializadas de soporte técnicos en los sistemas administrativos de un nivel de complejidad, inherentes a su area
funcional dentro de los limites de la ley, Ley Universitaria y Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar gestiones de soporte técnico en los sistemas administrativos publicos dentro de la UNAAA (SIAF WEB, SIGA WEB, SEACE Y
PERU COMPRAS)

2 Realizar los registros de operaciones, para ingresar los datos de los expedientes SIAF en sus fases de Compromiso, Devengado y Girado.

3 Reallzar los informes de modificacién del Cuadro Multianual de Necesidades, solicitado por las unidades organicas de la UNAAA

4 Realizar funciones de coordinador PERU COMPRAS, asimismo coordinar y gestionar la atencion de solicitudes de tickets, configuracién
del sistema y soporte técnico ante cualquier falla del programa, a fin de dar continuidad a la atencidn de los requerimientos

Coordinar con las &reas usuarias para una correcta y eficiente contratacidn de bienes y servicios en la UNAAA

6 Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES ; : =

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcion.




C.) (Serequlare
A.) Nivel Educativo | |B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto Golaglatura? l
Incomplata Gomplata ‘ I Egresado(a) g Si No
Titulo Profesional en E I———|
Foekia ol
E]Prlmarla I:I DBacmum Administracion, Contabilidad,
Economia y/o carreras afines a la
sz i habilitaclén
formacion D) ¢Requlera
Dﬁecunderia l:‘ mﬂtuiol Licenciatura profesional?

DMaasm‘a E s ‘:I No

ngre sado D Titulado
D Doctorado
[] Egresado D Titutado

Técnica Basica
{102 afios})

| Téonica Superior
(304 afios)

B OO0

W) Gonocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto
2 CERTIFICADO POR QECE

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y tos diplomados no menos de 90 horas.
1 CURSO ESPECIALIZACION SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF
2 RIESGOS DE DIRECCCIONAMIENTO Y USO ADECUADO DEL CATALOGO ELECTRONICO DE ACUERDOS MARCO
3 CURSO ESPECIALIZACION CONTRATACIONES DEL ESTADO
4 CURSO LINEAMIENTOS DE GESTION PUBLICA ORIENTADA A LA EJECUCION DEL GASTO

[c.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. &l
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X LR
Hoja dlculo (Excel;
lasdaonioiial X Observaciones.-

OpenCalg, etc.)

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo un (01) afio en el Sector Pdblico

|G. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Mancione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No Aplica. |




HABILIDADES O COMPETENCIAS
1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Analisis

4 Adaptabilidad

5 Comunicacion Oral
6

7

Organizacion de Informacion
Cooperacién
8 Empatia

1 Estudios de Especializacion en menclon afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y oftros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2
3 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
4 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIO ;
Organo : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : GASFITERO
Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia lerdrquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (AP)
Cédigo del puesto : 000546
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO-

Realizar el mantenimiento, reparacion y mejoramiento del sistema de abastecimiento de agua, para el desarrollo de las actividades académicas
y administrativas, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar actividades de Operacion y Mantenimiento de sistemas de abastecimiento de agua

2 Realizar acciones de reparacién y mejoramiento de sistemas de abastecimiento de agua segln los puntos criticos identificados

Cambiar de llaves y/o valvulas, Instalaclén de cajas de control, impieza y desinfeccién de componentes de sistema de agua y otras que
requieran su mejoramiento, reparacién y/o mantenimiento

4 Promover actividades de gestién de los servicios de agua (limpieza y mantenimiento de sistemas de abastecimiento de agua).

5 Realizar el bombeo de agua

[as demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

'CODRDINACIONES PRINCIPALES ' !

Coordinaciones Internas
Jefe Inmediato de la Unidad de Servicios Generales y todos los érganos y/o unidades de la vicepresidencia académica y de investigacién

6

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA ‘

18
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto g)_" it
Incompleta Completa D Egresado(a) D sf E No
No Aplica

[ Jeacniter Secundaria Completa

DPrimBria I:I
Esacundaria D

Técnica Bésica
{1 02 aiios)
Técnica Superior
(304 afios)
[] Universitario |:|

D) ¢Requiere habilitacién
l:lmuiol Licengciatura protesional?

|:|Maestn’a |:| st III No

No Aplica
|:|Egresada Dmulado
|:| Doctorado

E:]Egte:uda D Titulado

OO0 E O



|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) : |
1 Mantenimiento, reparacion de instalaciones de agua y desagiie

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos ylo capacitacién relacionados al cargo.

|C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS -
Noaplica| Bdsico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; Otros
OpencCalc, etc.) X
Hojas de cdlculo (Excel;
Ra—— X Observaciones.-
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo dos (02) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo un (01) afio desempefando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo un (01) afto en el sector publico

[O. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:

Practicante Asistenta Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional asistencial P Coordinador o Dpto. Director
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Adaptabilidad

4 Comunicacién Oral
5 Cooperacion

6 Empatia

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

SGuMITg
L5084
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i@ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : GESTOR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (AP)
Cédigo del puesto : 000527
N°de puestos : 1

MISIONIDEL PUESTO

Brindar el servicio adecuado e idéneo con capacidad técnica en los sistemas administrativos de la Entidad, la cual permita gestionar, coordinar
y verificar el control de ejecucién de gasto y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién, revisién y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del érgano o unidad organica.

2 analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

3 Analizar eintepretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestion para apoyar la toma de decisiones.

4 Brindar apoyo a las 4reas usuarias con respecto a temas de su especialidad a traves de elaboracién de informes técnicos y otros.

5 Brindar opinién técnica respecto a temas de su especialidad a través de elaboracion de informes técnicos y otros.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcién.

FORMACION ACADEMICA ' ' ;

C.) ¢S i
|;) Nivel Educativo | ) ¢Serequiere

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Cologlatura?
Incompleta Complata DEgresadn(a) | I si I x No
. " ’ No Aplica
=TT [ Jescnter Titulo Técnico en Contabilidad y/o o
carreras afines a la formacion.
D) ¢Requiere habilitacién
Dsenunda”“ D D E'Tftulul Licenciatura |profesional?
Técnica Basica
(102aios) |:| D DMHB‘““E |:| i III No
No Aplica
Técnica Superior
ezl O O
DUnIv&rsiiario I:l l:l DDoctorado




|A.} Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Gestion Pablica

2 Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP)

3 Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF)

4 Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF WEB)

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota; Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

|c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Béasico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
atc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X ko
Hojes de célculo (Excel;
. ' ' X Observaciones.-
OpenCalg, etc.)

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo cuatro (04) afios en el Sector plblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector piblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo dos (02) afos desempefando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto.

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado: |
Practicante Profesional . Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional IZIAslstenle asistencial I:IEspeclallsla I:ICourdlnador l:lo Dpto. Director

* Mancione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso axistiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS e w0 '

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Adaptabilidad

4 Comunicaclén Oral
3]

6

Cooperacién
Empai 7
SITOS ADICIONALES

' estar condenado por delito de terrorlsmo. apologia Ilrrorls, delito ontra la libert:
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 20988.

1
2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
4

No estar consignado en el reglstro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil iImpuesta por una
condena ya cumplida.

ad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios

L
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre delpuesto : GESTOR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Pdblico de Apoyo (AP)
Cédigo del puesto : 000528
N°de puestos : 1

MISIGN DEL PUESTO

Gestionar, coordinar y ejecutar la tramitacion de procesos administrativos en la Unidad de Grados y Titulos, dentro de los limites de la Ley, Ley
Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar, coordinar y ejecutar correctamente de procesos administrativos

Brindar soporte administrativo a las necesidades logisticas, presupuestales, gestiones de registro de Grados Academicos y Titulos
profesionales, y otros aspectos administrativos requeridos.

Controlar y monitorear oportunamente los procesos de registro, correcciones, subsanaciones y solicitudes de presentacién del Registro de
Datos de Autoridades de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

4 Elaborar los diplomas de grados y titulos con observancia de las caracteristicas y contenido de los diplomas exigidos por SUNEDU.

5 Gestionar las ceremonias de Colacién con las Escuelas Profesionales para entrega de diplomas.

Solicitar a SUNEDU Ia inscripcién del grado académico, titulo profesional y de segunda especialidad, segin corresponda, que se haya
expedido, dentro del plazo establecido, bajo responabilidad.

7 Garantizar la veracidad de la informacién y documentacién a ser inscrita ante SUNEDU

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades ptiblicas y privadas, segin su funcién,




|A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | i "qti:“"’
Incompleta Completa DEgmsadu[a) |_I sf l X No
Titulo Técnico en Administracién,
[ Jprimeria ] [ sachiter Contabilidad, Educacién y/o
carreras afines D) ;Requiere habilitacién
DSeﬂundﬂriﬂ |:| Eﬁtulo.' Licenciatura profasional?

Técnica Bésica

(10 2afios)

Técnica Superior
X |(304afios)
I:]Unlversltarin El

DMeastrle l:l si EI No

[ oo [ Jre

D Doctorado
D Egresado DT}I‘uf&do

0000

IA.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
1 Conocimientos relacionados al cargo.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS
Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) X —
Hojas de céleulo (Excel; .
OpenCalg, etc.) X =
Otros

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo cinco (05) afios en el Sector ptblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica

IC. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Profesional i Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional EIAsislente asistencial I__—IEspemaIlsla |:|Coordinador Do Dpto. Director

* Mencionae otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No Aplica. |
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HABILIDADES O COMPETENCIAS!

O o ~N O ;s W N =

- =
- o

REQUISITOS ADICIONALES

Habilidad para tomar decisiones

Enfoque de resultados

Comunicacion Efectiva

Actitud al Servicio

Trabajo en equipo

Innovacion y mejora continua

Liderazgo

Sentido de urgencia

Pensamiento Logico

Planificacion y orgnizacion

Orientacion al cliente interno y externo

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.

o



Organo :  UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : JEFE/A DE LA UNIDAD CENTRAL DE GRADOS Y TITULOS
Dependencia Jerdrquica Lineal : ~ UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS
Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico Ejecutivo (EJ)
Cédigo del puesto 000508
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Conducir, dirigir y administrar la Unidad de Grados y Titulos, es responsable de los procesos de registros y otorgamiento de diplomas de
Grados y Titulos a los egresados y graduados de las diferentes Escuelas Profesionales, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del
Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Presentar oportunamente mediante oficio a la Direccién de Documentacion e Informacion Universitaria y Registro de Grados y Titulos, la
solicitud de registro de firmas del Rector, Secretario General, Director de Posgrado, Decanos y Jefe de Grados y Titulos.

2 Subsanar las observaciones consignadas en cada formato que califique la Unidad de Grados y Titulos de la SUNEDU.

3 Elaborar los diplomas de grados y titulos con observancia de las caracteristicas y contenido de los diplomas exigidos por SUNEDU.

Suscribir los diplomas de grados o titulos profesionales respectivos, certificando la autenticidad del documento. Sin perjuicio de que en su
condicién de autoridad lo suscriba también en el reverso.

Solicitar a SUNEDU la inscripcién del grado académico, titulo profesional y de segunda especialidad profesional, segtin corresponda, que
se haya expedido, dentro del plazo establecido, bajo responsabilidad.

6 Garantizar la veracida

d de la informa
ONcIo g e asigne

cién y documentaci

6n a ser inscrita ante SUNEDU.
' ' [ O n Uid 1 I C ( I O I

0 en el marco de su ompete

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los Grganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION ACADEMICA

C.) (Serequiere
Colegiatura?

Incomplsta Completa DEgrasadu(a) Titulo Profesional en I X | sf E No

Administracién, Contabilidad,

I:]Ptlmaria D ] DBachiller Derecho, Licenciado en Educacién,

Ingenierias y/o carreras afines a la F) 2Requlere habllitacién

D Secundarla D D IETftulof Licenciatura formacioén. profesional?
Técnica Bésica
e 0 O 5«

Técnica Superior
Ceeezel] 0 O O
IEUnlversimrlo l:l E DDoctomdu
ngmsndn Dﬂlulado

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto




IA.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : |
1 Conocimientos relacionados al cargo.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota; Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

[c.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominlo
OFIMATICA - IDIOMAS - -
No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc,)
Hojas de céleulo (Excel;
OpenCalc, etc.) o Otros
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) X Observaciones.-
Otros

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo cinco (05) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afos desempefiando funciones en puestos de Jefe, Supervisor y/o Coordinador, en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pliblico:
No Aplica

EMarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:
Practicante Profesional - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional DAsistente asistencial DEspeclausla DCoordinador Do Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. ]

ILIDADES O COMPETENCIAS
Habilidad para tomar decisiones
Enfoque de resultados
Comunicacion Efectiva
Actitud al Servicio
Trabajo en equipo
Innovacion y mejora continua
Liderazgo
Sentido de urgencia
Pensamiento Logico

10 Planificacion y orgnizacion

11 Orientacion al cliente interno y externo
REQUISITOS ADICIONALES

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacidn civil impuesta por una
condena ya cumplida.

1
2
3
4
5
6
7
8
9




ey
e’@z FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Unidad Organica :  No aplica
Denominacion :  No aplica
Nombre delpuesto : MECANICO
Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (AP)
Cadigo del puesto : 000545
N°de puestos : 1

MISION'DEL PUESTO

Efectuar y velar por el mantenimiento oportuno de los vehiculos de la universidad, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del
Estatuto Universitario

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar diagnéstico y servicio de mantenimiento correctivo (reparacion) en los diferentes vehiculos de la universidad.

2 Llevar a cabo los trabajos programados en mantenimiento preventivo.

3 Realizar requerimiento para las reparaciones en los diferentes sistemas funcionales de los vehiculos

4 Informar estado situacional de las unidades, para programar las reparaciones a realizar y adquisicién de repuestos

[as demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe inmediato de la Unidad de Servicios Generales y todos los 6rganos y/o unidades de la vicepresidencia académica y de investigacion

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) (Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Gompleta II]Egresadn(a) I l sf ‘ X | No
No Aplica
Egresado de la carrera técnica de
Primaria Bachiller v
|___] I:l D I:I Mecanico Automotriz
D) ¢Requiere habilitacién
Dsecu"“"“ D I:I E’Tftulof Licenciatura profeslonal?
Técnica Bésica
(102aios) D |:| I:]Maﬂs'“fﬂ |:| sl IZI No
No Aplica
Técnica Superior
Gz o O Oe
Ijuniversitarln |:] EI Duoctorado

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto




|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Mecanica de Automotriz

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

[€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, x Inglés X
ate.)
Hojas de célculo (Excel; ot
OpenCalgc, etc.) X d
Hojas de cdlculo (Excel; - Glbsmendis
OpenCalg, etc.) 58
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo dos (02) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
Minimo un (01) afio en el sector plblico

IG. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: J
Profesional Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
3| Qersrio DAsIstanle asistencial DEspaciallsta I:ICoordinador I:Io Dpto. Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |
ILIDADES O COMPETENCIAS T

Proactivo

Responsabilidad

Adaptabilidad

Comunicacion Oral

Cooperacion

Empatia
JUISITOS ADICIONALE

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios

2
3
4
5
6

1 o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

4 No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una

condena ya cumplida.
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IDENTIFICACION S LR

Organo : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Organica :  No aplica

Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto : NUTRICIONISTA

Dependencia Jerarquica Lineal :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica

Clasificacién :  Servidor Plblico Especialista (ES)
Cédigo del puesto : 000537 | 000538 (Nota: Solo postular a una plaza)
N°de puestos : 2

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar estudios, proyectos y actividades relacionadas con la nutricion y terapia nutricional, dirigidos a
promover la salud y el bienestar de la comunidad universitaria de la UNAAA, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO!

1 Planificar, dirigir y evaluar proyectos y programas de nutricion, asegurando su alineacion con los objetivos de salud y bienestar de la
comunidad universitaria.

2 Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion y/o educacién alimentaria, emitiendo documentos
normativos en materia de nutricién.

3 Brindar asesoramiento especializado en nutricion y terapia nutricional a la comunidad universitaria, incluyendo diagnéstices, planes de
alimentacioén y seguimiento personalizado.

Ejecutar acciones de capacitacién y orientacion en educacion alimentarla y nutricional, dirigidas a estudiantes, docentes y personal
administrativo de la UNAAA.

Integrar y participar en comisiones de trabajo para abordar la problematica alimentaria y nufricional, proponiendo soluciones y estrategias
de intervencién.

6 Supervisar y monitorear el cumplimiento de los programas y proyectos de nutricién, garantizando su eficacia y calidad.

7 Elaborar informes técnicos y reportes sobre las actividades realizadas, incluyendo estadisticas, resultados y propuestas de mejora.

Coordinar con otras areas de la institucién para la implementacién de campaiias de promocion de la salud y prevencién de enfermedades

relacionadas con la nutricién.

9 Tas demas funciones que e asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades orgéanicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacion

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.




C.) ;Serequlere
Colegiatura?

Incomplota Completa EI Egresado(a) | X sf i I No
D Primaria EI
|:l Secundaria D
Técnica Bésica
(1 02afos)
Técnica Superior
{304 arios)

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Dﬂachiuer Titulo Profesional en Nutricién

D) ¢Requlere habllitaclén
[ x Jritutor ticenciatura profesional?

DMaestﬂa Si ‘j No

D Feresnde D R
D Doctorado
[ [

R 101 0O

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 En programas de alimentos, inocuidad y buenas practicas de manufactura y procedimientos higiénicos y sanitarios.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Nutricion Humana, Inocuidad de alimentos y almacenamiento, Buenas Practicas de

1 Manufactura y Procedimientos Higiénico-Sanitarios y/o afines.

|C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpanCale, etc.) X Dtros
Hojas de cdlculo (Excel; T
OpencCalg, etc.) % )
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector pblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
No Aplica

|E. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado:
Practicante Auxiliar o % Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adlicional para el puesto.

[No Aplica. |
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HABILIDADES O COMPET

ENCIAS
Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacién Oral

Organizacién de Informacion

Cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES'

Empatia

1 Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

;a W N

No estar condenado por delito de terrorismo,

o delitos de traficos de drogas y otros d

elitos

apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
previstos en la Ley N° 29988.

No haber sido condenado por delito dol

oso con sentencia

de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones Col

nira servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de d
condena ya cumplida.

eudores allimentarios morosos,

ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una

3Y



2 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Organica :  No aplica

Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto : PSICOLOGO

Dependencia Jerarquica Lineal : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica

Clasificacién :  Servidor Plblico Especialista (ES)
Codigo del puesto : 000536
N°de puestos : 1

MISIONDEL PUESTO.

Ejecutar investigaciones, estudios psicolégicos especializados y brindar atencién psicoldgica integral a la comunidad universitaria, promoviendo
el bienestar emocional y mental en el marco de las politicas insfitucionales y normativas vigentes.

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar atenci6n psicolégica, evaluacion, diagnéstico y tratamiento a la comunidad universitaria.

9 Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicolégicas (psicométricas, psicotécnicas, psicopatolégicas y similares) para el diagnéstico y
seguimiento de los pacientes.

3 Evaluar dreas como inteligencia, personalidad y esfera operativa de los pacientes, realizando orientacion familiar cuando sea necesario.

4 Emitir informes trimestrales sobre las atenciones psicologicas realizadas y presentar reportes diarios de las actividades desarrolladas.

5 Disefiar y aplicar textos, cuestionarios y programas de orientacion vocacional y profesional para estudiantes.

Recomendar métodos y estrategias para la rehabilitacion y tratamiento psicolégico de los pacientes, asegurando su bienestar emacional y
mental

7 Realizar peritajes psicol6gicos cuando sea requerido, emitiendo informes técnicos especializados.

8 Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion en el campo de la psicologia aplicada, contribuyendo al desarrollo de conocimiento en el
area.

9 Dictar charlas, talleres y capacitaciones sobre higiene mental, salud emocional, psicoterapia y otros temas relacionados con el bienestar
psicolégico.

10 Coordinar con otras areas de la institucion para la implementaci6n de programas de promocion de la salud mental y prevencién de
problemas psicolégicos.

Tas demas funciones que [e asigne su superior iInmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma

expresa.

1"

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacion

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcién.




C.) ¢Serequlere
Coleglatura?

A.) Nivel Educativo |B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puasto

Incompleta Completa |:|Egresado(a) ILI Si | |N0
l:lPrlmnria I:I
l:ISecundaria |:|

Técnica Basica

{102 afos)

Técnica Superior

(304 afos)
EUniversitarin D

I:lBachlllar Titulo Profesional en Psicologia

D) ¢Requiere habllitaclén
lzIT(tu'lu! Licenciatura |profesional?

DMaastrfa E sf l:lNo

[I.Egresada Dmu!ada
D Doctorado
I:IEgrasado D Titulado

KOO0

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Aplicacién e interpretacién de pruebas psicoldgicas, elaboraclén de Informes técnicos y clinicos y/o afines.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Especializacién, diplomado, en Psicologia Educativa o prsicopedagogia y/o afines.

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) " i
Hojas de célculo (Excel; i Obsarvaciones-
OpenCalg, etc.)
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo dos (02) afios en el Sector Publico

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: J
Practicante Auxiliar o % Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica.




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacion Oral

Organizacién de Informacion

Cooperacion

Empatia

Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.

i
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : PSICOLOGO EN SALUD MENTAL
Dependencia Jerdrquica Lineal : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (ES)
Cadigo del puesto : 000540

N°de puestos : 1

IMISION DEL PUESTO

Brindar atencion psicolégica individual y grupal a estudiantes, docentes y personal administrativo para promover la salud mental y prevenir
crisis.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atencion, evaluacién, diagnéstico psicolégico a los alumnos, personal administrativo y docente de la UNAAA.

2 Brindar atencién y seguimiento a estudiantes con casos de crisis emocional, ansiedad, depresion, suicidio, entre ofros.

3 Coordinar intervenciones en crisis y derivaciones a los centros especializados externos.

4 Desarrollar programas de prevencion y promocién de la salud mental.

5 Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicolégicas psicométricas, psicotécnicas, psicopatoldgicas y similares.

6 Aplicar estrategias de intervencién breve y psicoterapia en casos pertinentes.

8 Emitir informes trimestales e informar diariamente sobre la atencién psicolégica

8 Implementar protocolos de manejo de crisis en coordinacién con otros servicios universitarios.

8 Recomendar métodos para la rehabilitacidn y tratamiento del paciente.

9 Realizar peritajes psicologicos.

10 Realizar reportes estadisticos de atenciones, avances y resultados de programas de salud mental.

Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma

n expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacion

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segin su funcion.




C.) ¢Serequiere
Coleglatura?

Incompleta Complata I:lEgresado(B) I.Ll si ‘ | No
I:IPrimnrla D
|:|530undaria ‘:‘

Técnica Bésica
(102 aiios)
Técnica Superior
(304 afios)

A.) Nivel Educativo |B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Dﬁachillar Titulo Profesional en Psicologia

D) ¢Requlere habilitacién
IZlTrtulol Licenciatura profesional?

DMaeslrfa E s l:l No

DEgrasndo D Titulado
D Doctorado
ngraaﬂdo D Titulado

R OO0

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

1 En Intervencion en Crisis y Prevencién del Suicidio, Terapia Cognitivo-Conductual, Salud Mental Comunitaria, entre otros.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de S0 horas.

Especializacion, diplomado, en Psicologia clinica, Intervencion en Crisis y Prevencion del Suicidio, Terapia Cognitivo-Conductual, Salud

1 Mental Comunitaria y/o afines.

[C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS -
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos

(Word; Open Office Write, x Inglés X

etc.)

Hojas de célculo (Excel;

t

OpenCalc, etc.) % s

Hojas de célculo (Excel; OEEtnEs

OpenCalg, etc.) s )

Otros

XPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector pUblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector plblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
Minimo dos (02) aiios en el Sector Publico

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o % Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. ]




HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES ™

Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacién Oral

Organizacién de Informacion

Cooperacion

Empatia

Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una
condena ya cumplida.
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Organo : SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica :  No aplica

Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto : SECRETARIA EJECUTIVA
Dependencia Jerarquica Lineal : SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica

Clasificacion :  Servidor Plblico de Apoyo (AP)

Codigo del puesto : 000520
N°de puestos : 1

MISION DEL RUESTO

Brindar apoyo administrativo en la redaccién, recepcién, registro, archivo y control de la correspondencia y documentacién del area a su cargo,
garantizando su confidencialidad, integridad y adecuada gestion documental. Asimismo, coordinar la agenda de frabajo del area funcional y

proporcionar asistencia administrativa eficiente en la gestién de documentos y comunicaciones, asegurando el cumplimiento de la normativa
vigente y optimizacién de procesos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién generada o recibida en el area, garantizando su correcta foliacién,
trazabilidad y resguardo conforme a la normativa institucional y la Ley N.° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

2 Coordinar y organizar reuniones, elaborando la agenda correspondiente y gestionando los requerimientos logisticos necesarios.

3 Mantener actualizado el directorio institucional y bases de datos de contactos relevantes para la gestion del area.

4 Atender y orientar a los usuarios internos y externos, gestionando la concertacion de citas y audiencias de acuerdo con la disponibilidad y
prioridades del 4rea.

5 Garantizar la confidencialidad de la informacion y documentacion bajo su responsabilidad, cumpliendo con la Ley N.° 28733 - Ley de
Proteccion de Datos Personales.

6 Aplicar técnicas de redaccion y documentacion administrativa para la elaboracién de oficios, informes y otros documentos de acuerdo con
las normas de comunicacion oficial.

7 Utilizar herramientas tecnoldgicas y sistemas informaticos instituclonales para la gestién documental, comunicacién interna y seguimiento
de expedientes digitales.

8 Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtn su funcién.




A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ::l:::tr:::{lam
Incompleta Completa |:| Egresado(a) Si X | No
No Aplica

i___IPrlmsfia |:|
EISecundmia EI

Técnica Bésica

(102aiios)

Técnica Superior

(304 afios)
I___|Universltarlu D

HRCIRRERE

Elﬁtulo/ Licenciatura
I:IMaestria

Dsmsado Dmumm
I:I Doctorado
D Egresado

Titulade

Titulo Técnico Superior en
Secretariado Ejecutivo

D) ¢Requlere habllitacién
profesional?

[

No Aplica

[K.) Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Gestién de Informacion y Documentos

2 Elaboracion de Documentos Administrativos

3 Coordinacion y Seguimiento Operativo

4 Manejo de Herramientas Administrativas

5 Conocimiento en Word, Excel y Power Point

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Naota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitacién relacionados a la Administracion y/ gestién pabica y redaccion de documentos.

[c.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OpenCalc, atc.)

OFIMATICA
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; 3¢
OpenCalg, etc.)
Hojas de célculo (Excel; %

Otros

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Bésico

Intermedio | Avanzado

Inglés

X

Otros

Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector ptiblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

|C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:

Practicante o —
profesional

Profesional £ Supervisor/
asistencial |:|Espec1ahsta DCoordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente 0
Director

[No Aplica.

b



HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control

Planificacion

Orden

Organizacion de Informacion

Cooperacion

Proactividad

Responsabilidad

REQUISITOS ADICIONALES

No estar condenado por delito de terrarismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios '
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.




{ / 3 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre delpuesto : SECRETARIA EJECUTIVA
Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica

Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (AP)

Cédigo del puesto : 000521
N°de puestos : 1

MISION'DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en la redaccién, recepcion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentacién del rea a su cargo,
garantizando su confidencialidad, integridad y adecuada gestion documental. Asimismo, coordinar la agenda de trabajo del area funcional y
proporcionar asistencia administrativa eficiente en la gestién de documentos y comunicaciones, asegurando el cumplimiento de la normativa
vigente y optimizacién de procesos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion generada o recibida en el area, garantizando su correcta foliacién,
trazabilidad y resguardo conforme a la normativa institucional y la Ley N.° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

2 Coordinar y organizar reuniones, elaborando la agenda correspondiente y gestionando los requerimientos logisticos necesarios.

3 Mantener actualizado el directorio institucional y bases de datos de contactos relevantes para la gestion del area.

Atender y orientar a los usuarios internos y externos, gestionando la concertacién de citas y audiencias de acuerdo con la disponibilidad y
prioridades del area.

Garantizar la confidencialidad de la informacitn y documentacién bajo su responsabilidad, cumpliendo con la Ley N.° 26733 - Ley de
Proteccion de Datos Personales.

6 Aplicar técnicas de redaccién y documentacion administrativa para la elaboracién de oficios, informes y otros documentos de acuerdo con
las normas de comunicacion oficial.

Utilizar herramientas tecnoldgicas y sistemas informaticos institucionales para la gestion documental, comunicacién interna y seguimiento
de expedientes digitales.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.




C.} ¢Serequlere
Colegiatura?

A.) Nivel Educativo I B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa DEgresadu(a] ‘ | Si X | No
No Aplica
Titulo Técnico Superior en
Primaria Bachiller : i Q
i:l [:—_—| El D Secretariado Ejecutivo
D) ¢Requiere habllitacién

|:|Sscundarla I:I D lzlmu!of Licenciatura profesional?

Técnica Basica N
{1 52afcs) Maestria St o
|Técnica Superior Egresado THhilado
‘(3 o4 afios) =
D Universitario |:I |:| l:l Doctorado
D Egresado Dﬁrufadn

No Aplica

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Gestion de Informacion y Documentos
2 Elaboracion de Documentos Administrativos
3 Coordinacién y Seguimiento Operativo
4 Manejo de Herramientas Administrativas
5 Conocimiento en Word, Excel y Power Point

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tenar no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos ylo capacitacion relacionados a la Administracién y/ gestién pubica y redaccién de documentos.

[c.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Basico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X s
Hojas de célculo (Excel; Dbssivacioings
OpenCalc, etc.) % ‘
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo un (01) afio en el Sector ptblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector pablico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Ic. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . Profesional ; Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional EIASISleme asistencial |:|Especrallsta [:ICtJordinador Do Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control

Planificacion

Orden

Organizacién de Informacion

Cooperacion

Proactividad

Responsabilidad

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios '
o delitos de tréaficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988,

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.

g



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto :  ASISTENTE LEGAL
Dependencia Jerarquica Lineal :  OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Plblico de Apoyo (AP)
Cédigo del puesto : 000522

N°de puestos : 1

'MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo legal y administrativo en las actividades de la oficina legal de la UNAAA, contribuyendo a la correcta gestion de los procesos
juridicos y administrativos, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar proyectos de informes legales y otros documentos relacionados con expedientes administrativos y judiciales.

2 Revisar y analizar resoluciones, convenios, contratos y otros documentos juridicos, asegurando su correcta elaboracion y cumplimiento de
normativas.

3 Elaborar documentos legales y administrativos, tales como oficios y otros, relacionados con las funciones de la oficina legal.

Informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos y administrativos que formulen las unidades orgénicas, jefaturas, trabajadores de la
UNAAA y usuarios externos.

Participar en la elaboracién de respuestas a demandas judiclales y en la defensa de los intereses de la institucion en procedimientos legales
de caracter civil, penal, laboral y otros.

6 Colaborar en la revision y actualizacion de normativas internas, asegurando su alineacion con las disposiciones legales vigentes.

7 Apoyar en la gestién de archivos y documentacién legal, garantizando su organizacion y disponibilidad.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES _ : .

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segln su funcién.

FORMACION ACADEMICA

|A.) Nivel Educativo |B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudlos requerldos para el puesto | Ic.) :Serequlere Coleglatura?

Incompleta Completa |:|Egreaado(a) l X | si | No
No aplicable a bachilleres

|:| Primaria I:l
DSacundarla l:l

Técnica Bésica

(102 aiios)

Técnlca Superior

(304 aiios)
IIIUnIvarslrario D

[ X ]Bachiter Titulo y/o Bachiller en Derecho

D) ¢Requlere habllitaclén
E’Tftulof Licenciatura profesional?

[ Joasee @ « [ =

No aplicable a bachilleres
D&'grs:ado D'ﬁw.’ada
D Doctorado
ngresada D Titulado

X 01O O




|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

1

[ IR A ]

5

Conocimiento en Derecho Administrativo.

Conocimiento en Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

Conocimiento de la Ley del Servicio Civil

Conocimiento en Derecho Civil.

Conocimiento en Derecho Penal.

Conocimiento en Delitos de Corrupcion de Funcionarios.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1

Cursos y/o capacitacion relacionados a los conocimientos técnicos del puesto.

C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

=]

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Bdsico

Intermadio Avanzado

Inglés

X

Nivel de dominio
OFIMATICA
Noaplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; 5%
OpenCalc, etc.)
Otros

Otros

EXPERIENCIA

Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas en 4reas legales o de asesoramiento

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

Minimo un (01) afio en el Sector Puablico

|C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:

Practicante . Profesional T Supervisor/
profesional E]Aslstante asistencial DEspeclahsla DCoordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente o Director

[No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

~N O g s W NN

Control

Confidencialidad

Planificacién

Orden

Organizacion de Informacion

Cooperacion

Proactividad

Responsabilidad




REQUISITOS ADICIONALES

B LN

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o
delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC,

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION , 3 A :
Organo : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre delpuesto : TECNICO ELECTRICISTA
Dependencia Jerarquica Lineal :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Plblico de Apoyo (AP)
Cédigo del puesto : 000547
N°de puestos : 1

MISIONDEL PUESTO

Realizar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas en las diferentes facultades y oficinas, para el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Instalacién del circuito eléctrico para los proyectores.

2 Instalacién de reflectores.

3 Instalacién de luminarias LED en los diferentes ambientes de la ciudad universitaria.

4 Inspeccién, evaluacién de los artefactos de alumbrado en los ambientes de la Universidad para la instalacién de luminarias.

5 Verificacion y mantenimiento de los cables alimentadores en los pabellones de aulas.

6 Inspeccion, mantenimiento y/o reemplazo de los conductores que alimentan a los tableros de distribucion de los pabellones de aulas

7 Mantenimiento de las redes de media y baja tensién

8 Inspeccion y pruebas de las instalaciones de media y baja tensién para su evaluacion y posterior mantenimiento

Remodelacién de los alimentadores y sistemas de proteccién en baja tension; reemplazo de los conductores alimentadores y tableros de
distribucién en el Campus Universitario

Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades ptblicas y privadas, segun su funcién.

L0



A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto g:l:;::::;ma
Incompleta Completa EEEFBSBCIO[B) I I si E] No
Egresado de la carreta técnica de No Aplica

[ Jpimaria 5]
[ Jsscundaria ||

Técnica Basica

(1o02afios)

Técnica Superior

(3 0 4 afios)
:IUnivrsilarlu i:l

I:lsachiliar Electricidad Industrial

D) zRequiere habilitacién

Clﬂtulo{ Licenciatura P k2

[ ]«

D Egresado D Titulado
D Doctorado
I:l Egresado D Titulado

No Aplica

EREREIRNEN

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
1 Mantenimiento de redes de alta, media y baja tension.
2 Instalaciones de medidores monofasicos y frifasicos
3 Conexion y reconexién de energia eléctrica.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/ o capacitaciones relacionadas al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . IDIOMAS :
No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado Noaplica [ Bésico | Intermedio [ Avanzado
Procesador de textos
(Ward; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) X Oteos
Hojas de célculo (Excel; :
Obs -
—— X ervaciones
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo dos (02) afios en el Sector ptblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector puiblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piiblico:
Minimo un (01) afio en el Sector Piblico

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . Profesional oo Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
R i Especi .
profesional DASlstente asistencial pacialsts Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica.




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control

Planificacion

Orden

Organizacion de Informacion

Cooperacion

Proactividad

Responsabilidad

No estar condenado por delito de terrorismo, apoicglade! terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO
Dependencia Jerérquica Lineal :  OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (AP)
Cédigodel puesto : 000523 | 000524 | 000525 | 000526 (Nota: Solo postular a una plaza)
N°de puestos : 4

MISION DEL PUESTO

Informéllcos sistemas operatlvos y apllcatlvos InslituclonalasConlrlbuir a la mejora contlnua de Ia infraestructura tecnolngica y a la atencién

eﬂclente de los requerimientos de los usuarios, garantizando la operatividad de los recursos digitales en cumplimiento de las normativas

1 Recopilar, registrar y actualizar la informacion de los equipos informaticos que requieran mantenimiento preventivo y correctivo,
informando a la instancia correspondiente y proponiendo soluciones para su dptimo desempeiio.

Programar y priorizar la atencién de requerimientos de los usuarios, asegurando una respuesta oportuna y eficaz a incidencias

2 tecnolégicas que puedan afectar el desarrollo de sus funciones.

3 Monitorear el estado y rendimiento de los sistemas, redes y aplicativos institucionales, detectando posibles fallos y ejecutando acciones
correctivas en coordinacion con el drea de Tecnologia de la Informacién.

4 Ejecutar rutinas de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software en los equipos informéaticos, de acuerdo con las
especificaciones técnicas, normativas de seguridad informatica y buenas practicas establecidas.

5 Brindar asistencia técnica en la instalacion, configuracién y actualizacién de sistemas operativos, programas informaticos y periféricos,
garantizando su compatibilidad con los entornos tecnoldgicos de la Institucién.

5 Capacitar a los usuarlos en el uso adecuado de herramientas informaticas y buenas practicas de seguridad digital para minimizar riesgos
de vulnerabilidad y mejorar la eficiencia operativa.

5 Implementar medidas de seguridad informatica y resguardo de informacion sensible, cumpliendo con la Ley N.° 29733 — Ley de Proteccion
de Datos Personales y demas normativas aplicables.

6 Cas demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma

expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe inmediato de la Unidad de Servicios Generales y todos los 6rganos y/o unidades de la vicepresidencia académica y de investigacion

Coordinaciones Externas
No Aplica




A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto l ggl:;:"::'a';"’"’
Incompleta Completa DEgrasado(a] |_l Si E No
Titulo Técnico Superior en No Aplica
[ Jpimaria i [ |pachiter Computacion e Informatica y/o
carreras afines a la formacion D) ¢Requlere habllitaclén
:ISacundaria D D B]Tftulm Licenciatura profesional?

Técnica Basica ” ' r
(102 afos) aestria 5 i
No Aplica
Técnica Superior
X (3 0 4 aiios) I:] IE D Egresado Dmu(ada

DUnivaraltarln |__—l EI EI Doctorado
ijgresada D Titulado

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Conocimientos Técnicos relacionados al cargo.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

[c. Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) X Rires
Hojas de célculo (Excel; %
- X Observaciones.-
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector ptiblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Minimo un (01) afio en el sector publico

|C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante § Profesional < Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional l__—IAmstente asistencial I:lEspemahsta |:|Coordlnador I:Io Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |




HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Proactivo

Responsabilidad

Adaptabilidad

Comunicacién Oral

Cooperacion

Empatia

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.

|y



Organo :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto : TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Plblico de Apoyo (AP)
Cadigo delpuesto : 000550 | 000551 | 000552 (Nota: Sola postular a una plaza)

N°de puestos : 3
NDEL PUESTO!

Mantener limpio los ambientes, garantizando el bienestar de todos los que ingresan, salen y llevan a cabo distintas actividades en la
Universidad, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la custodia y limpieza de los espacios de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas, ambientes de aprendizaje,
equipos y materiales educativos de la institucion

2 Informar periddicamente a la unidad sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliarios, equipos y materiales de la Universidad.

Limpiar y desinfectar todos los espacios de la oficina (entrada, areas de trabajo, oficinas, almacén, pasillos, bafios, recepcion y comedor
universitario, entre otros

4 Limpiar y desinfectar equipos de cdmputo, equipos de laboratorio y otros.

5 Limpiar espejos, pisos, y maydlicas de los servicios higiénicos.

6 Evacuar los desechos, producto de las operaciones de limpieza.

Tas demas funciones que le asigne su superior nmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe inmediato de la Unidad de Servicios Generales y todos los érganos y/o unidades de la vicepresidencia académica y de investigacion

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) iSerequiere
Coleglatura?

Incompteta Completa DEgresado(a) I_' L1 | X i No
No Aplica
[ Jprimeria ] ] [ ]sechiter Secundaria Completa
D) ¢Requlere habilitacién

II' Secundaria I:] El I::]Tltuioi Licenciatura profesional?
Técnica Bédsica
D(l o02afios) D |:| DMaestrra Ij 4 III o
No Aplica
Técnica Superior
d
(304 afios) D D DEE'“& o l__—lﬁrumdo

D Universitario El ‘:l EI Doctorado
D Egresado D Titulado

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto




ﬁ) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Conocimientos relacionados al cargo.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especisalizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos ylo capacitacion relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bédsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
ete.)
Hojas de célculo (Excel;
Opencalc, etc.) X L2l
Hojas de célculo (Excel;
OenCato; et} X Observaciones.-
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo dos (02) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo un (01) afio desempefando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector piblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo un (01) afio en el sector plblico

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Profesional Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Operarlo I:IAsistenle asistencial I:IEspeclallsla |:|Coordinador |:|o Dpto. Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Responsabilidad
Adaptabilidad

Cooperacion
Empatia

2
3
4 Comunicacion Oral
5
6

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios ‘
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

2
3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
4

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




@.5 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Organica :  No aplica

Denominacién :  No aplica

Nombre del puesto : TRABAJADOR SOCIAL

Dependencia Jerarquica Lineal DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica

Claslificacion :  Servidor Publico Especialista (ES)
Cddigo del puesto : 000539

N°de puestos : 1
MISION DEL PUESTO'

Ejecutar actividades y programas de servicios sociales dirigidos a la comunidad universitaria, promoviendo el bienestar integral, la inclusion
social y el desarrollo de capacidades en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y evaluar programas y proyectos de servicios sociales dirigidos a estudiantes, docentes y personal administrativo de la
UNAAA,

Realizar diagndsticos sociales para identificar las necesidades y problematicas de la comunidad universitaria, proponiendo estrategias de
Intervencion.

Brindar orientacién y asesoramiento social a estudiantes y miembros de la comunidad universitaria, facilitando el acceso a servicios y
recursos de apoyo.

4 Gestionar y coordinar acciones con instituciones publicas y privadas para la implementacién de programas sociales y de bienestar.

5 Elaborar informes técnicos y reportes sobre las actividades realizadas, incluyendo estadisticas, resultados y propuestas de mejora.

6 Desarrollar talleres, charlas y capacitaciones sobre temas sociales, promoviendo la inclusion, la equidad y el desarrollo comunitario.

7 Participar en comisiones y equipos de trabajo interdisciplinarios para abordar problematicas sociales y proponer soluciones integrales.

8 Realizar visitas domiciliarias o de campo cuando sea necesario, para evaluar situaciones sociales y brindar apoyo directo.

Promover la participacién activa de la comunidad universitaria en programas y actividades sociales, fomentando el sentido de pertenencia
y responsabilidad social.
Tas demas funciones que |e asigne su superior Inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma

10 expresa.

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacién

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

/L



C.) ;Serequiere
Coleglatura?

Incompleta Completa DEgrasadn(a) I X I Si | No
[:IPrimaria I:]
DSecundaria [:I
Técnica Bésica
{102aiios)
‘TécnicaSupsriur
(304 afios)

A.) Nivel Educativo | B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DBachiller Titulo Profesional en Trabajo Social

D) ¢Requlere hablilitacién
EITRUIO/ Licenciatura profesional?

I—__IMaestrfa E‘ Bl E No
D.Fgmsadu D‘ﬂlulada

]
]
[]
L
]

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

1 Conocimiento en Programas Sociales y comunitario y/o afines.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 80 horas.

Estudio de Especializacién, diploma, curso y/o taller en materia de Trabajo Social, Intervencién Social y/o Comunitaria y Administracion

1 de Programas Sociales y/o afines.

lC.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Wrlte, X Inglés X
ate.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X ok
Hojas de célculo (Excel;
J dlovia X Observaciones.-
OpenCalc, etc.)
Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector ptiblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
No aplica

IC. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente X asistencial P Coordinador o Dpto. Director

* Menciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica.




Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacién Oral

Organizaci6n de Informacion

Cooperacion

Empatia

Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios
o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.

/O



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  No aplica
Nombre del puesto :  VIGILANTE
Dependencia JerérquicaLineal :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerarquica funcional :  No aplica
Clasificacién :  Servidor Plblico de Apoyo (AP)
Cédigo del puesto : 000553 | 000554 | 000555 (Nata: Solo postular a una plaza)

N°de puestos : 3
MISION DEL PUESTO

Garantizar seguridad y vigilancia de todo el personal y los bienes patrimoniales de la UNAAA, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y
del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Rondas permanentes de supervision.

2 |dentificar actividades sospechosas y reportarlas de inmediato a su superior

3 Detectar intrusos e informar a tu jefe inmediato y autoridades correspondientes

4 Controlar la entrada y salida de personas y vehiculos de conformidad con la politica de la Universidad

5 Llevar un cuaderno de control y/o ocurrencias para tener anotado el ingreso y salida de personal asi como de los bienes de la universidad

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe inmediato de la Unidad de Servicios Generales y todos los érganos y/o unidades de la vicepresidencia académica y de investigacion

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) (Serequiere
Coleglatura?

Incompleta Campleta D Egresado(a) |_, sf X No
No Aplica
DPrlmﬂria [] |:| DBachlller Secundaria Completa
D) éRequlere habllitacién

Esec“"dam’ D E |:|Tftulul Licenciatura areialaat?
'I'écnlca. Bésica D ]:I D - i} .
{1 0 2afios) | |
No Aplica
Técnica Superior|
{304 afios) I:I D Dfmsado Dﬂlulado

oweioe [ [ [oseoo
D.Fgraando D Titulado

A.) Nivel Educativo | B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadoral) :
1 Conacimientos relacionados al cargo.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS - -
No aplica Bésico | Intermadio | Avanzado Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
atc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) & Otros
Hojas de célculo (Excel;
) L X Observaciones.-
OpenCalc, etc.)
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
Minimo dos (02) afios en el Sector pUblico y/o Privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector puiblico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo un (01) afio en el sector pablico

[E. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Profesional G Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Oparario |:|Aslstente asistencial [:IEspeclahsla DCoordinador |:Io Dpto. Director

* Mancione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Adaptabilidad

4 Comunicacion Oral
5 Cooperacién

6 Empatia

No estar condenado por delito de terrorismo, “apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcionde funcionarios
o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

2 No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
3 No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores allmentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una
condena ya cumplida.
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STUNAR UNIVERSIDAD

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS

LICENCIADA

"ANO DE LA RECUPERACION y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

Yurimaguas, 10 de junio de 2025

OFICIO N°01178-2025-UNAAA-DOPPI

Sefior: R :

Econ. HECTOR FABIAN BERNAL HUAMANCHUMO ”"'"Euﬁf,‘,”[’,‘:‘ﬁ*g%"llAwouwpsmmmm
Director General de la Oficina General de Administracion y Finanza HECoR$DS AUMANOS
Ciudad. — RECIBIDO
Atencién : UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS 10 JUN 2025

Asunto  DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL HORAN el Lo 5, 21,
Referencia  : OFICIO N° 0125-2025-UNAAA-DGA/UR |

na .'I'I-!UDQINJUQQIQIOIO.'

Es grato dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y al mismo
tiempo, en atencion al documento de la referencia, se informa que se procedio realizar el
tramite correspondiente, respecto a la DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, Por el cual se

realizé la asignacion presupuestal; contando con el financiamiento, a continuacion, se

indica mediante cuadro adjunto.

FUENTE DE CLASIFICADOR DE GASTO : S T
e e ' —————— SALDOPIM-
FINANCIMIENTO 214 132005 S 012121914 21.31.115 e
00 RECURSOS _
ORDINARIOS 1,109,232.42 15,900.00 43,184.84 1,168,317.26
TOTAL 1,109,232.42 15,900.00 43,184.84| S/1,168,317.26
Con la finalidad de continuar con el proceso ylo tramite

correspondiente esta Direccion emite la disponibilidad presupuestal

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi

especial consideracion y estima.

Atentamente,
P
] ACIONAL AUTONOMA
Frisy VER&&%AEUNOA%@AZONAS
i £
................. N T W4
ECON.%!;J]?‘? CKSON RIO! E L
PILANEA nf:;m/o_ug
C.c. archivo
AJRDLC

Calle Prolongacion Libertad

e ke cema el

N° 1220-1228 —Yurimaguas — Loreto
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS
UNIVERSIDAD LICENTIADA

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOI\/JJP‘W

OFICIO N° 0125-2025-UNAAA-DGA/UR.

A : ECO. ANDY JACKSON RIOS DE LA CRUZ

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Asunto :

Fecha

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal para la Convocat]
Concurso Publico de Méritos CAS N°004-2025.

Yurimaguas, 10 de junio de 2025

BRONACIONAL AUTUNOMA DE AL. 1 AAZONAS
VA DEPLANEAMIENTO Y PRESURUESTO

RECIBIDO

10 JUN 2025

e T VR o A =S
OFE,RﬁE Pla.zg_s.h{l.t_am% e

----- LAAAL AL RER LAY 2]

U

UNIVERSID
\ pE

NACIONAL Aurﬁnam
glﬁm ANAZONAS i

QFICINADE PLP\NEAMIENTO ‘( PRESUPUETO

De mi especial consideracion,

Por medio del presente, tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de NHETP& In
disponibilidad presupuestal para la convocatoria de las siguientes plaz .Eﬁﬁrb“é'l“m WH‘"‘J"M’}'""
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cumplimiento con las disposiciones legales y normativas vigentes:

etalle de las Plazas a Convocar:

ORGANO/ UNIDAD 7 CODIGO | REMUNERACION
CARGO FUNCIONAL ORGANICA CLASIFICACION AIRHSP MENSUAL
ASISTENTE Servidor Publico
PRESIDE 90 2,464,
ADMINISTRATIVO BESIDENCIA De Apoyo (AP) 4 464.19
5 ASISTENTE DIRECCION GENERAL DE Servidor Publico €11 2.464.19
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRACION De Apoyo (AP)
ASISTENTE UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Publico
512 2 ;
3 ADMINISTRATIVO GENERASIS De Apoyo (AP) b1
OFICINA DE ; L
4 ﬁ;ﬂf\:\g; ATIVO | COMUNICACIONES £ SDeer‘Kdgr:T;g;O 513 2,464.19
IMAGEN INSTITUCIONAL poy
5 ASISTENTE DIRECCION DE BIENESTAR | Servidor Publico 514 2,464.19
ADMINISTRATIVO UNIVERSITARIO De Apoyo (AP)
ASISTENTE UNIDAD DE Servidor Publico
® | ADMINISTRATIVO | CONTABILIDAD De Apoyo (AP) >15 2,464.19
UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Publico
543 ;
1 CHORER GENERALES De Apoyo (AP) 1,394.13
UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Publico
8 | CHOFER bl De Apoyo (AP) 544 1,394.19
COORDINADOR DE DIRECCION DE BIENESTAR | Servidor Publico
. 7 .19
G TUTORIA UNIVERSITARIO Especialista (ES) i amk
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COORDINADOR/A
1o |DPEDESARROLLOY | OFICINA DE TECNOLOGIAS [Servidor Piblico | 456419
ACTUALIZACION DE | DE LA INFORMACION Especialista (ES)
SISTEMAS
DEFENSOR DEFENSORIA Servidor Publico
11| UNiveRrsITARIO UNIVERSITARIA Ejecutivo (EJ) 208 Vet
ESPECIALISTA EN o
12 | ADMINISTRACION ]L‘J\Jr\\yE:‘S?OE;EEEUTORA DE Eer‘;';olrii”b([é;‘)’ 516 4,564.19
DE OBRAS Speclalista
ESPECIALISTAEN | UNIDAD DE Servidor Pablico
3 ) :
13| ALmacen ABASTECIMIENTO Especialista (ES) | +°0 2012
14 |ESPECIALISTAEN | DIRECCION DE BIENESTAR |Servidor Piblico | X 56Ads
ARCHIVO CENTRAL | UNIVERSITARIO Especialista (ES)
ESPECIALISTAEN | DIRECCION DE BIENESTAR | Servidor Pdblico
1> |siBLoTECA UNIVERSITARIO Especialista (ES) | o7 %5004
ESPECIALISTAEN | DIRECCION DE BIENESTAR | Servidor Piblico
16 BOLSA DE TRABAJO | UNIVERSITARIO Especialista (ES) 233 4,564.13
ESPECIALISTAEN | OFICINA DE —
?;"‘17 COMUNICACION COMUNICACION E Especialista (ES) 557 4,564.,19
S) | AUDIOVISUAL IMAGEN INSTITUCIONAL | =P
ESPECIALISTA EN
' .
18 | CONTRATACIONES KBNAE‘T\EC]DMIENT o Ef“:g;’;;‘;b('é‘;‘)’ 531 4,564.19
PUBLICAS (SEACE) P
ESPECIALISTAEN | OFICINA DE
COOPERACIONY | COOPERACION Y Servidor Plblico |
51 64.
19 | ReLacionEs RELACIONES Especialista (ES) i 4,564.13
INTERNACIONALES | INTERNACIONALES
ESPECIALISTAEN | UNIDAD EJECUTORADE | Servidor Pablico
51 64.
20 | INFRAESTRUCTURA | INVERSIONES Especialista (ES) . 4,564.13
ESPECIALISTAEN | VICEPRESIDENCIA DE Servidor Pablico
] , , 452 ,564.19
2L | \NVESTIGACION INVESTIGACION Especialista (ES) 4,564.1
ESPECIALISTAEN | OFICINA DE GESTION DE | Servidor Péblico
19 !
22 | LICENCIAMIENTO | LA CALIDAD Especialista (ES) | ° 565.12
ESPECIALISTAEN | UNIDAD DE Servidor Pdblico
3 564.19
23 | PERUCOMPRAS | ABASTECIMIENTO Especialista (ES) | - e
ESPECIALISTA EN
OFICINA DE A
p
24 |PHANEAMIENTOY | o) ) NEAMIENTO Y SEUHEORE PR | 4,564.19
GESTION PRESUPUESTO Especialista (ES)
INSTITUCIONAL

°A22N - 1998
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ESPECIALISTA EN
PROCESO UNIDAD DE RECURSOS Servidor Pablico
25 ADMINISTRATIVO HUMANOS Especialista (ES) 53 4,564:19
DISCIPLINARIO
ESPECIALISTAEN | OFICINA DE S B
26 | SEGUIMIENTO Y PLANEAMIENTO Y o Iistl; (E?; 548 4,564.19
MONITOREO PRESUPUESTO pecia
ESPECIALISTAEN | ) NIDAD DE SERVICIOS | Servidor Pliblico
27 | SERVICIOS SN B EepEA e (EX] 556 4,564.19
GENERALES wpmLiniiata
ESPECIALISTAEN | UNIDAD DE Servidor Piblico
8 ;
28 lsi6A ABASTECIMIENTO Especialista (ES) L Setild
E L
SPECIALISTA LEGAL | )\ 1 b DE RECURSOS Servidor Pablico
29 | EN RECURSOS jeyiing Especialista (ES| 529 4,564.19
HUMANOS Al
UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Piblico
% .
GASFITERO SENEB Ao s s (25) 546 1,394.19
GESTOR DIRECCION GENERAL DE | Servidor PUblico 53 _—
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRACION De Apoyo (AP) e
GESTOR UNIDAD CENTRAL DE Servidor Publico 598 3564.19
ADMINISTRATIVO | GRADOS Y TITULOS De Apoyo (AP) RO
JEFE DE LA UNIDAD . o
33 | DE GRADOS Y ?I%DL/;Z i Ef’;:ﬁ;ﬁ‘éi"m 509 7,064.19
TITULOS J
UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Piblico
EC 2 464,
$4  [NESAllcC GENERALES De Apoyo (AP) 245 Aol
DIRECCION DE BIENESTAR | Servidor Pablico
93 | NUTHICIONISTA UNIVERSITARIO Especialista (ES) 887 L3
DIRECCION DE BIENESTAR | Servidor Pablico
T 8 .
26 | NOTRICIONIsTA UNIVERSITARIO Especialista (ES) o4 B2
DIRECCION DE BIENESTAR | Servidor Publico
GO .
el UNIVERSITARIO Especialista (ES) 45h 4,564.19
PSICOLOGO EN DIRECCION DE BIENESTAR | Servidor Piblico
38 | SALUD MENTAL UNIVERSITARIO Especialista (ES) =244 Sl
SECRETARIA Servidor Publico
G 0 .
c [eisarp SECRETARIA GENERAL i leer 52 2,464.19
SECRETARIA UNIDAD DE Servidor Publico
&3 2,464,
40 | elEcuTiva ABASTECIMIENTO De Apoyo (AP) 1 AORAE
SECRETARIA OFICINA DE ASESORIA Servidor Pablico
2,464,
A EEcuTiva JURIDICA De Apoyo (AP) 522 Ao
TECNICO UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Pablico
42 | ElEcTRICISTA GENERALES De Apoyo (AP) =7 200413
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TECNICO EN
OFICINA DE TECNOLOGIAS | Servidor Ptblico
43 | SOPORTE 523 2,464.19
BRI DE LA INFORMACION De Apoyo (AP)
TECNICO EN . "
44 | SOPORTE EE'EANIQEOE&CAE%S GlAs f)er:\'dm P;‘:L')CO 524 2,464.19
INFORMATICO & AROYQ
TECNICO EN
OFICINA DE TECNOLOGIAS | Servidor Péblico
45 | SOPORTE 595 2,464.19
INFORMATICO DE LA INFORMACION De Apoyo (AP)
TECNICO EN
OFICINA DE TECNOLOGIAS | Servidor Pablico
46 | SOPORTE 526 2,464.19
NEORMATICO DE LA INFORMACION De Apoyo (AP)
] DE
TRABAIADGR UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Piiblico
47 | SERVICIOS SERERILES D Aoy (AP} 550 1,394.19
GENERALES € Apoyo
J E
TRABAIADIOR D UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Pablico
48 | SERVICIOS GENERALLS De Ayt 1AB) 551 1,394.19
GENERALES ROYO
0
TRABAJADORDE |,y 10 A5 DE SERVICIOS Servidor Pablico
49 | SERVICIOS CENERALES Pechpoye A7) 552 1,394.19
GENERALES poy
TRABAJADOR DIRECCION DE BIENESTAR | Servidor Pablico
>0 TsociaL UNIVERSITARIO Especialista (ES) >33 heode
UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Pliblico
51 | VIGILANTE B ERAT SRSy e 553 1,394.19
UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Publico
1,394,
52 | VIGILANTE CENERALES Doy AF) 554 1394.19
UNIDAD DE SERVICIOS Servidor Plblico
53 | VIGILANTE EEiERa g 858 ) 555 1,394.19

Ante lo expuesto, el costo mensual para el inicio de la convocatoria asciende al monto de
§/.192,069.71 Y anual por el monto de S/. 1,168,318.26, bajo esa premisa solicito el informe de la
disponibilidad presupuestal correspondiente para proceder con la convocatoria mediante concurso
publico de méritos, garantizando la sostenibilidad y el financiamiento del mismo.

Anexo cuadro de proyeccion de costos de las plazas a convocar.

Agradeceré su atencion y gestién para proceder con la autorizacién respectiva.
Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente;

UNIVERSIDAD NAC
DEALT

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

ING. DIEGQ ALONZE/GARCIA ATIZ

JEFE DE I..ﬂ. Ul!DA N/ﬁﬂ; RECURSOS HUMANOS fe)
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