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' Ley de creacion N° 29649
UNIVERSIDAD LICENCIADA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 350-2025-UNAAA/CO

Yurimaguas, 29 de Agosto de 2025.

VISTO: el Informe N° 105-2025-UNAAA-DOPPI/UP, de fecha 29 de agosto del 2025; el Oficio N°
1963-2025-UNAAA-DOPP]I, de fecha 29 de Agosto de 2025, Informe Técnico N° 104-2025-UNAAA-
DGA/URH, de fecha 29 de Agosto de 2025, el Informe N° 0267-2025-UNAAA-OAJ/JGAL, de fecha
29 de Agosto del 2025; el Acta de Sesion Ordinaria de Comision Organizadora N° 025-2025-UNAAA,

¥

CONSIDERANDO:

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

Asimismo, la Ley Universitaria — Ley IN° 30220, en su articulo 8°, establece que e/ Estado reconoce la
autonomia universitaria. La autonomia inherente a las Universidades se ejerce de conformidad con lo
establecido en la Constitucion, la presente Ley y demds normativas aplicables. Esta autonomia se manifiesta
en los siguientes regimenes: “8.1. Normativo, implica la potestad autodeterminativa para la creacién 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 atencion 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 gestion, tendientes a facilitar la consecucion de los fines de la institucidn 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 aprobd el Estatuto de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas
(versién 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 Constitucidn, la Ley Universitaria y demds normas
aplicables”;

Que, mediante RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 244-2021-MINEDU, de fecha 27 de Julio del
2021, se resuelve en el articulo 2° Aprobar el Documento Normativo denominado “Disposiciones para
la Constitucién 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 Comision Organizadora de la Universidad
Nacional Auténoma de Alto Amazonas, la misma que quedara integrada por MARIO ESVEN REYNA
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LINARES, en calidad de Presidente; ROSEL BURGA CABRERA, en calidad de Vicepresidente
Académico, e ITALO WILE ALEJOS PATINO, en calidad de Vicepresidente de Investigacion;

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 administracién publica;

Que, mediante Oficio N° 2340-2025-UNAAA-DGOGAYF, de fecha 29 de Agosto de 2025, la Direccion
de la Oficina General de Administracion solicita a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
disponibilidad presupuestal para la convocatoria del CAS N° 005-2025-UNAAA, lo cual garantice la
sostenibilidad y el financiamiento de dicha convocatoria para la contratacién de personal bajo la
modalidad CAS DETERMINADO;

Que, a través del Oficio N° 1963-2025-UNAAA-DOPPI, de fecha 29 de Agosto del 2025, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite el Informe N° 105-2025-UNAAA-DOPPI/UP, en el cual la Unidad
de Monitoreo y Presupuesto determina que cuenta con disponibilidad presupuestal para la
convocatoria del concurso publico — Contrato Administrativo de Servicios — CAS N° 005-2025, el cual
incluye 37 plazas a convocar, por lo cual emite OPINION FAVORBALE para continuar con el registro

y tramite correspondiente;

Que, a través del Informe Técnico N° 104-2025-UNAAA-DGA/URH, de fecha 29 de Agosto del 2025,
la Unidad de Recursos Humanos, solicita la aprobacién de bases para el concurso publico de méritos
proceso CAS DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) N° 005-2025-UNAAA, por lo tanto;
recomienda que se aprueben las mismas para continuar con el proceso de seleccién de personal y
gestionar el desarrollo de las etapas del proceso que correspondan;

Que, mediante el Oficio N° 2358-2025-UNAAA-DGOGAYF, de fecha 29 de Agosto de 2025, la
Direccion de la Oficina General de Administracion eleva dicho expediente a la Presidencia de la
Comisién Organizadora, solicitando la aprobacion de las Bases del Concurso Publico de Méritos CAS
N° 005-2025-UNAAA;

Que, mediante Informe N° 0267-2025-UNAAA-OAJ/JGAL, la Oficina de Asesoria Juridica emite
opinion favorable para la aprobacion de bases para el concurso publico de méritos Proceso CAS N°
005-2025-UNAAA - TRANSITORIO, PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057;

Que, mediante Acta de Sesién Ordinaria de Comision Organizadora N° 025-2025-UNAAA-CO, de
fecha 29 de Agosto de 2025, se acordd por unanimidad APROBAR, las Bases del Concurso de Meéritos
N° 005-2025-UNAAA - TRANSITORIO, para la incorporacion 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,
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Que, estando a lo expuesto y de conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica del Pery,
la Ley Universitaria — Ley N° 30220, la Resolucién 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 del PROCESO CAS -
TRANSITORIO N° 005-2025-UNAAA, para la contratacion de personal bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N ° 1057 dentro de la UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO
AMAZONAS, las mismas que forman parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. — NOTIFICAR la presente resolucién a los miembros de la Comision
Organizadora, Direccién de la oficina General de Administracion 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
Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazona; www.unaaa.edu.pe para los fines correspondientes

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
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
PROCESO CAS DETERMINADO N.° 005-2025 -~ CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

Fecha
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) — DETERMINADO,

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS.

L. GENERALIDADES:
1.1 Objeto de la Convocatoria:

29/08/2025

2de 23

La Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas - UNAAA, requiere seleccionar y contratar bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N.° 1057 - CAS DETERMINADO
(NECESIDAD TRANSITORIA) N°005-2025-UNAAA, en el marco de la Ley N° 32185 — Ley de Presupuesto del
Sector Pablico para el Afio Fiscal 2025, para la incorporacién 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.

ITEM | ORGANO/UNIDAD ORGANICA CARGO FUNCIONAL CLASIFICACION | CODIGO | MONTO
. AIRHSP
SERVIDOR
|| vicEPRESIDENCIA DE DIRECTOR DE LA DIRECCION DE iz 2 e —
INVESTIGACION INCUBADORA DE EMPRESAS RO
2N SUPERIOR (SP-DS)
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE SERVIDOR
2 Esggiféjﬁggm DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA PUBLICO — 000562 8,064.19
TECNOLOGIA DIRECTIVO
SUPERIOR (SP-DS)
- ERVIDO
, | OFICINADETECNOLOGIAS DELA | JEFE/A DE LA OFICINA DE 153013\1’,100[} i i
INFORMACION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | oo o,
£J)
SERVIDOR
4 | SECRETARIA GENERAL i}E;‘ngO];E\’LﬁﬂUEODSAD CENTRAL DE PUBLICO - 000509 7,064.19
EJECUTIVO (SP-
EJ)
SERVIDOR
5 | UNIDAD DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD PUBLICO - 000452 4,564.19
ESPECIALISTA
(SP-ES)
SERVIDOR
6 | UNIDAD DERECURSOS HUMANOS ﬁfﬁiﬁ%‘f“ B EREHRNOS PUBLICO - 000457 4,564.19
ESPECIALISTA
(SP-ES)
SERVIDOR
;| UNIDAD EXECUTORA DE ESPECIALISTA EN e ety — LR
INVERSIONES INFRAESTRUCTURA eriat ik
(SP-ES)
OFICINA DE GESTION DE LA A vEaak
8 | caroan ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PUBLICO - 000519 4,564.19
ESPECIALISTA
(SP-ES)
: 5 SERVIDOR
9 | UNIDAD DERECURSOS HUMANOS | ESPECIALISTA LEGAL EN RECURSOS PUBLICO - 000529 4,564.19
HUMANOS \
ESPECIALISTA
(SP-ES\
SERVIDOR
10 | UNIDAD DE ABASTECIMIENTO ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS PUBLICO - 000533 4,564.19
ESPECIALISTA
(SP-ES)
SERVIDOR
1 ﬁ%ﬁgg A?{%(?TENESTAR ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA PUBLICO - 000534 4,564.19
ESPECIALISTA
(SP-ES)
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ITEM | ORGANO/UNIDAD ORGANICA CARGO FUNCIONAL CLASIFICACION | CODIGO | MONTO
AIRHSP
: ¢ ESPECIALISTA EN SERVIDOR
12 ?ggﬁfﬁgﬁg‘sﬁﬁgﬁmmn AD | RESPONSABILIDAD SOCIAL PUBLICO - 000535 4,564.19
’ UNIVERSITARIO ESPECIALISTA
(SP-ES)
: SERVIDOR
ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO AL :
13 gg{lfg[:{gg A[I)S(];’ RERAR EGRESADO Y/O GRADUADO E PURLIGO.- 000578 4,564.19
INSERCION LABORAL ESPECIALISTA
(SP-ES)
SERVIDOR
DIRE IENEST ;
14 UNIVCES;:;? A?{EK? STAR NUTRICIONISTA PUBLICO - 000537 4,564.19
ESPECIALISTA
(SP-ES)
SERVIDOR
i BIENE ]
15 Bﬂﬁ%}?s?? A]Eo Ll TECNICO EN ENFERMERIA PUBLICO - 000559 2,564.19
ESPECIALISTA
(SP-ES)
VICEPRESIDENCIA DE ety
% | nvESTIGAGION: ESPECIALISTA EN INVESTIGACION PUBLICO - 000560 4,564.19
ESPECIALISTA
(SP-ES)
SERVIDOR
VICEPRESIDENCIA DE ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE PUBLICO - adlinis 456419
INVESTIGACION BIOTECNOLOGIA ESPECIALISTA Ea
(SP-ES)
DIRECCION DE PRODUCCION DE ESPECIALISTA EN PRODUCCION DE SERVIDOR 000564 4,564.19
BIENES Y SERVICIOS BIENES Y SERVICIOS PUBLICO -
INSTITUTO DE INVESTIGACION. ESPECIALISTA EN INSTITUTO DE SERVIDOR 000567 4,564.19
INVESTIGACION PUBLICO -
SERVIDOR
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ?g:’fgfgfsm HICASHSORIA PUBLICO - 000568 4,564.19
ESPECIALISTA
(SP-ES)
3 &0 SERVIDOR
DIRECCION GENERAL DE ESPECIAS.IS‘[A EN CONTROL PUBLICO - 000569 4564.19
ADMINISTRACION INTERN ESPECIALISTA
(SP-ES)
SERVIDOR
22 | PRESIDENCIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO PUBLICO -APOYO 000490 2,464.19
(SP-AP)
23 | VICEPRESIDENCIA ACADEMICA ASISTENTE ADMINISTRATIVO _ SERVIDOR 000477 2,464.19
PUBLICO -APOYO
24 VICEPRESIDENCIA ACADEMICA ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN EL . SERVIDOR 000580 2,464.19
LABORATORIO DE QUIMICA PUBLICO -APOYO
25 VICEPRESIDENCIA ACADEMICA ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN EL SERVIDOR 000581 2,464,19
LABORATORIO DE BIOLOGIA PUBLICO -APOYO
26 | OFICINA DE COMUNICACION E ASISTENTE ADMINISTRATIVO . SERVIDOR 000513 2,464.19
IMAGEN INSTITUCIONAL PUBLICO -APOYO
27 | DIRECCION DE BIENESTAR ASISTENTE ADMINISTRATIVO _ SERVIDOR 000514 2,464.19
UNIVERSITARIO PUBLICO -APOYO
28 INSTITUTO DE INVESTIGACION. ASISTENTE ADMINISTRATIVO _ SERVIDOR 000565 2,464.19
PUBLICO -APOYO
29 | VICEPRESIDENCIA DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO _ SERVIDOR 000579 2,464.19
INVESTIGACION PUBLICO -APOYO
30 | UNIDAD DE ABASTECIMIENTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO . SERVIDOR 000570 2,464.19
PUBLICO -APOYO
31 UNIDAD DE ABASTECIMIENTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO , SERVIDOR 000571 2,464.19
PUBLICO -APOYO
32 | UNIDAD DE TESORERIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO . SERVIDOR 000572 2,464.19
PUBLICO -APOYO
13 UNIDAD DE TESORERIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO . SERVIDOR 000573 2,464.19
PUBLICO -APOYO
34 | UNIDAD DE SERVICIOS OPERADOR DE SERVICIOS SERVIDOR 000574 2,464.19
GENERALES GENERALES PUBLICO -APOYO
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ITEM ORGANO / UNIDAD ORGANICA CARGO FUNCIONAL CLASIFICACION CODIGO MONTO
AIRHSP
UNIDAD DE SERVICIOS SERVIDOR
35 GENERALES PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICO -APOYO 000575 1,564.19
(SP-AP)
36 UNIDAD DE SERVICIOS PERSONAL DE LIMPIEZA ) SERVIDOR 000576 1,564.19
GENERALES PUBLICO -APOYO
37 UNIDAD DE SERVICIOS PERSONAL DE LIMPIEZA SERVIDOR 000577 1,564.19
GENERALES PUBLICO -APOYO

1.3 Base Legal:

- Constitucion 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 Alto Amazonas.

- Resolucién de Comision Organizadora N° 134-2025-UNAAA/CO — aprueba el Manual de Cargos de la UNAAA.

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién 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 eliminacidn progresiva del Régimen Especial del DL1057 y otorga Derechos Laborales.

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

- Ley N° 32187, Ley de Endeudamiento del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2025.

- Ley N° 27815, Ley de Cdodigo de Etica de la Funcién Piblica.

- 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 Administrativo General.

- Ley N° 29733, Ley de proteccién de datos personales y su reglamento.

- Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes laborales del
Sector Piiblico.

- Ley N° 29607, Ley de simplificacion 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 Decrelo 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 Supreno 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 orgdnica y Area solicitante:
Para las diferentes dependencias de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

1.5 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estaré 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, seglin Resolucién de Comision Organizadora N° 262~
2025-UNAAA/CO, la cual ha sido modificada mediante Resolucién de Comision Organizadora N° 352-2025-
UNAAA/CO de fecha 29 de agosto 2025, quedando de la siguiente manera:

TITULARES
v" Presidente Secretario General
v" Secretario : Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
v' Miembro . Asesor de Vicepresidencias
SUPLENTES
v' ler, Miembro . Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
v" 2do. Miembro :  Director de la Oficina General de Administracion

Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228 www.unaaa.edu.pe
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Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

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.

III. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS Y HORA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la convocatoria Viernes, 29/08/2025 Unldal_(li de Reoursos
umanos
Publicacion del proceso en el registro en el Aplicativo . . |
2 | Informatico “Talento Peri” de la Autoridad Nacional del Servicio Dl Viernes, 29/08/2025.a1 Unidad de Recursos
Civil. Lunes, 15/09/2025 Humanos
CONVOCATORIA
Publicacién y Difusion de la Convocatoria en el Portal 3 Oficina de Tecnologfas de la
3 | Institucional - Pagina web oficial de la universidad: Del viernes, 29/08/2025 al Informacion y
: Luncs, 15/09/2025 e X
www.unaaa.edu.pe Comunicaciones
Presentacion de sobre cerrado (C.V. documentado):
4 Mesa de Partes de la UNAAA, Calle Prolongacion Libertad 1220- Martes, 16/09/2025 iihesn ds Piriga
1228. 6 Presentar de manera virtual al siguiente correo: Hora: de 08:00 am a 04:00 pm
mesadepartes@unaaa.edu.pe
SELECCION
‘ : Del Miéreoles, 17/09/2025 al ; i
5 | Evaluacion Curricular (C.V. documentado) Viernes, 19/09/2025 Comité de Seleccion CAS
Publicacion del Resultado de Evaluacion Curricular, en el Portal Lunes, 22/09/2025 .
6 | Institucional - Pagina web oficial de la universidad: Hora: de 08:00 am hasta las i de Recnruoy
Humanos
www. unaaa.edu.pe 11:59 pm
Presentacion de Reclamos: ;
; i T . Martes, 23/09/2025 Mesa de Partes y Comité de
7 ll\gezssd de partes de la UNAAA, Calle Prolongacion Libertad 1220 Hora: de 08:00 am a 04:00 pm Seleccion CAS
; o Miércoles, 24/09/2025
Absolucion y Publicacion de Reclamos: R * ] . 2 -
§ Pégina web oficial de la universidad: wiww.unaaa.cdu.pe Horg: 03:00 a;f}:asta fridding. | Comith dorielecaion CAS
Entrevista Personal (presencial):
9 | Lugar: Sede de la UNAAA, Calle Prolongacion Libertad 1220- Jueves, 25/09/2025 Comité de Seleccion CAS,
1228.
Publicacion del Resultado de Entrevista Personal, en el Portal ;
Institucional - Pagina web oficial de la universidad: Y“?mes’ 26/09/2_025 Comité de Seleccion CAS.
Hora: hasta las 11:59 pm
www,unaaa.edu.pe
Publicacion del Resultado Final: Viernes, 26/09/2025 : .
en la pagina web oficial de la universidad: www.unaaa.cdu.pe Hora: hasta las 11:59 pm Camich de seldcalon Cos
éprobamén'de Resultados y emision de Informe Final de Lunes, 29/09/2025 Comité de Seleccion CAS
onvocatoria
Martes 30/09/2025
. W i Hora: 08:00 am sy .
Elaboracién de Contrato y Suscripcion y registro del Contrato Lugar: Unidad de Recursos Comisién Organizadora
Humanos
14 | Inicio de labores Miéreoles, 01/10/2025 Uikl e Ko¥ilons
umanos

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

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

(i) En el aviso de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciard fecha y hora de la siguiente actividad.
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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 Prolongaci6n Libertad 1220-1228 (ciudad universitaria), Distrito de Yurimaguas, Provincia
de Alto Amazonas, Departamento de Loreto, y/o de manera virtual al siguiente correo institucional:
I]]LI_\'ZIL[_L‘D_:IIlL‘N aunaan C!l{l pe

La presentacién de documentos serd de forma fisica o de forma virtual, de la siguiente manera: deberd ser
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 foliacién deberd ser en nimero ardbigo, de manera
correlativa, desde la primera hasta la iltima pagina en forma ascendente, sin excepcion, comenzando por el ultimo
documento. En la foliacién no se debera utilizar letras del abecedario o cifras como 1° o 1B. (Los postulantes que
presenten su CV de manera virtual deberén presentar toda su documentacién ESCANEADA tal y como se indica
para la presentacién de los CV fisicos). De no encontrarse el expediente conforme a los criterios antes indicados, el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion,

El postulante deberd tener en cuenta el siguiente MODELO DE F OLIACION:

| - Folio: 01
02 Folio: 02
03 Folio: 03
04 Folio: 04

Z(W Firma (en cada hoja)

De los Formatos:

Los formatos para presentar podran ser descargados de la pagina web oficial de la universidad: www.unaaa.edu.pe, que
deberén ser debidamente llenados, sin enmendacuras, FIRMADOS Y CON HUELLA DIGITAL EN ORIGINAL, de
lo contrario la documentacién presentada quedara DESCALIFICADA. Los formatos para presentar son:

a) AnexoN°O01 : Solicitud de Inscripcién,

b) Anexo N° 02 : Ficha Curricular.

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

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

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

3.3 Presentacion de la Hoja de Vida:

El postulante presentard la documentacion sustentatorio (Curriculo Vitae Documentado) en el orden que sefiala el Anexo

Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228 www.unaaa.edu.pe
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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 de la misma
causal de DESCALIFICACION. Dicha documentacién deberd satisfacer todos los requisites indicados en el Perfil del
Puesto, caso contrario serd considerado como NO APTO.

3.4 Orden de la presentaciéon de documentos:

El postulante debera presentar los siguientes DOCUMENTOS OBLIGATORIOS en copia simple (clara y legible),
juntamente con una carta de postulante para la firma y sello del cargo correspondiente y seguir el siguiente orden:

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

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

¢) Anexo N° 02 Ficha Curricular, ' '

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

d) Anexos N° 03 y 04 - Declaraciones Juradas del postulante.
En caso de incumplimiento de lo establecido en la orden de presentacién de documentos, especificamente si el
postulante no presenta los documentos obligatorios en el orden indicado, o si omite la documentacion solicitada, su
presentacion serd DESCALIFICADA.
La Ficha Curricular (Anexo N° 02) publicado en la convocatoria cs el documento que serd evaluado en la etapa de
evaluacién curricular, juntamente con los documentos obligatorios seffalados en las bases de la convocatoria, segiin la
informacion declarada en dicho formato; no serén considerados en esta evaluacion ningin 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 ¢ informacién consignada en la Ficha Curricular (Anexo N° 02) que no esté documentado o que
resultara falso o equivocado o haya omitido, anulard su condicién de postulante, por ende, no podra continuar con
el proceso de seleccion y la UNAAA se reserva de las acciones legales que crea conveniente.

3.5 Del Rotulado:

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

Dirigido al Comité del Proceso de Seleccion CAS.,

Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas,

Concurso Pablico de Méritos — Proceso Cas N° 005-2025-UNAAA-CAS.
Cargo Funcional al que postula.

Unidad Orgéanica al que postula.

Cadigo de plazo (AIRHSP) a la que postula,

Apellidos y Nombres completos (segin DNI)

VVVVVYY

Sefiores:

i/ | Comité del Proceso de Seleccion CAS DETERMINADO N° 005-2025-UNAAA CAS
05 1//777\ | UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS.

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PROCESO CAS DETERMINADO N.° 005-2025-UNAAA -
CAS

APellidos ¥ INOIIDIES: ..o.oviviniiiiniiiiiniee ittt it s e s s aaa e e
Cargo TUNCIONALL ... .oouiiiiiiiiiit e e e e e
Unidad OrBANICAS ....oooviviiaiiiiiiiniini i s s e s et s s s st a st s s e e s s aa
Codigo de plaza (AIRHSP): ........ooiiiiiiiii e s
Corren EIRCErOIICOT iovivivivsvovimsivssivinio s svoss vanesss sus s abv s $48 5500w s b dowsovmsadadit von s bisaensinnas

87 11 1 < e T L L D e L
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En caso de no cumplir con esta disposicion, la postulacion serd descalificada de manera inmediata.
3.6 Consideraciones de la presentacion de expedientes:

Se considerara valida la postulacién a una (01) plaza CAS, por cada candidato de lo contrario su solicitud no serd
admitida, quedando automaticamente descalificado del proceso de seleccion,

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

La recepcion de expedientes solamente se admitira 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 aparecerén
en la publicacién del resultado.

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

v" Respecto a la foliacion y firma por el/la postulante sera estrictamente obligatorio en cada hoja, sin excepciones.

T T .

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

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

EVALUACIONES PROFESIONAL, TECNICO PESO PU}VTAJE PUNTAJE
Y AUXILIAR MINIMO | MAXIMO
1. EVALUACION CURRICULAR
a. Formacién Académica 25% 20 25
b. Capacitacion 15% 05 15
c. Experiencia 20% 5 20
Puntaje Total de Evaluacién Curricular 60% 30 60
2. ENTREVISTA PERSONAL
a. Dominio Tematico 10% 05 10
b. Capacidad Analitica 10% 05 10
c. 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 méximo de
sesenta (60) puntos. Cada etapa tiene cardcter eliminatorio cuando no se alcance el puntaje minimo. La evaluacion
curficular 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 maximo de cuarenta
(40) puntos, La entrevista personal estd 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 institucion y al puesto que
postula. La entrevista personal se realizard de manera presencial, para lo cual el postulante debera presentarse en la
direccién y hora indicada en la publicacién de resultados de la evaluacién 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 podrd
acceder a la entrevista programada por lo. que serd declarado. como NSP (no se presentd).
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4.1 DE LA CALIFICACION:
Los requisitos solicitados en la presente convocatoria serdn sustentados segln lo siguiente:

4,1.1 TFormacién Académica:
La formacién universitaria debera acreditarse con copia simple del grado académico y/o titulo profesional
requerido en el perfil y deberén estar registrados en el Registro Nacional de Grados y Titulos de SUNEDU. La
formacién 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 nimero 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 ofimdtica e idioma y/o dialectos, se aceptard la declaracion 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
cualquicr curso y/o programa de especializacion 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 siguientes
consideraciones:

1. Para aquellos puestos donde se requiere formacién universitaria completa (egresado, bachiller o
titulado) y/o formacién técnica completa, ¢l tiempo de experiencia se contard desde el momento de
egresado de la formacién 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 basica, se contara 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 contabilizardn siempre que hayan sido acreditados con alguno de los

siguientes documentos:

o Certificados o constancias de trabajo/prestacion 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. Informacién que debe coincidir de forma
exacta con lo declarado en el Formato N° 02 Ficha Curricular,

o Todos los documentos que acrediten la experiencia deberén constar de manera obligatoria la fecha de inicio y
termino del periodo laborado. Con relacion a la contabilizacién del tiempo de experiencia, si el postulante
laboro simultaneamente en dos o mds instituciones dentro un mismo periodo de tiempo, solo se considerara
uno de aquellos. Por ¢jemplo:

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,

b. Si el postulante declara y no adjunta constancia de egreso universitario, sin embargo, adjunta su grado de
bachiller universitario de fecha 01 de mayo del 2021, su experiencia se contabiliza desde el 01 de mayo
del 2021,

¢. Si el postulante declara y no adjunta ni constancia de egreso ni su grado de bachiller universitario, pero
adjunta su titulo universitario de fecha 25 de noviembre del 2021, su experiencia se contabilizard desde el
25 de noviembre del 2021,

4.2 EVALUACION CURRICULAR:

Tiene cardcter eliminatorio y tiene puntaje.

Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228 www.unaaa.edu.pe
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En esta etapa de evaluacion solo serén evaluados los documentos presentados por el postulante y haya sido declarado
en el Anexo N° 02 Ficha Curricular. Se califica el 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 tinicos 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 calificacion es entre cero (0) y sesenta (60) puntos, la nota minima aprobatoria serd de treinta (30) puntos. El
resultado de esta evaluacién curricular (mediante la calificacion de apto o no apto) se publicara en la pagina web de la
UNAAA.

Si el postulante es calificado como apto, se le asignard el puntaje asignado a esta Etapa de Evaluacion 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 mas 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 y la calificacién sera de acuerdo con los Factores de Evaluacién alli 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 DETERMINADO N°005-2025-
UNAAA-CAS, podra solicitar la participacion de los responsables de los 6rganos y/o unidades organicas, 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 daré la conformidad mediante la presentacién del DNI de cada postulante, esta
etapa de evaluacion serd 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 suplantacién 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.

E LAS BONIFICACIONES:

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

Bonificacién por Discapacidad:

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

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

Calle Prolongacion Libertad N© 1220-1228 www.unaaa.edu.pe
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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 piblico de méritos, llegando hasta la
evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

[ Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (*) = 10% del Puntaje Total |
(*) Documento emitido por la entidad competente, iinicamente son acreedoras de la bonificacion
del 10 % en los concursos pilblicos, aquellas personas que hubieran obtenido la condicion de
“Licenciado de las Fuerzas Armadas” a partir del 1 de enero de 2009, fecha de entrada en vigor
de la Ley N° 29248,

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

5.3 Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgaré la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo con la vigencia 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 ademds ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto
Peruano del Deporte. Dicha bonificacién 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 | | 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.
Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos 4%

Bolivarianos o establecidos récord o marcas nacionales.
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En caso un postulante que acredite ser Deportista Calificado de Alto Nivel y haya obtenido el puntaje méximo
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 Bonificacion por Deportista Calificado de Alto
Nivel)

VI. 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).

I PT = (P1) + (P2) |

» Puntaje Final (PF): Es el 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 aplicacién cuando el postulante haya aleanzado el puntgje
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 tendrd
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

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

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

VII. DE LOS RESULTADOS FINALES:

1. Los resultados finales se publicardn en la pagina web oficial, y en un lugar visible de la universidad, y se
comunicard 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 algiin 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, deberé declararse como ganador al postulante con discapacidad.

b. En caso de empate y luego de verificar que los postulantes que obtuvieron los puntajes mds 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 tomara en cuenta la Entrevista Personal.

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

4. No se devolvera la documentaci6n 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 publicacion de los resultados finales mantengan vinculo
laboral con el Estado, deberdn presentar su carta de renuncia o resolucion 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

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o con los requisitos del perfil de puesto o no cumple con presentar
los documentos obligatorios.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtenga el puntaje minimo aprobatorio en
las 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 Suspensi6én o Postergacion del Proceso de Seleccion.

Toda suspension o postergacion 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 Cancelacién del Proceso de Seleccién

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:

v R e —————————ee————

o No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa o judicial
para el gjercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

o Estén impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo convocado por la entidad pablica.

o Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble percepcion de
ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Ptblico, asf 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 DETERMINADO N° 005-2025-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 suscripeion de los contratos, dentro de los cinco (05) dias hébiles de
a publicacion de estos.

e NN

;7L \vinculacion laboral se formaliza con la suscripcién del contrato de trabajo dentro un plazo establecido en el
) 't’:fqgfograma del concurso, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales, en la fecha
indyeada.

“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 areas usuarias y normatividad vigente.

En caso en esta ctapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o suscripcion de
contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algin impedimento para contratar con el estado,
se procederd a llamar al siguiente postulante segin orden de mérito considerado accesitario/a. la que estard sujeta a
control posterior conforme a ley.
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XI. PLAZO DEL CONTRATO:

El plazo del contrato tendrd vigencia determinada a partir del lunes 01 de octubre de 2025 hasta el 31 de diciembre
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.

XII. CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

1. Al momento de la inscripcién, 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 deberd revisar los requisitos del perfil de puesto y las bases del proceso de convocatoria y
someterse a las condiciones de estas, las comunicaciones serdn 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 el postulante
o candidato no se presenta a cualquiera de ellas a través del medio indicado en las bases, serd autométicamente
DESCALIFICADO.

4. La documentacion presentada por los postulantes tiene carécter de declaracién 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 Piablica o Privada en los tltimos 035 afios.
6. Disponibilidad inmediata.

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

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

9. Los procesos de seleccién 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 hilps:/unaaa.cdu.pe. De existir alguna modificacién en el proceso de seleccidn, ésta serd comunicada
oportunamente en la web sefialada.

10. El postulante no podré postular a dos plazas simultdneamente, caso contrario serd 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

. En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho efecto, no
podr4 participar en las mismas y serd descalificado/a del proceso.

. 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.

. De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el 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 informacion inexacta con cardcter de declaracién jurada, serd descalificado del
Proceso de Convocatoria, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.

16. Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someteran a las
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disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en iguales condiciones con los demés
postulantes.

17. La omisién de los documentos antes sefialados, el llenado incompleto e incorrecto de los formatos, el no firmarlos
donde corresponda, y/o no cumplir con los requisitos minimos requeridos, origina la DESCALIFICACION del
postulante. Asimismo, cabe precisar que tnicamente la omision en el llenado de la seccién de personal licenciado
de las fuerzas armadas y/o personas con discapacidad, se entenderé que ¢l postulante no forma parte de dicho grupo
de personas, por lo cual no le corresponderé la bonificacion correspondiente y no serd motivo de eliminacion y/o
descalificacion.

XIII. RECURSO DE RECONSIDERACION

La etapa 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 reconsideracion a los resultados de la etapa de evaluacion
curricular en caso de desacuerdo con las decisiones del Comité de Seleccion. 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 (*):

El postulante tiene derecho a presentar un recurso de reconsideracién y/o reclamo establecido segan el cronograma.

13.2 Motivacion del recurso:

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

13.3 Evaluacion del Recurso:

El Comité de Seleccion esté obligado a evaluar el recurso de reconsideracion dentro de un plazo establecido en el
cronograma,

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:

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 evaluacion curricular,

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

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

La decision emitida por el Comité de Seleccion respecto del recurso de reconsideracién es definitiva y no admite
ulterior impugnacién administrativa.

Calle Prolongacion Libertad N© 12201228

~Esta ctapa busca asegurar que el proceso de seleccion sea justo y que los postulantes tengan el derecho de presentar el recurso

de reconsideracion a cualquier decision que consideren incorrecta, garantizando que se respeten los principios de igualdad de
oportunidades, meritocracia y transparencia

=l (%) La presentacidn extempordnea de recursos de reconsideracidn 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 hdbiles computados desde
el dia siguiente de la publicacion 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 emision y publicacién 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:

1. 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.

El ganador del concurso CAS DETERMINADO N°005-2025-UNAAA-CAS seré 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 DETERMINADO N°005-2025-UNAAA-CAS, cstd 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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ANEXO N° 01 - SOLICITUD DE INSCRIPCION

SOLICITA: INSCRIPCION AL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS CAS
DETERMINADO N.° 005-2025-UNAAA CAS

Seiior(a):

PRESIDENTE DEL COMITE DE SELECCION DE PERSONAL DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
CAS N.° 005-2025-UNAAA CAS

Yo, covon e b e A A B R R L A A i R S S R e , identificado (a) con
DNI PO O e ; con domicilio legal
............................................................................... o IMSIRIC0! Jcoommvsemmanan e dinsns stinss s ssvssvavesaenedg
Provincia - Departamento

....................................................... , ante usted, con el debido respeto, me presento y expongo:

Que, habiéndose publicado oficialmente la Convocatoria a Concurso Publico de Méritos - Proceso CAS N°
005-2025-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

BRBML. 1 comormmnocssmmsmmmsmens ssonmmanusmnnsisen s oS0 R AR A B Lo S R R PR SO G159
CArgo FUNCIONAL 1 .vvuuiisiimsisiiersnsosnsrsrsnsvassissssrrsansoionsssssssnes vasesrassoneisieshornesdshsdntinsonsanrnnissensers
L5115 .0 O v 11§ Lvr: LA O O N I A T PR TTR
COAIZO ATRHSP © ...eevvvreneieruuneieanstenisitteiisans s sss s s ss s sas te st e e s ea fre s e e s s e s s e s b e et e re e nr e aab s tans

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 peticion por ser de justicia.

Yurimaguas, ............ A€ oot AEL....mmiiwini

ATENTAMENTE;
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E
ANEXO N° 03 - DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO
Y00, . oo v anins v v s s e SR S N B U T S L B T AL K i , identificado (a)
con DNI . : con domicilio legal en
.............................................................................. ; Distrito
................................................. SO~ 074111 - AR e o e T Ao
Departamento ...........cocoecrieiiirisrerinrisiree , ante usted con el debido respeto me presento y

BAJO JURAMENTO declaro lo siguiente:

e No tener Inhabilitacion o suspensién 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 Destitucion y Despido (RNSDD).

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

e 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 simultdneamente remuneracién, pensién u honorarios por concepto de locacién de servicios,
asesorfas o consultorias, o cualquier otra doble percepcioén o ingresos del estado, salvo por el gjercicio
de la funcioén docente efectiva y la percepcién de dietas 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
informacioén 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 informacién o presentar inconsistencias, proceder a

desvincularme del proceso de seleccion, de considerarlo pertinente.

Yurimaguas, ............ i RN L B K del.coverrennenn

ATENTAMENTE;

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




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
PROCESO CAS DETERMINADO N.° 005-2025 - CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

Fecha \ : 1 29/08/2025

Pagina

: l 20de 23

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

Yo,
identificado (a) con DNI N2 s , con

domicilio

legal en

Distrito
Provincia

Departamento

..................................................... , ante usted con el debido respeto me presento y BAJO
JURAMENTO declaro que (Marcar con un aspa “ X ” segtin 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 /
cuiiado) de nombre(s):

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

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 /
cufiado) que laboren en la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Yurimaguas, ............ (- . del

ATENTAMENTE;

Calle Prolongacion Libertad N° 12201228 www.unaaa.edu.pe



BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
PROCESO CAS DETERMINADO N.° 005-2025 ~ CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS

=

Pagina

PROCESO CAS DETERMINADO N.° 005-2025-UNAAA CAS

FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR: PROFESIONALES / ESPECTALISTAS

o,

% Codigo AIRHSP

%  Apellidos y Nombres

% Cargo o Puesto

29/08/2025

21de 23

Funtaje Puntaje
N° Factores de evaluacion Asignado Maxi nJ| x Calificacion
segiin nivel
1. | FORMACION ACADEMICA
1.1 | Grado de Maestro +5
1.2 | Egresado de Maestria +3 25
1.3 | Estudios de posgrado +2 :
- : (Mcximo)
Cumple con el grado o titulo minimo requerido
1.4 20
en el perfil del puesto
1.5 | Colegiatura y habilitacion 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 3 9
2.1 gg 3;)11)'?: n(l(;s;.puntos por cada diploma) maximo (Parcial) T
Curso y/o taller de capacitacion en el drea 42 4
2.2 | mayor a 24 horas (02 punto) maximo 02 - o
cerjt(ificados e (Parcial) (Mdvximo)
Curso de capacitacién en el drea mayor a 12 + 2
2.3 | horas y menor o igual a 24 horas (01 Punto), Parcial M
maximo 02 certificados. (Farcidl) (Méximo)
15
3. | EXPERIENCIA LABORAL
o 20
. % +
3.1 | Experiencia Laboral por cada afio (*) 4 (Kfdesima)
3.2 | Cumple con la experiencia General minima CUMPLE | SI | NO
BN | 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 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




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS Fecha | : \ 29/08/2025
BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
PROCESO CAS DETERMINADO N.° 005-2025 - CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS Pagna | : } 99 do 23

PROCESO CAS DETERMINADO N.° 005-2025-UNAAA CAS

FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR: ASISTENTES / TECNICOS / AUXILIARES

2,

% Apellidos y Nombres

% Cargo o Puesto

% Cddigo AIRHSP

Puntaje Puntaie
N° Factores de evaluacion Asignado M 1€ 1 Calificacién
SR ximo
segiin 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 (Mdxima)
"~ | perfil de puesto (Titulo profesional técnico).
25

2. CAPACITACION (antigiiedad no mayor de 5 afios hasta la fecha)
Diplomado en la especialidad con un mfnimo de 90

’ ; +3 9
2.1 |h 03 1 a 3

d?;?s nfﬂs. puntos por cada diploma) maximo 0 (Parcial) (Méximo)

) Curso y/o taller de capacitacién en el &rea mayor a +2 4
*“ | 24 horas (02 punto) maximo 02 certificados (Parcial) (Mdximo)

Curso de capacitacion en el drea mayor a 12 horas y + 2

2.3 | menor o igual a 24 horas (01 Punto), maximo 02 Parcial M
certificados. il (Méximo)

15

3 EXPERIENCIA LABORAL
y 20
; ) . +

3.1 | Experiencia Laboral por cada afio (*) 4 (Mdsimo)
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 / Maximo: 60 puntos

" (*) Puntaje de experiencia especifica: Es la calificacion 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




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS Fecha l ; I 29/08/2025

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
PROCESO CAS DETERMINADO N.° 005-2025 - CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS Pagina { ; . 93 do 23

PROCESO CAS DETERMINADO N.° 005-2025-UNAAA CAS

FORMULARIO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

2,

¢ Apellidos y Nombres

% Cargo o Puesto

% Cédigo 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 actualizacion y desarrollo
profesional.

2. CAPACIDAD ANALITICA
Mide el grado de capacidad de analisis,
raciocinio 'y habilidad para extraer 1 5 10
conclusiones vélidas y elegir la alternativa
mas 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 desarrollard
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 1 3 6
comunicacion verbal y no verbal, aspectos
ue son fundamentales para mantener una
representacion institucional adecuada.

\ PUNTAJE TOTAL
/

EN LETRAS

Minimo Aprobatorio: 20 puntos / Mdximo: 40 punios

Calle Prolongacion Libertad N° 122012238 www.unaaa.edu.pe




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica :  DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS
Denomlinacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  DIRECTOR/ADELA DIREGCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS
Dependencia Jerdrquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerérquica funcional : No aplica

e
A Woy Clasificacién :  SP-DS

&\»quﬂ H(’&o("‘
TS v;.ga, Cédigo del puesto @ 000561
A N SRS N°de puestos : 1
2 &/

% OND P D

NG

LUNARR

crear un ambiente propicio para transformar ideas innovadoras en empresas exitosas, autosuficientes y de alto impacto social y economico, atendiendo a las
necesidades especificas de los estudiantes, egresados y comunidad universitaria de la UNAAA,

1 |Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de la Direccidn de Incubadora de Empresas.

Geslionar o1 acceso a financianiento con fandos de cooperacion nacional ylo intenacional para el desarroflo de propuestas o ideas de negocio en coordinacion con la
Oficina de Cooperacion y Relaciones Intemacionales.

3 |Asesorar y apoyar a los emprendimientos para la captacion de fondos de financiamiento piblico y privado.

4 |Promover el desarrollo de emprendimientos de estudiantes y graduados.

5 |Fomentar y orientar en la gestion de registro de la proteccion de la Propiedad Intelectual y las Patentes de las Incubadora de Empresas innovadoras de la UNAAA,

6 |Brindar informacién de los serviclos que brinda la Incubadora, los procedimientos generales a seguir, directorio de incubados y personal de contacto de la incubadora.

7 |Gestionar la Red de Mentores de la incubadora.

Realizar lalleres de planes de negocio, marketng digital, ventas, propiedad intelectual y aspeclos societarios. Realizar talleres de planes de negoclo, marketing digital,
ventas, propiedad intelectual y aspectos societarios.
9 |Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacion y capacitacion constante para la formacion de empresas

10 |Brindar asesoria técnica especializada para la generacion, desarrollo y consolidacién de empresas en innovacién y desarrollo empresarial.

11 |Proponer el equipo de mentoria y asesorfa de la incubadora.

12 |Las demés funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Coordinaciones Externas
Entidades piblicas y privadas, segln su funcién.

FORMACION ACADEMICA

|;) Nivel Educativo l 15.) Grado(s)/sltuaclén académiea y estudios requeridos para el puesto l lg:l::l: :::lt::-ra |
l Lot Complet E d sl N
e e |—_—I grosadole) Titulo Profesional en carreras en Ciencias I—E—l l——' °

administrativas, Clencias Sociales,
Primaria D Bachiller .
l:l D D Ingenieria, Ciencias econémicas,
D) ¢Raqulere habilitaclén
Clencias de la Salud.
DSecundaria D D Emu(of Licenciatura profeslonal?
Técnica Bésica
e [ [ [ ]+
Técnlca Superlor
(e O e D




=
=
=1
2
L 05,

%

\S

III Unlversitarlo D E D Doctorado
D.Egla!ﬂdﬂ D Titulado

CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Manejo de sistemas de gestion administrativa.

Elaboracion de terminos de referencias.

conocimiento practico en asesoria tecnica y consultoria para startups y microempresas.

Habilidaddaes para liderar equipos interdisciplinarios y de trabajo colaborativo.

uso de herramientas tecnologicas y de gestion de proyectos apliacos a incubacion.

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.
Gestion publica, Metodologias de incubacion (desing Thinnking, lean Startup, Scrum Kanbam), emprendimiento, innovacion, investigacion

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedie | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Otrog
Hojas de célculo (Excel; Chsaracionas
QpenCalc, etc.) X '
5

FERIENCIA
il
Shul
"1Experiencia 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 funciéno la materia:
Minimo cuatro (04) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcidn y/o materia en el sector ptiblico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
Minimo dos (02) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion o materia 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 Especialista Supervisor/ Jefede Areao %' | Girarite s Difsdtor
profesional Asistente asistencial s Coordinador Dpto.

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

[ NoAplica. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo estrategico y gestion organizacional -
2 gestiony seguimiento de emprendimientos

3 habilidades en vinculacion y networking

4 capaciadad de gestion financiera

5 competencias en comunicacion y negociacion
6

7

promocion de una cultura emprendedora
Fomento de un ambiente colaborativo
8 capadidad de analisis

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

2 No haber sico 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 reparaclén civil Impuesta por una condena ya
cumplida.




S
i@,% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica :  DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
Denominacién :  NOAPLICA
Nombre del puesto :  DIREGTOR/A DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
Dependencia Jerarquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerdrquica funcional :  NO APLICA
Clasificacion :  SP-DS
Cadigo del puesto : 000562
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

crear un ambiente propicio para transformar ideas innovadoras en empresas exitosas, autosuficientes y de alto impacto social y economico, atendiendo a las
necesidades especificas de los estudiantes, egresados y comunidad universitaria de la UNAAA.

FUNGIONES DEL PUESTO

1 |Promover relaciones institucionales con las empresas, centros tecnolégicos, parques tecnologicos y fundaciones cuyo ambito de actuacion sea el empresarial.

2 |Coordinar cétedras extemas de empresas de la UNAAA y cualquier otra formula de participacién que se establezca.
Efomento de [as relaciones con empresas e nstluciones en materia de +D+, y elTmpulso de fa reallzacion de proyectos de Investigacion y Ta celebracion de contratos

pre doctérales en las mismas.
4 |Propaner politicas de transferencia cientifica y tecnoldgica de la UNAAA y la promocidn de la transferencia de los resultados de la investigacion al tefide socioeconémico.

ETdiseno de Ia estrategia de Ia polliica de Intemacionalizacian de la ransferencia y de T investigaclon, en colaboracion con el Vicerractorado de Investigaclon, asl como
de las lineas estratégicas en materia de 1+D+ de los Campus de Excelencia.

/ 6 |Promacion y difusion de la actividad investigadora y de transferencia en colaboracion con el Vicerrectorado de Investigacion.

\? Otras funciones que le asignen dentro del &mbito de su competencla.
o)

A DINACIO PR oA
CEEn
£l
@drdinaciones Internas
5 ff:Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades puiblicas y privadas, segdn su funcion.

FORMACION ACADEMICA ' ' 7

|A-) Nivel Educativo | |B.} Grado(s)/sltuacién académicay estudios requeridos para el puesto J |ﬁ'),"s_° 'eq'f'"e l

Incompleta Gompleta I:IEgrasadu() X | Sf IN"

Titulo Profesional en Economia,

l:lPrimalla l:l ‘:l |:| Bachiller Administracién, Ingenierfas y/o carreras

afines a la formacidn. D) ¢Requlere habllitacién

I:lsEcundaria I:] D ETltuloI Licenciatura | protesional?
Técnlca Basica

=l 1 I O [ = [0

| Técnica Superior

| I{s 04 aiios) |:] I___I Dfmasado Dﬁtumm

Eumvrsitario D E Dnoctorado
Elfgresado D Titulado




I A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Manejo de sistemas de gestion administrativa.
Elaboracion de terminos de referencias.

conocimiento practico en asesotia tecnica y consultoria para innovacion y transferencia tecnologica
Habilidades para liderar equipos interdisciplinarios y de trabajo colaborativo.
Uso de herramientas tecnologicas y de gestion de proyectos apliacados en innovacion y transferencia tecnologica.

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.
Gestion publica y/o formulacion y evaluacion de proyectos aplicados en innovacion y transferencia tecnologica.

| [C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. i)
|
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
| etc.)

Hojas de célculo (Excel;

OpenCalc, etc.) x —

Hojas de célculo (Excel; '

olas ds caleulo (Rxos X Observaciones,-

OpenCalc, ete.)

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

Experiencia especifica
Il A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
‘ Minimo cuatro (04) afios desempenando actividades relacionadas a la funcién y/o materia en el sector ptiblico 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) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion o materia en el sector publico.

| [c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: 4]
|
Practicant: Augxiliar o Profesion Supervisor/ Jefe de Area o
gticante u' 'al Especialista ’ . v X |Gerente o Director
profesional Asistente asistencial Coordinador Dpto.
*Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[ No Aplica. ]

HABILIDADES © COMPETENCIAS
1 Liderazgo estrategicoy gs!lon organizacional
gestion y seguimiento de emprendimientos
habilidades en vinculacion y networking
capaciadad de gestion financiera
competencias en comunicacion y negoclacion
promocion de una cultura emprendedora
Fomento de un ambiente colaborativo
capadidad de analisis
REQUISITOS ADICIONALES _ _ Sy Y :
No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa 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,

N o g s WwN

o=}

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 alimentarlos morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




‘p‘*"‘lk
i@ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Unidad Organica :  NOAPLICA
Nombre del puesto :  JEFE/A DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Dependencia Jerdrquica Lineal : ~ PRESIDENCIA
Dependencia Jerdrquica funcional : ~ NO APLICA
Claslficacién :  SP-EJ
Codigo del puesto : 000434
N°de puestos : 1

MlSlON DEL PUESTO
Ejecutar actividades especializadas de consolidacion de informacidn contable y financiera, inherentes a su érea funcional, dentro de los limites de la Ley, Ley!

Universitaria y el Estatuto Universitario.
'FUN'C,IONES DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologfas de Informacién (PETI) de la UNAAA, en armonfa con el Plan Estratégico
Institucional.

2 Programar, ejecutar y administrar la formacidn académica, capacitacién y perfeccionamiento en materia de tecnologfa de la informacién,

3 Desarrollar, producir, uniformizar programas informéticos de carédcter educativo o aplicativo para las unidades orgénicas de la Universidad.

Brindar asesorfa en la instalacion, operacién, mantenimiento y reparacién de equipos informaticos de las dependencias académicas y/o administrativas
de la Universidad.

Impulsar y contribuir con la automatizaclén de los procesos académicos y administrativos institucionales.

. 6 Promoverla modernizacién de la educacién a todo nivel en materia de tecnologia de la informacién.

\"*-|Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, seguin su funcién.

FORMACIONIACADEMICA =

|A.l Nivel Educativo | IB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | [ﬁ.)},&e rf:":". |
Incompleta Completa DEgresado(a) m sl 1 No
Titulo Profesional en Ingenieria de
DPrlmarla l:l |:| Bachiller Sistemas, Ingenleria Informética y/o
carreras afines a la formacién. D) zRequlere habilitaclén
DSecundarla D mTltula.f Licenciatura profesional?

s =[]

D Egresado D Titulado

I:l Doctorado
Dsgms ado |___| Titulado

Técnica Basica

(1 0 2afios)

| Técnica Superior

|(3 0 4 afios)
EUnlversltarlo l:l

= 000



| A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 Gestidn Estratégica de Tecnologias de la Informacion (TI).

Gestlon de Sistemas de Informacion

Capagcitacién y Formacion en Tl

Desarrollo y Programacion

Infraestructura Tecnologica

Modernizaclén Educativa con Tecnologias

m o a s wn

.) 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 Gestidn pablica y/o cursos y especializaciones afines al cargo.

IC.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominlo 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
atc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCale, etc.) X Gtros

L L
Hojas de célculo (Exce X Ghgamacionss.:
OpenCalc, ete.)

CARRIENCIA

Egpdriencia general
k- Minimo de cinco (05) afios en el sector puiblico y/o privado.

=

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo de cuatro (4) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion o la materia en el sector ptiblicoy /o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico y/o privado:
Minimo de dos (2) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publico y/o privado.

| €. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante Profesional Supervisor/ Jefe de Areao :
Asistente ; Especialista P Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[ NoAplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgoy gestion estrategica
2 Proactividad

3 Adaptabilidad

4 Comunicacién oral
5

6

7

Capacidad de anélisis

Organizacion de la informacion

Fomento de un ambiente colaborativo
9 Responsablilidad

No estar condenado por delito de terrorismo, apologla del terrorismo,

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.

4 No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacidn civilimpuesta por una condena ya
cumplida.

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de




P
é’@s FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

I IDENTIFICACION

Organo :  SECRETRARIA GENERAL

Unidad Organica :  UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS
Denominacién :  NOAPLICA
Nombre del puesto :  JEFE/A DE LA UNIDAD CENTRAL DE GRADOS Y TITULOS
Dependencia Jerérquica Lineal : ~ UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS
Dependencia Jerdrquica funcional : ~ NOAPLICA
| Clasiflcacion :  SP-EJ
Cédigo del puesto : 000509
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO ‘ ' ' ;

Conduc]r; dirlglr y administrar la Unidad de Grados y Titulos, es responsable de los procesos de registros y otorgamiento de diplomas de Grados y
Titulog’ a los egresados y graduados de las diferentes Escuelas Profesionales, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto

Presentar oportunamente mediante oficio a la Direcelon 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.

Subsanar las observaciones consignadas en cada formato que callfique la Unidad de Grados y Titulos de la SUNEDU.

Elaborar los diplomas de grados y titulos con observancia de las caracterfsticas y contenido de los diplomas exigidos por SUNEDU.,

Suscribir los diplomas de grados o titulos profesionales respectives, certificando la autenticidad del documento. Sin perjuicio de que en su condicion de
autoridad lo suscriba también en el reverso,

Solicltar a SUNEDU la inscripelon del grado académico, titulo profesional y de segunda especialidad profesional, segin corresponda, que se haya
expadido, dentro del plazo establecido, bajo responsabilidad.

6 Garantizar la veracidad de la informacion y documentacion a ser inscrita ante SUNEDU.

7 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 orgdnicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segun su funcién.

FORMACION ACADEMICA ,

tSerequlere J
Te dlatiie?

|A.) Nivel Educativo |B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto | E’

Incompleta Completa Egresado(a) X sl No

l———l Tltulo Profesional en Administracién, ‘—] l—'
Contabilidad, Derecho, Licenciado en
Primaria Bachiller
D D D Educacién, Ingenierias y/o carreras afines
ala formacién. D) ¢Requlere habilitacién

Dsacundatla D IzIT[tuln! Licenciatura profeslonal?

Técnlca Béslca
(102 afios) D IZI Si D No
Técnica Superior
(3 0 4 aflos)
EUnivarsltarlo D

ngﬂaaadﬂ Dmuhdo

HO000
-

nyﬂﬂﬂ'ﬂ D Titulado




CONOCIMIENTOS

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

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Naota: Cada curso do especlalizacion daban tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o capacitacién 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
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, ete.) X Otras
Hojas de célculo (Excel; :
OpenCals, etc.) X Observaciones.-
Otros

EXPERIENCIA

Experiencla general
Jillique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
: /" Mmimo cuatro (04) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experlencia espacifica
'.’:A\ Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

s
”,i‘;] Minimo tres (03) afios desempefiando funciones en puestos de Jefe, Supervisor y/o Coordinador, en el sector pliblico y/o privado,
'/

" B. En base a la experiencia requerica para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
Minimo dos (02) afios desempefiando funciones en puestos de Jefe, Supervisor y/o Coordinadar, en el sector priblico.

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

Practicante Profesional ’ Supervisor/ Jefede Area o

. Asistente X Especialista P Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

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

[ No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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
REQUISITOS ADICIONALES [
No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,

tréficos de drogas y otros delitos pravistos 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 civilimpuesta por una condena ya
cumplida.

T 23vcoNoe o b @N =

] delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica :  UNIDAD DE CONTABILIDAD
Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD
Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE CONTABILIDAD
Dependencia Jerarquica funcional : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificacién :  SP-ES
Cédigo del puesto : 000452
N°de puestos : 1

IMISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades especializadas de consolidacién de informacién contable y financiera, inherentes a su érea funcional, dentro de los limites de la Ley, Ley

Universitaria y el Estatuto Universitario.
FUNCIONES DELPUESTO

1 Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

Control previo y registros administrativos: compromiso anual, compromiso mensual y devengado seg(n corresponda de la ejecucion de gastos de la
entidad.

Analisis y Conciliacion de las Cuentas de Balance y de Gestion, coordinar el apoyo logistico para la realizacion de exposiciones, eventos a cargo del
érgano o unidad orgénica a la gue pertenece.

Revisién de la parte financiera de las liquidaciones de obras y efectuar conciliaciones con la oficina de liquidacién de obras

Elaborar Actas de transferencla contables de obras e informes técnicos relacionados al tramite de liquidacion de obras

1 o
'*-r%‘ﬁ:agracidn Contable en los procesos de consolidacian de Informacion contable y financiera a fin de dar cumplimiento a la presentacion de estados

B° @ Sfihancieros y presuopuestarios

§ ﬂfectuar Control previo de la documentacion conserniente al tramite de adelantos, valorizaciones y adicionales de obras entre otra documentacion

Ao —
F% Elaboracién de notas a los EE. FF. (Estado de Situacién Financiera y Estado de Gestién) Contabilizacién de registros de gastos inherentes a valorizaciones
de obras, adelantos, adicionales, consultorla entre otras

9 Registro de documentaci6n en el Sistema Integrado de Administracion financiera SIAF-SP y el Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

Consolidacion de operaciones reciprocas con las entidades del sector publico. Revision de las conciliaciones bancarias recibida de Tesorerfa para

b sustentar el Rubro Efectivo y Equivalente de Efectivo.

11 Estudiary emitir opinion técnica sobre expedientes especializados, conciliacién Patrimonial con el Area de Almacén y Patrimonio

12 Otras funclones encargadas por superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Autdnoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, seg(in su funcién.

FORMACION/ACADEMICA i R TR , e
IA.] Nivel Educativo J l:) Grado(s)/situaclén académica y estudios requeridos para el puesto J Ig:l::::::'ﬂ':'m
Incampleta Completa L__lEgresdo(a) I X | sf | | No

Titulo Profesional en Contabilidad y/o
Primari Bachill
D e l:l D D aenter afines a la formacion.

D) ¢Requlere habilitacién
mmulm’ Licenciatura profaslonal?

OO e ]« [
Técnica Superior

e[ O O O

IE Universitarlo D lz, D Doctorado

Elsgrasadn Dmuluda

Técnica Bdsica
(1 02afios)



CONOCIMIENTOS

[ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : _]
1 MANEIJO DE SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRATIVA

CONOCIMIENTO EN INTEGRACION SIGA - SIAF

CONOCIMIENTO DE LA LEY N° 30220 - LEY UNIVERSITARIA

LEY 32069, LEY GENERAL DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

wl o s N

.) Cursos y Programas de especlalizacién requerlidos 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 GESTION PUBLICA Y/O CURSOS Y ESPECIALIZACIONES AFINES AL CARGO.

[C.) Gonocimientos 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;

H OpenCalc, etc.) X Otros

| Hojas de célculo (Excel;

OpenGalc, etc.) X Observaciones.-
Otros
/"' i :
U

%405 g, \Experiencia general

By 4 \ Minima de Tres (03) afios en el Sector publico y/o privado

0 (] w

5 E

iNE/ )

> ci’“

§

‘\J N*“

Experiencia especifica
A. Indique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la Funcién y/o materia del puesto Sector Publico y/o Privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requetrido en el sector publico:
Un (01) afios

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

Practicante Profesional . Supervisor/ Jefede Areao
; Asistente N ¢ Especialista P Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto,
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[ No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS:
1 Liderazgo estrategico y gestion organizacién

2 Proactivo

3 Capacidad de gestidn financiera

4 Competencias en comunicacién y Negociacién
5 Promosién de una cultura emprendedora
6

7

8

Fomento de un ambiente colaborativo
Capacidad de Analisis
Organizacién de informacion

9 Responsabilidad

REQUIS!TOS ADICIONALES _ :
No estar condenacdo por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de

Aréficos 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 reglstro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacidn civilimpuesta por una condenaya
cumplida.




3 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organn . DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién : NO APLICA
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerérquica Lineal : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrqulca funclonal : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificacion : NO APLICA
Cadigo del puesto : 000457
N° de puestos : 1

Apoyar en la elaboracién, supervisar y gestionar las actividades yfo procedimientos especializados referentes a la vinculacién, desplazamiento, compensacion y beneficlos del personal del ambito
jurisdiccional de la UNAAA, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos Instiluclonales

1 [Apoyar en la elaboracion y verificacion de expedlentes técnicos.

2 |Apoyar en el procadimiento de desplazamiento, vinculacion, desvinculacion, licencias, permisos, compensaclones y beneficios del personal de |la UNAAA de acuerdo a la normaliva vigente,

3 |Elaborar, valldar y actualizar el informa &cnico y proyecto de cuadro para la asignacion de personal provisional (CAP), de la entidad para asegurar la provision del personal,

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area de

Gestion Instiluclonal, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional,

Elaborar, aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos reglamentos, manuales, directivas, planes y/o Instrumentos relaclonados con la gestion inherentes a la unidad de Recursos
Humanos.

6 |Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos Humanos, asi como generar estadisticas e Informes a partir de dicha informacién,

7 |Supervisar las actualizaclones de AIRHSP de acuerdo con fos documentos de gestion y los dispositivos legales vigentes.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
Tados los érganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entldades pablicasy privadas, segun su funclén.

FORMACION ACADEMICA ‘ :

A.) Nivel Educativo l IB.)"‘ lo(s)/sltuaclé démica y estudios requeridos para el puesto l Ic‘) tSeraequlere Colegiatura? I

Incomplsta Gompleta DEgresadn(a) [ X l sf | No
Titulo Profesional en Administracién,
l:lprlmnrla L__—l DBaohlller Contabilidad, Economla, Derecho, Ingenleras
y/o carreras afines a la formacién.

DsBcundaﬁa l::] ETltulof Licenclatura

Técnica Bésica
DH o 2 afios) D DMBESMB E sl E No

Técnica Superlor (3 aresin Titulade

04 aiios)
Eumvmlmto ]:I

Doctorado

E]Emnudn Eﬂmlado

D) (Requiera habllitacién
profasional?

= 101 O O



CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentaclén sustentadora) : ]
1 Gestién de contratacién de personal

Elaboracidn de términos de referencia,

Elaboracién de informes y directivas,

Andlisls y asesoramiento en los procesos de Recursos Humanos.

Habilidadas de comunicacion.

2
3
4
5

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especlalizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 80 horas.
1 Gestlén Pliblica y/o cursos y especlalizaclones afines al cargo.

[c.) Conoclmientos de Ofimética e Idiomas. |
Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
Noaplica | Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedlio Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Offlce Write, etc.) X Inglés X
Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalo, eta.) X Otroz
Hojas de célculo (Excel; .
OpenCals, stc.) X Observaciones,-

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo de tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo de dos (2) 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:

Minimo un (01) afio desempeifiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector piiblico.

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

{ ervi:
Practicante X |nsistente Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

*Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

r Investigador o Monitor o Gestor J

HABILIDADES O GOMPETENCIAS
Liderazgo estratégico y gestién organizacional
Capacldad de anélisis

Habllidades de redaccion

Manejo de la legislacién laboral peruana

Conoclmlentos de los procedimientos administrativos del sector publico
Trabajo en equipa y orientacién a resultados

o o & wN =

UiSiTOS ADICIONALES _ i , _ :
No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos 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 sanclones 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,




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION e
Organo :  Direccién General de Administracion
Unidad Organica :  Unidad Ejecutora de Inversiones
Nombre del puesto :  Especialista en Infraestructura

w Dependencia Jerdrquica Lineal :  Direccién General de Administracién
Dependencia Jerdrquica funcional :  No Aplica

‘ Clasificacién :  SP-ES

| Cédigo 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
ejecucion de obras, y en los diferentes intervenciones que requiera la UNAAA,

‘ FUNCIONES DEL PUESTO

Participar como miembro del equipo proyectista o revisor o de segulmiento 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 Inversién (IOARR) viables, bajo cualquier modalidad de
ejecucion, como parte del equipo proyectista, revisor o de seguimiento en su especialidad y brindar la conformidad técnica respectiva, en el &mbito
de

Revisar la compatibilidad entre el Estudio de Preinversién declarado viable, fichas IOARR y los Expedientes Técnicos de Obra y/o documento
aquivalente de su especialidad como revisor, evaluador o proyectista.

Participar en la elaboracion de especificaciones técnicas y/o términos de referencia necesarios para el desarrollo de los Expedientes técnicos y/o
documentos equivalentes de los proyectos de Inversidn o inversiones que no constituyen proyectos de inversion (IOARR) relacionados a
infrastructura de la UNAAA, en el mbito de su especialidad.
Monitorear Y supervisar los diferentes proyectos de Inversién verificando que los consultores cumplan las normas vigentes, en el é&mbito de su
especialidad.

Suscribir actas de conformidad y/o visar documento de aprobaclién de los Expedientes Técnicos y/o documento equivalente elaborados por
administracién directa o por consultores externos en su especialidad, verificando el cumplimiento de los requisitos minimos de los Expedientes
Técnicos para la ejecucién de obra y/o documentos equivalentes, en el 4ambito de su especialidad.

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

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

GOORDINAGIONES PRINCIPALES :

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

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, seg(n su funcion.

FORMACION ACADEMICA | g

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Goleglatura?
| Incompleta Complota DEgresado(a) X I si I No
. ) _ Titulo Profesional en Ingenieria Civil,

[Jrewe [ [ [ Joscniter

Arquitectura o carreras afines.

| D) ¢Requlera hablilitacién

:ISacundaria l:l |:| Izlﬂtulol Licenclatura profeslanal?

Técnica Bédsica | : l | \
| (102afios) D D D i : "
| Técnica Egresado Titulado

Superior (304




.fw\}f’ Tres (03) afios en el Sector puiblico y/o Privado.

Eunlversltario D m DDoctoradn
Dsgmsado Dmulndo

CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : J
Conocimiento de la normatividad de infraestructura educativa y disefio de proyectos de infraestructura

Reglamento Nacional de Edificaciones

Ley General de Contrataciones Pliblicas y su Reglamento

Elaboraci6n de expedientes técnico y IOARR

Programas de disefio 3D

wm| o R N =

.) 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 80 horas.
1 Cursos y/o Capacitaciones relacionado al cargo

|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
otc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) * Otros
Hojas de célculo (Excel;
bservaciones.-
OpenCalc, etc,) 5 2

r&ros

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

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
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 ptiblico:
Un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto

|O. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: ]
Practicante EI I Profesional EEspeclaﬁsta l:ISupervlsorl Djefa de Area 0 Gerente 0
profesional asistencial Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[ NoAplica. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS i
1 Proactivo
2 Responsabilidad
3 Andlisis
4 Adaptabilidad
5 Comunicacion Oral
6 Organizacidn de Informacién
7 Cooperacién
8 Empatla

REQUISITOS ADICIONALES
~No estar condenado por delito de terrorismo, apolog(a del terrorismo,
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

delito contra \a libertad sexual, delitos de corrupeién de funcionarios o delitos

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




P
.
f@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  Oficina de Gestion de la Calidad
Unidad Organica :  No aplica
Denominacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  Especialista Administrativo
Dependencla Jerdrquica Lineal :  Oficina de Gestion de la Calidad
Dependencia Jerdrquica funcional :  Noaplica
Claslficaciéon :  SP-ES
Cddigo del puesto : 000519
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO '

Realizar labores de administrativos especializados relacionados a la funcion de la Oficina de Gestion de la Calidad, cumpliendo los lineamientos establecidos por
la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recolectar, Registrar, organizar, sistematizar, procesar, Implementar y actualizar los documentos de la OGC

2 |Elaborar versiones preliminares de documentos asoclados al quehacer a la Oficina de Gestién de la calidad

3 |Acompaiiary hacer seguimiento a las labores operativas de la Oficina de Gestién de la calidad

4 |Realizar la actuatizacién y seguimianto del cumplimiento de las actividades planificadas de la Oficina de Gestién de la Calidad en el aplicativo CEPLAN

5 |Proyectar tas opiniones técnicas, informes técnicos de acuerdo a las actividades que recibe la Oficina de Gastidn

6 |Acompafiaryhacer seguimiento a las labores operativas de la OGC y del equipo de trabajo del cual forma parte.

Las demds funciones que le consigne la Oficina de Gestién de la Calidad o aquslias que le corresponde por Estatuto, normas internas y dispositivos legales
dentro del ambito de su competencia.

\COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Coordinaciones Externas
Entidades puiblicas y privadas, segtn su funcién.

FORMACION/ACADEMICA

IA.) Nivel Educativo | Eeradols)laitunclén académica y estudios requerldos para el puesto I g:l:';:::::a“ |
Incompleta Completa D Egresado(a) El si E No

Titulo Profesional en Administracion,

DPﬂmaﬂa |:| |:| D Bachiller Economia, Derecho, Educacién y/o

carreras afines a la formacién D) ¢Requlers habilitacién

I:ISecundarle |:| D E’Tftulol Licenciatura profesional?
Técnica Bésica
e [ [ [howse ]« [
Técnica Superior

el O O O

mUnivaraharlu D m DDuntamdo

Dﬂwsedﬂ Dml&dn
CONOCIMIENTOS ' : ;

| A.) Conoclmlentos Téonicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1 |conocimientos en sistemas de gestion administrativa
2 |Conocimiento en gestién de acervo documentario
3 |Conocimiento en Gestidn Publica




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

Nota: Cada curso de espacializacion deben taner no menes de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas,
Sisterna Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)
Ley de contrataciones con el estado

Sistema Integrado de administracién financiera (SIAF)
Gestién publica

Sl =

|C.) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas.

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
eto.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, ete.) X Otros
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) Observaciones.-

Otros

EXPERIENGCIA

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.

Experlencla 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 publico 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) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector publico

§ . Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expariencia; ya sea en el sector publico o privado: I

"-\
'“/ Practicante Profesional Supervisor/ Jefe de Area o
2 Asistente Especialista Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto,
*Mencione otros aspectos complemantarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiara algo adicional para el puesto.

[ No Aplica. |
[HABILIDADES O COMPETENCIAS

1

2

3

Trabajo en equipo

Compromiso institucional

Cumplimiento de metas

REQUISITOS ADICIONALES : : ,
No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcienarios o delitos de

tréficos 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 civit impuesta por una condena ya
cumplida,

1

& N




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  UNIDAD DERECURSOS HUMANOS

Unidad Organica :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién : NO APLICA
Nombre del puesto : ESPECIALISTA LEGAL EN RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica Lineal : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencla Jerarquica funcional :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificacidn : SP-ES
Cdédlgo del puesto : 000529

N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria legal especializada en temas laborales y de gestidn de recursos humanos, Tnterpretando y aplicando la normativa vigente en materia de contratacion, derechos y
abligaciones laborales, procesos disclplinarios, beneficios soclales y regimenes del servicio piiblico, asegurando la legalidad de los actos administrativos relacionados con el

pergonal de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO! ;

1 |Emitir opiniones e informes legales relacionados eon los procesos y actos administrativos del personal (contrataciones, ceses, licencias, sanclones, etc.).

2 |Asesorar en la aplicacién e interpretacién de normas del deracho laboral, adminlstrativo y pravisional vinculadas a los diferentas regimenes del sectar publico .

Revisar y validar resoluciones, contratos, informes y documentas legales relaclonados con recursos humanos.

‘| Brindar asistencia legat en procesos disciplinarios y administrativos sancionadores.

.Qaprasantar legalmenta a la unlversidad en procesos judiciales o administrativos vinculados a conflictos laborales, cuando sea delegado.

pacitar al personal de la unidad de recursos humanos y otras éreas en normativa laboral vigente.

}!ordlnar con entldades externas (Procuradurfa, SERVIR, SUNAFIL, Poder Judiclal, etc.) en temas relacionados con el personal.

/ ﬁealizar el seguimiento de procesos contenciosos y administrativos que involucren a personal de la universidad,

Elaborar Informes técnico-legales respecto a la procedencia de nombramientos, renovaciones, sanciones y ceses.

Asesorar en la Implementacién de las politicas de gestién del talento humano y control disciplinario.

Participar en comités o grupos de trabajo relacionados con reformas o mejoras en la gestion del personal.

Apoyar en la resoluclén de conflictos laborales internos,

Evaluar proyactos normativos Internos en materia de recursos humanos (reglamentos, diractivas, manuales).

COORDINACIONES PRINCIPALES ; 3

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

Coordinaclones Externas
Entidades piiblicas y privadas, seglin su funcién.

FORMACGION'AGADEMICA ; ;

’A.] Nivel Educativo | IB.) Grado(s)/si 16 démica y estudios requeridos para el puesto l IG-) (Saraquiera Colegiatura?

Incompleta Complota DEgrasadu(s) | X si I No
[ Jprimaria |:[ |:|Bach|ua: Titulo Profesional en Derecho.
D) ¢Requlere habllitacién

DSacundarln |::| E]Titulo! Licenciatura profaslonal?

Técnica Bdsica
[ [ [ oo [x]s [ ]w

Técnica Superior (3 F— —

0 4 afios)

E Universitario |___| D Doctorado
D Egresado D'ﬂluludo

=100 0



CONOCIMIENTOS : 1 -

[ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Manejo de normativas de universidades piiblicas y deracho laboral peruano.

Gesti6n de contrataclén de personal y elaboracién de términos de referencia,

Negociaciény anélisis legal para asesorar y garantizar la legalidad de los procesos de Recurosos Humanos.

Elaboracién de Informes y directivas.

Habilidades de comunicacion.

[+ B I

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

1 Gestién Piiblica y/o cursos y especializaciones afines al cargo.

C.) Conocimlentos de Ofimética e Idlomas. [
Nivel de dominle Nivel de dominlo
OFIMATICA IDIOMAS
Noaplica | Bésico Intermedlo | Avanzado No aplica Bésico Intarmedio Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo {(Excel;
OpencCalc, etc.) X Qtros
Hejas de célculo (Excel;
s p— X Observaciones,-

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo de tres (3) aiios en el sector publico y/o privado,

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experlencla requerlda para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios en asesoria legal en materia laboral o de gestién da racursos humanos, 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 piblico:

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

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

freoticants X |Asistente Pr(.:feslonal Especialista Supen:'isorl o Gerente o Directar
profesional asistencial Coordinador Dpto.

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

[ Investigador o Monitor o Gestor |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo estratégico y gestion organizacional
2 Capacidad de anélisis

3 Habilidades de redaccién
4
5

Manejo de la legislacidn laboral peruana
Conocimientos de los procedimientos administrativos del sector puiblico
6 Trabajo en equipo y orlentacién a resultados

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la llberta sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de roga 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 reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.




Fize,
"!”l

@ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
| Unidad Organica :  Unidad de Abastecimlento

| DPenominacién :  No Aplica

Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS

\ Dependencia Jerdrquica Lineal :  Unidad de Abastecimiento

\

Dependencia Jerdrquica funcional :  No Aplica
Clasificacion ;:  SP-ES
Cddigo del puesto : 000533
N° de puestos :

\ MISION DEL PUESTO

Brindar asistencla necesaria en la Unidad de Abastecimiento para la adecuada atencion a la institucion y realizar labores de apoyo administrativo para el logro
de las acciones prograadas y cumplimiento de objetivos y metas institucionales. ‘

FUNCIONES DEL RUESTO

Verificar especificaciones técnicas y/o términos de referencia segin corresponda, para atender requerimientos de contratacion.

Realizar indagacién de mercado, elaboracion de informes de estudios de mercado, entre otros relacionados a la atencién de requerimientos de las 4reas
usuarias.

Realizar gestiones para la aprobacién de expedientes de contratacion, seglin la normativa vigente.

Gestionar compras a través de la plataforma de los catalogos electronicos de acuerdo con el marco normativo vigente

Emitir ordenes de compras y servicios, con sus respectivos compromisos, en virtud de la directiva menores o iguales a 8 UIT.

| Elaborar proyectos de documentos de tramite interno.

S ) I"Participar como miembro de comité de selecclén cuando corresponden.

t:‘vs Otras actividades vinculadas al objeto de la contratacién,

el 9 Las demds de disponga su Jefe inmediato.

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, segtin su funcién.

FORMACION AGADEMIGA ;

IA.) Nivel Educative | IB.} Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto I |CT.] tSe requlere Coleglatura? J

| Incompleta Complata DEgresada(a) E si D No

‘ Titulo Profesional en Contabilldad,

‘ [ Jpmana [ [ ]pachitter Administracién, economia y/o

carreras afines a la formaclion. D) ¢Requlera habllitaclén
Dsacundarla D

E’Trtulo.f Licenclatura profesional?
lecnica Basica [:]
(102 afos)

G w
I:llannlcasuparlorD

i3 0 4 aiios)
IEUnrveultallo |:|

HOO0O0
]

Dﬁmaadn Drﬂuludu
CONOCIMIENTOS

|A ) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
1 Manejo de sistema de SIGA,SIAF y SEACE
2 Elaboracion de Terminos de Referencla.
3 Conocimiento practico en gestion administrativa
4 Herramientas y sistemas de procesos administrativos y de gestion de laboratorlos.




B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capecitacidn y los diplomados no menos da 90 horas.
1  Gestion Publica, Slstemas Administrativos Institucionales, temas relacionados al area de abastecimiento.

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
Mo aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Bdsico | Intermedio Avanzado
[PTOCESETIOT U6 TEXT0S TYVOTT;
QbR Qe X Inglés X
! X Otros
ﬂeﬂm‘&mcm. o i
OnenCale ato) X bservaclones.-
Otros

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

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materla:
Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion o la mteria 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:
Un (01) afio en el Sector Publico y/o Privado

|c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector plblico o privado:
Practicante . Profesional foo Supervisor/ Jefe de Area 9
profesional X |Asistante asistencial mEspeclaiqsta DCQOrdinador o Dpto. Gerente o Director

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

[No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Llderazgo estrategico y gestion organizacional,

2 Competencla en comunicacidn y negociacion.
3 Fomento de ambiente colaborativo.

4 Gapacidad de analisis.
5
6
7

Capacidad para negociar con proveedores bajo principios de transparencia.
Comunicacién clara con usuarios internos, proveedores y entes fizcalizadores.
Redaccion efectiva de bases, informes y documentos contractuales

8 Capacidad de prloﬂzar contrataclones Segun preaupuasto y urganclas

No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de 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.

4 Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una raparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION
Organo : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica :  NOAPLICA
Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA
Dependencia Jerdrquica Lineal :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia lerdrquica funcional :  No Aplica
Clasificacién :  SP-ES
Codigo del puesto : 000534
N°de puestos : 1

7
" Gestionar y brindar los servicios de atencién en la biblioteca dirigida a la comunidad académica, de acuerdo con el modelo de servicio establecido para
satisfacer necesidades de Informacidn de los usuarios a contribuir a la mejora de la experiencla educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO ' '

1 |Proponer las politicas y normas de biblioteca a la alta direcclon.

Coordinar la organizaclén técnica para la conservacion, adquisicion y difusién de los fondos bibliogréficos, audiovisuales para satisfacer las
necesldades de nuestra comunidad clentifica y universitarla,

3 |Proponer normas y orientaciones sobre la implementacién de nuevos servicios en hiblioteca.

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

disponibilidad de la informacién
Organizar la colecclén bibliotecarla, utilizando las mejoras précticas de clasificacion, indicacién, filtros y taxonomfas necesarlas para asegurar

un acceso eficaz y eficlente a los recursos informativos disponibles de la UNAAA.
Asesorar a la comunidad académica y desarrollar actividades de promocidn de la cultura informativa, lucha contra el plagioy proteccion de la

Elaborar el catdlogo de la coleccién de la biblioteca con la finalidad de brindar informacién oportuna a los usuarios.
Desarrollar la coleccién bibliografico documental de la biblioteca con el objeto de garantizar la disponibilidad de la informacién.

Gestionar, organizar y garantizar la accesibilidad, preservaciény difusién de los recursos digitales depositados en el repositario Institucional,
10 | Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES

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

O|lo | N |

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, seglin su funcién.

FORMACION ACADEMICA &

C.) ¢Serequlere
|Coleglatura?

Incompleta  Complata DEgresado(a) ‘ X | sf INo

Titulo Profesional en Bibliotecologfa,

DPrlmaria ‘: ‘:I l:l Bachiller Ciencias administrativas, ciencias

sociales, ciencias naturales y/o afines. D) ¢Requlere habilitaclén

DSecundaria E:l D B]Tftulol Licenciatura profesional?
Bé
Técnlca_ sica — } .
(10 2afios)
Téonica Superior
Ej
D(a o4 afios} D D gresado Dﬂwlado

|Z|Unlvaraltarlo D !E l:lDoctorado
DEgre:udn D‘lituladu

CONOCIMIENTOS ' ' i

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : |
1 Conocimiento de la Ley N° 30220 - Ley Universitarla
2 Gestién Blbliotecaria
3 Catalogaclén y clasificacion

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




4 Repositorios Institucionales
5 Normas académicasy bibliogréficas

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.
Especilalizaclén, diploma, curso y/o taller en Administracién de Bibliotecas, Bibliotecologla para la Diversidad y la Inclusién, Manejo y
Administracién de Repositario.

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
Noaplica| Bésico | Intermedio| Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
0
OpenCalc, etc.) X T
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 de tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.

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

\ Minimo de dos (2) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publico y / o privado.
Fe

7N\

%’@.\\En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

% [/Minimo de un (1) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publico.

/i
PJ&’Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

i icante sionat Supervisor/ Jefe (4]
e X |Asistente Prafes) . Especialista e do Area Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo estratégico y gestién organizacional

Gestién y seguimiento de emprendimientos
Habilidades en vinculacién y networking
Capacidad de gestion financiera
Competencias en comunicacion y negociacion
Promoci6n de una cultura emprendedora
Fomento de un ambiente colaborativo
Capacidad de analisis

o N O R WN =

|
[
§ s de corrupcién 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 sentencla 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 civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
Unidad Organica :  Noaplica
Denominacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
Dependencia Jerérquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Dependencia Jerdrquica funcional :  Noaplica
Clasificacién :  SP-ES
Codlgo del puesto : 000535
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO ;

Planificar, coordinar y ejecutar acciones estrategicas en materia de Responsabilidad Soclal Universitaria (RSU), promoviendo la vinculacion de la Universidad Nacional de
Alto Amazonas (UNAAA) con la comunidad, el sector productivo y otras instituciones, con el fin de contribuir al desarrollo sostenible y al blenestar social.

FUNCIONESIDEL PUESTO ]

1 Diseftar, Implementary evaluar planes y programas de Responsabilidad Social Universitaria alineados con el plan Estrategico Institucional de la UNAAA,
o Supervisar la ejecucidn de actividades de extensién universitaria, voluntariado y proyeccién social en beneficio de la comunidad.

3 Coordinar con las facultades, institutos y otras areas de la universidad para integrar ta RSU en ta formaci6n académica, la investigacion y la proyeccién social.

Promover la participacion de estudiantes, docentes y personal administrativo en proyectos de impacto social, orientados a mejorar la calidad de la vida de la
comunidad.

esarrollar Programas de capacitacién y sensibilizaclon sobre RSU dirigido a la comunidad universitaria y actores externos,

'‘Disefiar e Implementar estrategias de comunicacién para la difusién de las acciones de RSUy suImpactoen la sociedad.

7 Realizar el seguimiento y avaluacién de los proyectos y programas de RSU, asegurando el cumplimiento de los indicadores de impacto social.

—_—

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Entidades publicas y privadas, segtin su funcién.

‘ Coordinaciones Externas

| .
- FGRMACION ACADEMICA

) IA.) Nivel Educativo ] |:) Grado(s)/situacién académica y estudlos requerldos para el puesto l ‘G.J ¢Serequlere Coleglatura? |
Incompleta Completa Egresado(a) S No
D Titulo Profesional en administracién, L—T—l r———-_—l
contabilidad, economia, asistente social,
Primaria Bachiller
‘ E] D D D educacién, ingenieria y/o carreras afines
| z D) ¢Requiere habllitaclén
a laformacion.
DSacundarla D l:l Eﬁtulol Licenciatura profesional?

Téenlca Bésice

DH 02 afios) D EI DMﬁestria IZ] e |:| e
Técnlca Superior

D (3 04 afios) |:| D Deﬂ"’"dﬂ Dmuledn

EUnwarsltarlo D E DDuctorndo
Dfs?aauda Ij Titulado




\\\ A Eﬁ:& En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
K7

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

B.) Cursosy Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota; Cada curso da especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Espacializacion, diplomado, curso y/o taller en Administracién Pdblica, Gestion Publica, Bienestar y Formacion estudiantil.

|c.) Gonacimientos de Ofimética e ldiomas.

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

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
Experiencia general no menos de tres (03) afios.

Experiencia especifica
A. Indique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector ptiblico y/ privado no menor de dos (02) afios.

L

2 \Experiencia especffica desempefiando funciones similares al cargo en el sector pliblico no menor de un (01) afio.

!
Practicante Augxiliar o Profesional Supervisor/ Jefe de Areao
E lalista Gerente o Director
profesional |E’Aslstente asistenclal E specid l___ICoordlnador Dpto. ) 4
* Mancione otros aspectos complamentarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto.
( No Aplica. |

1 Proactivo

2 Responsabilidad
3 Analisis

4 Adaptabilidad
5

6

7

Comunicacién Oral
Organizacién de Informacion
Cooperacién

8 Empatia

REQUISITOS ADICIONALES ™

No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos 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.

3 Noestar consignado en el registro naclonal 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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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Organica :  NO APLICA

Denominacién :  NO APLICA
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y/O GRADUADO E INSERCION LABORAL

Dependencia Jerdrquica Lineal :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerarquica funcional : ~ NO APLICA
Clasificacion : 5P -ES
Cédigo del puesto : 000578

N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Gestionar y coordinar las actividades relaclonadas a la insercién 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.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar, coordinar y actualizar la plataforma de Insercion laboral, la promocion y la difusion de las ofertas laborales disponibles para esludiantes y egresados.

-

Establecer y mantener relaciones con empreses, entidades gubernamentales, ONG's y olras insfituciones para promover oportunidades laborales y de précticas Pre-
Profesionales para los estudiantes y egresados.

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

4 Poordinar con los departamentos académicos y de egresados para identificar las necesidades laborales y de formacion continua de los estudiantes y egresados,
...... ' /|proponiendo alternativas de mejora y alineacion con las tendencias del mercado laboral.

2

WA
'“s°s 4-@«"""”' organizar y promover ferias de empleo, conferencias, talleras y otras actividades orientadas a mejorar la empleabilidad de los estudiantes y egresados
‘f;
°Ro Loreaf el sequimiento de los egresados que han conseguido empleo a través del seguimiento al egresado ylo graduado e insercion laboral, para evaluar la efectividad
acclones realizadas y generar reportes periddicos de resultados.

=
“7 |datos personales.

Elaborar informes peri6dicos sobre el estado del senvicio de seguimiento al egresado y/o graduado e insercion laboral, incluyendo estadisticas sobre insercion laboral,
tipos de empleos solicitados, empresas vinculadas, y olras métricas de desempefio.

Desarrollar y aplicar estrategias para mejorar la calidad y efectividad del servicio del seguimiento al egresado y/o graduado e insercion laboral, realizando encuestas de
satisfaccion y propaniendo mejoras.

Coordinar con olras areas universitarias para integrar la insercion laboral en las politicas y estrategias institucionales, apoyando en la mejora continua de la relacion
universidad-empresa.

11 |Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato, dentro del marco de sus competencias y conforme a la normativa vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES : g A

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

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, $egtn su funcion,

FORMACION ACADEMICA ‘ _ - |

C.) ¢Serequlere
Colegiatura?

Incompleta  Complota DEgreaadu(a) X I sf l ]Nﬂ

Titulo Profesional en Administracion,

I::]Primarl [:j D Dﬂachlllﬂf contabilidad, Economia, derecho y/o

carreras afines. D) ;Requiere habllitacidn

DSecundaria :l E] IETitulof Licenciatura profesional?
Técnica Bésica
Dnuzanos) I____I I:I DM“B"’“ IZ‘ s Dua
Técnica Superior
d
(o] [0 Do [

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




1 Conocimiento en Seguimiento al egresado y/o graduado e insercién laboral,

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.

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Seguimiento y Acompaiiamiento al Egresado, en Insercién Laboral, Sistamas de Gestién Académica
Universitaria entre otros.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
Noaplica| Bésico |Intermedio| Avanzado Noaplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
Otr
OpenCalg, etc.) X 98
Hojas d lo (Excel;
Iimsiecalaiho Eies X Observaciones.-
OpenCalg, etc.)
Otros

EXRERIENCIA

Experiencia general

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

Minimo de tres (3) afios en el sector ptiblico y/o privado.

Experiencia especifica

‘N,(Indiqua el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

A
éf‘gﬂinlmo de dos (2) afios desempefiando actividades relacionadas a lafuncién o la materia en el sector priblico y / o privado.

q[ﬂb”

Lgﬁ base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

:1 / ‘Minimo de un (1) afio desempeifiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector ptiblico.

1

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

cticante Profesional Supervisor/ Jefede Areao )
Prectl X |Asistente ! Especialista pervi Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

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

L _ ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Gestion de informacién y base de datos de egresados

Elaboracidn de encuestas y estudios de insercion laboral

Desarrollo de convenios con empresas, ONG e instituciones publicas.

Promocién de ferias laborales, bolsas de trabajo y pasantias.

Desarrollo de convenios con instituciones publicas, empresas y ONG

Orientacién y acompafiamiento profesional

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo y articulacién interinstitucional
REQUISITOS ADICIONALES _ - 8
No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa 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,

W N o g s ON =

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 civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION : ; _— I

Organo :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica :  NO APLICA
Denominacion :  NO APLICA
Nombre del puesto :  NUTRICIONISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerarquica funcional :  NO APLICA
Clasificacion :  SP-ES
Cédigo del puesto : 000537
N°de puestos : 1

MISION DEL RUESTO.

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar estudios, proyectos y actividades relacionadas con la nutricion y terapia nutricional, dirigidos a promover lasaludy el
bienestar de la comunidad universitaria de la UNAAA, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigiry evaluar proyectos y programas de nutricién, asegurando su alineacién con los objetivos de salud y bienestar de la comunidad
universitaria,

Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologfas y técnicas de investigacion y/o educacion alimentaria, emitiendo documentos normativos en materia de
nutriclén.

3 |Brindar asesoramiento especializado en nutricién y terapia nutricional a la comunidad universitaria, incluyendo diagndsticos, planes de alimentacién y

Ejecutar acciones de capacitacion y orientacién en educacion alimentaria y nutriclonal, dirigidas a estudiantes, docentes y personal administrativo de la
UNAAA.
/ Integrar y participar en comisiones de trabajo para abordar la problematica alimentaria y nutricional, proponienda soluciones y estrategias de intervencion,

5

3 Elaborar Informes técnicos y reportes sobre las actividades realizadas, incluyendo estad(sticas, resultados y propuestas de mejora.

%Eg\kordinar con otras areas de la institucién para la implementacién de campaiias de promocion de la salud y prevencidn de enfermedades relacionadas con

& "ﬁ% demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competenclas o aquellas que les corresponda por norma expresa.
<

R
:5ORDINACIONES PRINCIPALES

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

Coordinaciones Externas
Entidades pliblicas y privadas, segdn su funcion.

FORMACION ACADEMICA 7

. C.) ;Serequlere
A.) Nivel Educativo I IB.} Grado(s)/situacién académica y estudlos requeridos para el puesto Iculaglatum? |
Incompleta  Completa |::| Egresado(a) | X l si | No
Dpnmsrla r:l D |:|Bachillar Titulo Profesional en Nutricién
D) ¢Requiere habllitaclén

DSecundaﬂa [:l D Izl‘ﬂtu[oj Licenciatura profesional?

Técnica Bdsica
(s (] 0 s ] » [

Técnica Superior
D(3 o4 afios) D Dngsado Dmulado

Ilenlvarai!atin D E D Doctorado
|:I Egresado DTihﬂadu

CONOCIMIENTOS ]

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




2 Programas de Asistencia Alimentarla, y otros relacionados a la especialidad.

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.

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Nutriclén Humana, Inocuidad de alimentos y almacenamiento, Buenas Pricticas de Manufacturay
Procedimientos Higiénico-Sanitarios y otros relacionados a la especialidad.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |
Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS -
No aplica] Basico | Intermedio| Avanzado Noaplica | Bdésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
QpenCalg, etc.) X Qtros
Hojas de célculo (Excel; ’
OReRCHLS, Ete) X Observaciones.-
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado
Minimo de tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.

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

Minimo de dos (2) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector piiblico y / o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico:
Minimo de un (1) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector puiblico.

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

i esi Si (]
Practicante ot Profesional S (— upervisor/ Jefe de Area Garente o Director
) asistencial Coordinador Dpto.

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

MAANS

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Planificacién de menus balanceados, nutritivos y culturalmente pertinentes
2 Supervision de la calidad higiénico-sanitarla de los alimentos

3 Educacién alimentarlay promocién de la salud

4 Disefio de planes alimentarios adecuados para jévenes universitarios

5

6

7

Monitoreo y evaluacién de Impacto del programa de alimentacion en el rendimiento académico y bienestar estudiantil
Comunicacién efectiva y empatfa

Capacidad de sensibilizar y educar a estudiantes sobre habitos saludables.
REQUISITOS ADICIONALES : e B AT Y o :
. No estar condenado por dellto de terrorismo, apologfa 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 reparacién civit impuesta por una condena ya
cumplida,




LS

Py
E’@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica :  NOAPLICA
Denominacién :  NOAPLICA
Nombre del puesto :  TECNICO EN ENFERMERIA
Dependencia Jerdrquica Lineal :  DIREGCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerdrquica funcional : ~ NO APLICA
Clasificacion ;:  SP-ES
Cddigo del puesto : 000559
N° de puestos :

MISION DEL PUESTO

Prestar atencién primariay primeros auxilios en el Topico de la UNAAA, cumpliendo normas y protocolos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas asistenciales en salud, dentro del ambito de la atencion primarla y primeros auxilios.

2 |Participaren campaias y actividades de bienestary salud comunitaria promovidas por la universidad.

3 |Realizar actividades técnicas asistenciales basicas bajo supervisién del profesional de enfermeria o medico.

4 |Atender casos simples de emergencia o primeros auxilios durante la jornada universitarla,

5 |Participar en campaiias de salud, actividades preventivo-promoclonales, vacunaciones y despistajes.

Apoyar en la toma de signos vitales, preparacion del paciente, administracién de medicamentos (segtin protocolos), curaciones simples y otras actividades

8 de enfermerfa técnica.
. Registrar informacién en los formatos de atencién y mantener actuallzados los archivos clinicos fisicos y digitales.
;é}qi"\ b5, oyar en el control y abastecimiento del material médico y equipos menares del topico o consultorio universitario
;—Tf :'.‘:"J ) E}pdar orientacién bésica a los estudiantes sobre medidas de autocuidado, salud sexual, salud mental, entre otros
\%’ 10 ;Hnrdlnar con los servicios profesionales de salud para la referencia de casos cuando corresponda

6 Colaborar en la organizacion de charlas, talleres y actividades de prevenciony promocion de la salud universitaria.

2 |Otras funciones de apoyo que le sean asignadas por la jefatura inmediata dentro de su dmbito técnico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Coordinaciones Externas
Entidades puiblicas y privadas, segtn su funcién.

FORMACION ACADEMICA iy

C.) ¢8erequiere
Coleglatura?

Incomplota  Gompleta |:| Egresado(a) | sf | X I No
Dpﬁmarlﬂ I:] El |:| Bachiller Titulo Técnico en Enfermeria
D) ¢Requlere habllitaclén

DSeaundaria |:] |:| EITI’tulol Licenclatura profesional?

Técnica Basica
(10 2afios) I:I D I:]Maestria l:I - ‘I‘ o
Técnica Superior
Egresad
l:x_—l(a 0 4 afios) | E |:| gresado |:|rltulauu

[:lumvarsitariu :l D Dooctomdo
DEgmnﬂn D‘lllulado

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




CONOCIMIENTOS

] A.) Conocimientos Técn[nos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

1 Conocimiento de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria
2 Primeros auxilios.

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.
Especializacion, diploma, curso y/o taller en materia de Salud Pdblica y Comunitaria, Atencién de Emergencias y Primetios Auxilios y Capacitacién en
Bioseguridad y salud ocupacional y otros relacionados a la especialidad.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominlo . 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;
Otro!
OpenCalc, etc.) X A
Hojas de célcul ol; i
- BAERD X Observaciones.-

OpenCalc, etc.)

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado
Minimo de un (1) afio en el sector piiblico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo de de un (1) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publico y / o privado,

il
)5. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
/ Minimo de un (1) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector priblico.

Profesi ervi Jef ea
X |Asistente ot Especialista Shiperilea adeAreac Gerente o Director
aslstencial Coordinador Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Toma de signos vitales, aplicacién de inyectables, curaciones, primeros auxilios.
Participacién en programas de prevencion de enfermedades prevalentes (infecciones, dengue, anemia, desnutricién, ITS)

Apoyo en la organizacién de campaiias interdisciplinarias de salud y prevencion universitaria.

Elaboracién de fichas clinicas y control de historias de salud basicas

Empatfa y vocacién de servicio

Comunicacién efectiva

Trabajo en equipo

Etica y confidencialidad.

REQUISiTOS ADICIONALES

No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual delitos de corrupcidn de 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.

o N OO RN =

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 civilimpuesta por una condenaya
cumplida.




IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica :  Noaplica
Denominacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN INVESTIGACION
Dependencia Jerérquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Dependencia Jerdrquica funclonal :  Noaplica

Clasificacion : SP-ES
Cédigo del puesto : 000560
Ne° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

© o© N o

11
12
13
14
15

Promover el apoyo y difusién de las actividadas de investigacion entre los profesores y estudiantes, asi como difundir los resultados de las investigaciones
en el Ambito académico.

\dentificar nuevas éreas de investigacién para fomentar la conformacién de alianzas estratégicas, con investigadores nacionales e internacionales, en
cooperacion con la oficina de Cooperacién Internacional.

Proponer mecanismos de estimulo para la investigacién de docentes y estudiantes de la UNAAA,

Realizar las gestiones financieras para captar Ingresos destinados al Fondo para financiamiento de proyectos de investigacién relevantes de la UNAAA,

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

Asesorar y otorgar la aprobacion de los proyectos de investigacién de los docentes de la UNAAA,

Coordinar las acciones de financiamiento de los proyectos de investigacion aprobados a través de su jefe inmediato.

Elaborar y mantener un archivo actualizado de los proyectes de investigacion inscritos en la UNAAA.

Elaborar las diractivas Inherentes a sus funciones.

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

Impulsar la publicacién de las investigaciones realizadas en la UNAAA,

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

Coordinar con el Vicepresidente de Investigacién para el adecuado manejo de los proyectos de Investigacion,

Monitorear el avance de la ejecucidn de proyectos ganadores de financiamiento.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas,

Coordinaciones Externas

/Entidades piblicas y privadas, segun su funcién.




SION ACADEMICA

’A-) Nivel Educative l lB.) Grado(s)/sltuacién académioa y estudios recjueridos para el puesto I Ig"l £se '"“:'" J

Incompleta Completa Egresado(a) si No

D Titulo Profesional en Administracion, EI |:]
Ec cho, Ingen clencl
I:I Briarts EI EI Dﬂachiller onomia, Derecho, Ingenierfas, clenclas
sociales y/o carreras afinesala
D) ;Requlere habllitaclén
formacién.

I:ISacundarla I:I |:I E'ﬁlulof Licenciatura profesional?

Técnica Basica
om0 O e ] «
Técnlea Superlor
Ij 30 4afos) D D l:lsgrssado D Titulado
EUnlversllaflo D E' D Doctorado
DEgreandu D Titufado

CONOCIMIENTOS

] A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
1, Planificacion estrategica.

Licencia Institucional.

Elaboracion y seguimiento de documentos de gestion.

7. %, \\Conocimientos afines a investigacion.
© o |}

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

\4‘ o

1 Cursos y/o capacitacién relacionados al cargo.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Béslco | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc,)
Hojas da célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) X aos
Hojas de célculo (Excel;
olas da céilculo (Exe X Observaclones.-
OpenCalc, etc.)
Otros

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 ptblico 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 publico 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) afios en el sector publico.

[c. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado: J
Practicante . Profesional - Supervisor/ Jefe de Area o
'a Asistente N s 'a Especialista : Gerente o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.
*Mencilone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS'

1 Habilidad para tomar decislones
2 Enfoque de resultados
3 Comunicacién Efectiva




Actitud al Servicio

Trabajo en equipo

Innovacion y mejora continua

Sentido de urgencia

4
5
6
7 Liderazgo
8
9

Pensamiento Logico

10 Planificacion y orgnizacion

11 Orientaclon al cliente interno y externo
REQUISITOS ADICIONALES ;
1 Estudios de Especializacién en mencidn afines al puesto.

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia delterrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de
tréficos de drogas y otros delitos pravistos en la Ley N° 29988,

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

5 Noestar 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 reparacian civilimpuesta por una condena ya
cumplida,




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICAGION

Organo :  Vicepresidencia de Investigacién

Unidad Organica :  Laboratorio de Biotecnologla
Denominacién :  No Aplica
Nombre delpuesto :  Especialista en Laboratorio de Blotecnologia
Dependencia Jerdrquica Lineal :  Vicepresidencia de Investigacion

Dependencia Jerdrquica funclonal : ~ No Aplica
Clasificacién :  SP-ES
Cadigo del puesto : 000563

N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO ' SR

Crear, ejecular y supervisar procedimientos y técnicas en las areas de Bioquimica, Microbiologia, Hematologfa, al mismo liempo promover
procedimientos y tecnolagias que le permilan Identificar, anallzar e interpretar los maleriales blolégicos.

FUNCIONES DEL PUESTO '

1 Proponer y ejecutar las politicas y normas establecidas, el el &mbito funclonal de su competencia

2 Coordinar la instalacién y configuracién de nuevos equipos del laboratorio

3 Monitorear el adecuado funcionamiento del laboratorio.

4 Desarrollar actividades para fomentar el buen uso de equipos, materiales, residuos e instalaclones fisicas del laboratorio.

Promover soluclones biotecnolégicas adecuadas a las necesidades actuales y fuluras

Asesorar en la concepci6n y montaje de laboratorio.

Elaborar protocolos y lineamlentos de medidas de seguridad para los riesgos presentes en el laboratorio.

Promover el cumplimiento de las normas generales de seguridad en el laboratorio

Elaborar las directivas inherentes a sus funclones.

Elaborar protocolos de usos de equipos, manejo de materiales, instrumentales y/o reaclivos.

Velar por el diligenclamlento permanente de los formatos de reglstros de uso de equipo,
Elaborar unh Informe semestral al jefe inmediato de las actividades realizadas por la unidad organica.

Implemtar mecanismos para asegurar |a confidencialidad de la informacién de las actividades que involucre el manejo de informacién de
usuarios.

'COORDINACIONES PRINGIPALES

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.

FORMACION'AGADEMICA : i

IA.)vaolEducatlvu | |B-)" lo(s)/sltuaclé démicay lios requerldos para el puesto I |::l:!,::::':,'"' I
Incompleta Completa [:lEgrsaudote} IZI sl : No

Titulo Profesional en Ingenierias ylo

Dpdmaﬂn |:| ] [Jeachiter Cienclas Biol6gicas ylo carreras a

fines a la formacién. D) ¢Requiere habilitacién

DSscundaria D E] ETllulof Licenciatura profeslonal?
Técnica Basica
e O O D ] « [
Técnica Superlor Egrosado Fiutado
(3 04 afios)
mumawltaﬁu D E DDucmmdo

I:lEgm!Edo Dmuum
'CONGCIMIENTOS , ]

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacion sustentadora) : |
1 Herramlentas y sistemas de procesos administralivos y de gestion de laboratorios.

|B.) Cursos y Programas de especializaclén requerldos y sustentados con documentos.




|Mnm_ Cada curso de especlalizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Cursos yfo capacitacion en Gestién Publica y en Laboratorio Biotecnologia

[c.) Conocimientos de Ofimatica e dlomas.
Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésica | Intermedio [ Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos

(Word; Open Office Write, X Inglés X

etc.)

Hojas de célculo (Excel;

OpenCalg, etc.) X Otrog

Hojas de célculo (Excel;

OpenCalo, stc.) X Observaclones.

Otros

[EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo tres 3 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 2 afos desempenando actividades relacionadas a Ia funcion o la mieria 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:
Un (01) afio en el Sector Pablico y/o Privado

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

Praclicante Profaesional Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
\profaslnnal EAsislame asistencial Izl Espacialksta DCaurdinador [Io Dpto. Director

* Mancilone ofros aspsctos complementarlos sobre el requisito de exparlencia; en caso existiera algo adiclonal para 8l puesto.

[No Aplica.

'HABILIDADES O COMPETENGIAS

1 Trabaja en equipo

2 Comportamiento élico

3 Orientacién en servicio cludadano
4 Comunicacion asertiva
5

6

7

Proaclividad
Adaptabilidad
Aprendizaje continuo

8 Orientacion a resultados

REQUISITOS ADIGIONALESY

1 No estar condenado por delito de lerrorismo, apologia del terrorismo, delito conlra la libertad sexual, delltos de corrupcion de funclonarios 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 eslar consignado en el ragistro nacional de sanciones conlra servidores civiles - RNSSC.

4

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




IDENTIFICAGION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica :  DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
Denominacién :  NOAPLICA
Nombre del puesto :  Especlalista en Produccién de Blenes y Serviclos
Dependencia Jerdrquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Dependencia Jerdrquica funcional :  NOAPLICA

Clasificacion :  SP-ES
Cddigo del puesto : 000664
N°de puestos : 1

l’énlficar. organizar, dirigir y ejecutar las actividades vinculadas a la gestion, desarrollo y fortalecimiento de los centros de produccion de bienes y servicios de la
UNAAA, con el fin de generar recursos propios de la institucion, promoviendo su sostenibilidad y el cumplimiento de la normativa vigente aplicable en el sector
educaclon.

Disefiar, proponer & implementar planes estratégicos y operativos para ef adecuado funcionamiento y sostenibilidad de Produccién de Blenes y Servicios de la UNAAA,
en concordancla con las disposiciones normativas y estratégicas de la universidad.

Elaborar, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, las directivas y normativas internas que regulen el funcionamiento y la gestion de
Produccion de Bienes y Servicios.

Coordinar y arlicular con las unidades académicas y administrativas la planificacion, ejecucion y evaluaclon de actividades productivas y de prestacion de servicios de
Produccion de la UNAAA.

Asesorar y brindar soporte técnico a la Unidad de Produccion de Bienes y Servicios en los aspectos administrativos, financieros, comerclales y operativos relacionados
con su gestion.

Geslonar y supervisar la ejecucion de las actividades productivas y de prestacion de servicios en la Produccion, garantizando su alineacion con los objetivos
Institucionales y la normativa aplicable.

Realizar el seguimiento, control y evaluacion del desempefio financiero y operativo de Produccion de Bienes y Serviclos, proponiendo mejoras y estrategias de
optimizacion de recursos.

Promover estrateglas de comerclalizacon y alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas para potenciar la rentabllidad y sostenibilidad de Produccién.

Mantener actualizada y ordenada la informacion relacionada con la gestion, operacion y resultados de los Centros de Producci6n, asegurando la transparencia y el
cumplimiento de los pracedimientos administrativos.

Evaluar y tramitar expedientes y documentos relacionados con la gestion de Produccion, conforme a sus competencias funcionales y la normativa vigente.

10

Coordinar con las 4reas de loglstica, administracion y finanzas para garantizar la adecuada dotacién de insumos, recursos y equipamiento necesario para la operatividad
de Produccién.

Emitirinformes técnicos y administrativos sobre el desempeiio y necesidades de Produccion, dirigidos a las Instanclas superiores de la universidad.

12

Gestionar y promover buenas practicas en fa produccion de bienes y prestacion de servicios, fomentando estandares de calldad y eficiencia en el desarrollo de las
actividades. ;

13

Cumplir y velar por el cumplimiento de la normativa vigente en materia de produccion y comercializacion de bienes y servicios en el 4mbito universitario.

14

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

GCOORDINACIONES P-RI'NF".!I_PALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segn su funcién.

FORMACIONACADEMICA

IA.) Nivel Educativo I |B.l Grado(s)/situaclén académica y estudios requerldos para el puesto | E"_ "’S,. "q':a“ |

Incompleta Completa Egresado(a) X | sf No
|:] Titulo Profesional en Administracion, l—l L—J
Negoclos Internacionales, Contabilidad,
Primaria Bachiller
I—_—l D D l:l Economla, Ingenieria Industrial y/o
D) ¢Requliere habllitacién
carreras afines a la formacidén.
D&anunderla r_—, I:l ET‘“‘W Licenciatura profesional?




Técnica Béslca
ek i R [« [
Técnica Superior
e R I
mUniVﬂrsltarlu D E
E]Egmsado D Titutado

CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Manejo de sistemas de gestion administrativa.

Elaboracion de terminos de referencias.

conocimiento practico en asesorla tecnica y consultoria para centros de produccion de bienes y servicios.

Habilidaddaes para liderar equipos interdisciplinarios y de trabajo colaborativo.

Uso de herramientas tecnologicas y de gestion de centros de produccion

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.
gestlon financiera y/o Gestion publica y/o fgestion de centros de prodccion

[c.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
ord; Open Office Write, X Inglés X
tc.)
Hojas de célculo (Excel;
senCalc, etc.) X Otros
de célculo (Excel;
oRsicHic (v X Observaciones.-
Calc, etc.)

Rl FXPERIENCIA

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 en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico;
Minimo u n (01) afio den universidades del 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 Supervisor/ Jefe de Area o )

otion . : ; Especialista P ) Gerente o Director
profesional Asistente asistencial Coordinador Dpto.

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

[ No Aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Trabajo en equipo
comportamiento etico

orientacion al servicio al cludadano
Comunicacion acertiva
Proactividad

Adaptabilidad

Aprendizaje continuo.

Oriantacion a resultados
REQUISITOS ADICIONALES

~N o g R WN

8




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

/2 ﬁhaber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

3 /Noestar conslgnado enel raglstro nacional de sanciones contra servldoras civiles - HNSSO




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

B’

IDENTIFICACION

_ Organo :  Vicepresidencia de Investigacién
Unidad Organica :  Direccién del Instituto de Investigacién
Denominacion :  No Aplica
Nombre del puesto :  Especialista del Instituto de Investigacion
Dependencia Jerarquica Lineal :  Vicepresidencia de Investigacion
Dependencia Jerarquica funcional :  No Aplica
Clasificacion :  SP-ES
Coédigo del puesto : 000567
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades vinculadas a la gestion, desarrollo y fortalecimiento del Instituto de Investigacion de la UNAAA, con el fin de
generar recursos propios para la institucién, promoviendo su sostenibilidad y el cumplimiento de la normativa vigente aplicable en el sector educacién.

FUNCIONES DEL PUESTO.

1 Proponery ejecutar las politicas y normas establecidas, el el &mbito funcional de su competencia

Asesor apoyar al director de IDI, a las Unidad de Investigacién y a los docentes Investigadores de la UNAAA que asi lo requieran, en la formulacion de
2 propuestas de Investigacion basica y aplicada y/o desarrollo tecnolégico y/o innovacién y/o emprendimiento a ser presentados a fondos concursables

Internos y externos.

Promover y/o conducir talleres de capacitacidn en disefio y formulacién de proyectos de investigacion bésica y aplicada y/o desarrollo tecnolGgico y/o

innovaclén y/o emprendimiento, dirigidos a docentes, graduados y estudlantes de la UNAAA,

Apoyo y difusién de las actividades de investigacién entre los profesores y estudiantes, asi como difundir los resultados de las investigaciones en el &mbito

#adém‘lcu.
{,—::;~ Proponer mecanismos de estimulo para la investigacién de docentes y estudiantes de la UNAAA,
»-":\,Sf.‘%\sﬂ ener un registro histérico actualizado de la produccion clentifica y bibliogréfica de los docentes investigadores de la UNAAA y realizar su adecuada
EFvae v . . .
: *;é Gg@ inar las acciones de financiamiento de los proyactos de investigacién aprobados a través de su jefe inmediato.

Jigitificar nuevas éreas de invastigacién para formentar la conformacion de alianzas estratégicas, con investigadores nacionales e Internacionales, en
"5.&1 “tooperacién con la oficina de Cooperacion Internacional.

pat=—l

9 Elaborar un informe semestral al jefe inmediato de las actividades realizadas por la Unidad.

10 Aslstiry apoyar en la planificacion, organizaclén y control del funclonamiento de la Direccion de Instituto de Investigacion

11 Emitir informes técnicos relaclonados a los proyectos de Investigacldn ejecutados por docentes de la UNAAA
12 Comunicar a la Oficina de Transferencia e Innovacién sobre la proteccion de la propiedad intelectual institucional de la UNAAA,

13 Monitorear el avance de la ¢jecucion de proyectos ganadores de financiamiento.

14 Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aqusllas gue les corresponda por norma expresa.
COORDINACIONES PRINCIPALES ' ' ' e

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.
FORMACION'ACADEMICA

C.) (Serequlere
Coleglatura?

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

Incompleta  Completa DEEI’BSBdD(B] Titulo Profesional en Administracién, | X I st | No
Economia, Derecho, Ingenierias, Ciencias

i i
Dp"mm s I: |:| DB”""W Sociales y/o carreras a fines a la
By zRequlere hablltacion

|:|3acunaaria l:l [:I Il—lﬂtulof Licenciatura formacién. rofeulanal?

Técnica Bésica .

e [ [ e [l «

Técnica Superlor
D[3 odlioa) Ij DEgrusada D Titulado
@Universltarlo E D Doctorado

Dsmaadn |:|mufadu




CONOCIMIENTOS

I A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) : I
Manejo de sistemas de gestién administrativa,

Elaboracion de Términos de Referencia.

Conocimiento préactico en gestion de proyectos de investigacion

Habilidades para liderar equipos Interdisciplinarios y de trabajo colaborativo.

Uso de herramientas tecnoldgicas y de ejecucion de proyectos de investigacion

g A W N =

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especlalizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diptomados no menos de 90 horas.
1 Cursos y/o capacitacion en Gestion Publica y/o en formulacion de proyectos de Investigacion.

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio
| OFIMATICA IDIOMAS
Noaplicd Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado

} Procesador de textos
‘ (Word; Open Office Write, X Inglés X
| etc.)

Hojas de célculo (Excel;

OpencCalg, etc.) X Qo
| Hojas de célculo (Excel; y

OpenCalc, otc.) X Observaciones.-

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado
Minimo de tres (3) afios en el sector priblico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo de dos (2) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia 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 puiblico:
Minimo de un (1) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publico.

P LRSN
_%‘»3 ”f/ﬂv?garque al nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: [
Suw e\
e + Practicante ofesion ervisor/ Jefede Areao )
l‘fa V B :}a ' . X |Asistente ik Al Especialista Sup ,' A Gerente o Director
) rofesional asistencial Coordinador Dpto.

‘Menciona otros aspectos complementarios sobre el requisito de expariencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[ No Aplica.

Trabaja en equipo

Comportamiento ético

Orientacién en servicio cludadano

Comunicacién asertiva

Proactividad

Adaptabilidad

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

REQUISITOS ADICIONALES
No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
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.

o N o g oh W N =

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupci(x de funcionarios o delitos de

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 civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

1DENTIFIGACION

Organo :  OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Organica :  Noaplica
Denominacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  ESPECIALISTA EN ASESORIA JURIDCA
Dependencla Jerdrquica Lineal :  OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica
Clasiflcacion :  SP-ES
Cédigo del puesto : 000568
N°de puestos : 1

Apoyar en la elaboracion, supervicion y gestion de las actividades y/o procedimientos especializados referentes a asesoria legal y diligencias en et ambito laboral y/o judiclal
jurisdicclonal da la UNAAA, en el marco de la normativa vigente, para lograr una mejor gestion institucional.

1 Apoyaren la elaboracién y verificacién de expedlentes técnicos lagales.

Dictaminar e infarmar sobre los aspectos legales relativos a las actlvidades académicas, de investigacion, de extensidn y proyeccidn soclal y administrativas cuando as/
lo requieran los érganos de la Universidad.

3 Realizar el andlisis jurldico de hallazgos u observaciones en la documentacién

4 Brindar atencion con indicaciones medicas a estudiantes, docentes y personal administrativo con malestares o leslones leves,

5 Coordinar programas y actividades de la especialldad, sigulendo las instrucciones generales de la Jefatura.

6 Formulary/o pronunciarse en los aspectos de su competencla, sobre las propuestas de normatividad.

7 Emitiry suscribir informes legales y proyectar actos administrativos con la respective exposicién de fundamentos jurfdicos.

8 Absolver las consultas juridico-legales relaclonadas con las funciones y actividades de la Universidad

9 Participar en diligencias coordinadas con otras entidades.

10 Las demas funclones que le designe su superior inmediato en el marco de sus competencias o aguellas que les corresponda por norma,
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades orgdnicas de la Univarsidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcién,

FORMACION ACADEMICA ,

A.) Nivel Educativo | IﬁGrndo(s)Ialluactdn académica y estudios requeridos para el puesto | |c.] ¢Se requlere Colegiatura? |

Incomplata Completa Dngesado[a) E Si D No
|:] Primaria BB |:] [ Jpachier Titulo Profesional de Abogado
D Secundaria |:| L__j Eﬂtuloi Licenciatura

Técnlca Bésica

W - -] -
Técnica Superior

D(B o0 4 afios) |:| I___I D Egrasado Titulado

I__x:IUnivaraltarlo E E] DDoctorado
nguasdo Titulado

D) ¢Requiere habllitacién
profeslonal?




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento en Derecho Administrativo, Conocimiento en Gestlon Publica. Conocimiento en Procedimientos Administrativos Disciplinarios, Conocimiento de la ley del
Servicio Civil. Conocimiento del Derecho Penal.

B.) Cursos y Programas de especlalizacién requerldos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Diplomado en Argumentacion, Rezonamiento Probatorio y Redaccion Juridica
2 Diplomado en Derecho Procesal Penal, Tecnicas de Litigacion Oral y Beneficlos Penitenciarios

3 Curso en Derecho Administrativo, Gestion Publica, Procedimientos Administrativos Disciplinarios, Derechos Humanos, Derecho Civil, Procesal Givil, Derecho Laboral

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio Avanzado

P dor de t ord;

rocesador de textos (Wor % Inglés X
Open Office Write, etc.)
Hojas de céloulo (Excel; ot X
OpenCalg, etc.) x 1o
Hojes de célculo (Excel;
OpenGalc, atc.) X Observaciones.-

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique a cantldad 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 experlencia 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 pablico 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 desempefiando actividades relacionadad a la funcion o la amteria 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 Auxiliar o Profesional Supervisor/ Jefe de Area o
) , Especialista " Gerente o Director
profasional Asistente asistencial Coordinador Dpto.

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

No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Adaptabilidad

4 Comunicacién Oral
5 Cooperaci6n

6 Empatia

REQUISITOSADICIONALES i
No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupeion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas

yotros delitos previstos en la Ley N® 29988,
2 No haber sldo 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/ Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacién civilimpuesta por una condena ya cumplida.




IDENTIFICACION '

Organo :

Unidad Organica :

Denominacion :

Nombre del puesto :

Dependencia Jerdrquica Lineal :
Dependencia Jerdrquica funcional :

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

No aplica

ESPECIALISTA EN CONTROL INTERNO

No aplica

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Clasificaclén :  SP-ES
Cddigo del puesto : 000582
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de expedientes tecnicos, supervisar y gestionar las actividades y/o procedimientos especializados referentes a la vinculacion, desplazamiento,
compensacion y beneficios del personal del ambito jurisdiccional de la UNAAA, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
Isntitucionles.

CRO/DINACIONES PRINCIPALES

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar laimplementacion de sistamas de control intarno y modelo de integridad y lucha de la corrupcion

Monitorear y supervisar la implementacion de recomendaciones y acclones preventivas y correctivas, de los informes emitidos por los entes conformantes del sistema
Nacional de Control.

3 Coordinar con las facultades, institutos y otras areas de la universidad para intsgrar la RSU en la formacion acadernica, la investigacion y la proyeccion social.

Elaborar informes u oficios pabra dar respusta a los organos conformantes del sistema Nacional de Control, asl como otras oficinas y direcciones respecto a las
recomendaclones de los informes resultantes de un serviclo de control,

Elaborar cepacitaciones, para fortalecer la etica e integridad del parsonal que labora en la UNAAA en el marco de evaluacion de la implementacion del sistema de control
interno.

Elaborar reporte mensual sobre los avances realizados en la implementacion del PLAN DE ACCION DEL SCI, de la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas.

"
[Coordinaciones Internas
Todos los Grganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segin su funcién.

FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo i | [ Grado(sy/situscis lémicay

D Egresado(a)

Izl Bachiller
D) ¢Requlere habilitaclén

formacian. .
[ Jritutor Licenciatura profesional?
Técnica Bésica
(oo [ O e ]« [ =
Técnica Superior
D(ﬂ 04 afios) D D DEHNMW Titwlado
e B [ i

I:lsgmadn Titulado
CONOCIMIENTOS

s requeridos para el puesto |c ) ¢Se requiere Coleglntura? I

[x]s[ ] w

Incomplata Complata

DPrlmarla |:] [:'

Titulo Profesional en Administracion,
Contabllldad, Economla, Derecho,
Ingenierfas y/o carreras afinas a la




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacién sustentadora) :
1 Normativay regulaciones aplicables al control interno y auditoria.

2 Manejo de sistema y herramientas tecnologicas para controlinterno.

3 Conocimiento de Gestion Publica.

4 Conocimlento de sistemas Administrativos

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 80 horas.
1 Gestlon Publicay/o Metodologia de la investigaclon y/o de cursos de investigaciones de proyecctos

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

|
| Nivel de dominio Nivel de dominio
! OFIMATICA IDIOMAS
| No aplica Bésico Intermadio | Avanzado Noaplica | Bésico | Ir dl / lo
| Procesador de textos
I (Word; Open Offlce Write, X Inglés X
| etc.)
Hojas de céloulo (Excel; Oitreis
OpencCalg, etc.) X ©
Hojas de célculo (Excel; Observaciones
‘ OpenCalg, ete.) X : "
Otros

| EXPERIENGIA

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

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

e
o’_é%\'ﬁn base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:
2= |Minimo un (01) afios en el Sector Publico

DPracticanta El.ﬂuxmar o l:' Profesional Especiallsta Supervisor/ l:ljele deAreao D BB
profesional Asistente asistencial Coordinador Dpto.

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

No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Liderazgo estrategico y gestion organizacional.
2 Gestlony seguimiento de emprendimaintos.

l Habilidades en vinvulacion y networking .
Capacidad de gestion financiera.
Compatencias en comunicacién y negociacion,
Promoclion de una cultura emprendedora.
Fomento de ambiente colaborativo.
Capacidad de analisis.
REQUISITOS ADICIONALES :

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,

ot elitos previstos en la Ley N° 29988.

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

~N o o B W

[=-4

dalito contra la Ubertad soxual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de droges.

3 Noestar consignado en el registro naclonal de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

4 Noestar 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

IDENTIFICAGION

Organo :  PRESIDENCIA

Unidad Organica :  Noaplica
Denominacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal ;  PRESIDENCIA

Dependencia Jerérquica funcional :  No aplica

Clasificacion :  SP-AP

Cddigo del puesto : 000490
Ne° de puestos :

MISION DEL PUESTO

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.

FUNCIONES DEL PUESTO _ '

1 Apoyar en la elaboraclén, revision y gestién de documentos administrativos y técnicos de competencia del érgano o unidad orgdnica,

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

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

4 Coordinary ejecutar programasy actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de |a jefatura.

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

& Goordinar el apoyo loglstico para \a realizacién de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo del 6rgano o unidad orgdnica.

7 Gestionar el archivo y organizacién de documentes, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacién.

8 Brindar soporte en la elaboracién de informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

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

COORDINACIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drgenos y/o unidades orgdnicas de la Universidad Naclonal Auténoma de Alto Amazonas.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segin su funcién.

FORMACION ACADEMICA ' HEE
|A.)vaalEduoal|vo I |B.lGraciqi)" I6n académica y estudlos requeridos para el p |E","s"‘q:rl"° J

Incompleta Gompleta |:|Egresado(a) Grado de Bachiller o Titulo Técnico en [:l si II' No
Administracién, Contabilidad,

[ Jprimara B [ X Jachier Secretariado Ejecutivo, computacién,

archivista, ciencias sociales y/o carreras D) zRequlere habllitacién

l__—ISecunuaria I::I I:I EITftulolLlcsnclatura afines a la formacién. profeslonal?
Técnica Bésica
el N R [ il
Técnica Superlor

Sl o e O

Euniveraltario D IZ! I:I Dootorado
D Egresado D Titulado




[7.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
1 Gestion de Informacion y Documentos
2 Elaboracldén de Documentos Administrativos
3 Coordinacién y Seguimiento Operativo
4 Manejo de Herramientas Administrativas

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

1 Cursos y/o capacitacién relacionados al cargo.

[€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS -
Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) % QU
Hojas de célculo (Excel; % Observaciones.-

OpencCalc, etc.)

Otros

EXPERIENGIA

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

Experlencia 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:

|c. Marque el nivel minimo de puasto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Profesional Supervisor/ Jafe de Area o
Asistente Especialista Gerante o Director
profesional asistencial Coordinador Dpto.

*Mencione otros aspectos complamantarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica. |

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Capacidad de Analisls

4 Adaptabilidad

5 Habilidad de Comunicacion
6

7

Organizacién de Informacion
Cooperacion
8 Empatia
REQUISITOS ABICIONALES!
No estar condenado por delito de terrorismo, apologla del terrorismo,

trdficos de drogas y otros delitos pravistos 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 sanclones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, nitener pendiente de pago una reparacién civilimpuesta por una condena ya
cumplida,

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de

S w N




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION : |

Organo :  VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Organica :  VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Denominacién :  Noaplica
Nombre del puesto :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal :  VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Dependencia Jerdrquica funcional :  Noaplica
Clasificacién :  SP-AP
Cdodigo del puesto : 000477
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO 5

1 Registrar, clasificary tramitar los documentos que ingresen o generen en la vicepresidencla academica, dando la seguridad

2 Apoyaren la elaboracion de documentos de competencia de la Vicepresidencia Academica.

3 Gestlonar el archivo y organizacidn de documento, asegurando su disponibilidad y corracta clasificaclon.

olicitar, consolidar y sistematizar Informacion relacionada con los sistemas administrativos.

oy
. a”é@erar requerimiento de blenes y servicios mediante el Sistema Integrado de Gestion Administrativa,
W : 4

i
7 ,é demas funciones asignadas por su superior inmediato, dentro del marco de sus competenclas y conforme a la normativa vigente.

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

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segin su funcion,

FORMACION ACADEMICA I

|A.) Nivel Educativo | |B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto | Ic.) iSe raqulere Coleglatura? |

Incompleta Complota I:‘Egresado{a) Grado de Bachiller o Titulo Técnico en Ij si E No
Administracion, Contabilidad,

D Primarla D D ]E Bachiller Secretarlado Ejecutivo, computacién,

archivista, clencias sociales y/o carreras D) ¢Requlere habilitaclén

I:l SeoUdatia ‘:I D IZITttu!of Licenciatura afines a la formacidn. profesional?
Técnica Béslca
Dﬁ 02 afios) D D DMSBBH[E D - E:] N
Tdcnica Superior
X (304 afios) D E] Dfﬂ"’”do Titulado

EUnlversltarla D IZI Dnoctorado
ngrandn Titutado




A

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

1

Conocimiento de la Ley N° - Ley Universitaria

(5 BE N

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Computacion

Gestion Publica

Asistente Administrativo

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

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

1

Gestlon Publica y/o Metodologia de la investigacion y/o de cursos de Investigaciones de proyecctos

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bdsico Intarmedio | Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalg, etc.) x Qe
Hojas de célculo (Excel; % Observaclones.-

OpenCalc, etc.)

Otros

EX

PERIENCIA

Experiencia general

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

3 T

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

W it hi

7™

H"“’f

lencia especlfica
\digue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

L&

%mlmo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector publico y/o privado.

£

l/.’én base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tismpo requerido en el sector puiblico:

<
e
C.

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

e A fesional s efe de Area .
Practicant uxiliar o Profesio .a Eapecialista Supervisor/ Jefi o Gerente o Directar
profesional Aslstente asistencial Coordinador Dpto.

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

No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

N R N

==}

S oM

Liderazgo estrategico y gestion organizaclonal.

Gestiony seguimiento de emprendimeintos.

Habilidades en vinvulacion y networking .

Capacidad de gestion financiera.

Competencias en comunicacién y negociacion.

Promacion de una cultura emprendedora,

Fomento de ambiente colaborativo.

Capacidad de analisis,
QUISITOS ADICTONALES -

No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupeldn de funcionarios o delitos de tréficos 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 naclonal de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




e
PN
{ L FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

- kL8
safariye

IDENTIFICACION ' . : i

Organo : Viceprecidencia de Investigacion
Unidad Organica :  Laboratorlo de Quimica
Denominacién :  No Aplica
Nombre del puesto :  Asistente Administrativo en el laboratorio de Quimica
Dependencia Jerdrquica Lineal :  Viceprecidencia de Investigacion
Dependencia Jerdrquica funcional :  No Aplica
Clasificacion :  SP-AP
Cédigo del puesto : 000580
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Realizar labores técnicas profesionales en el ambito de sus competencias

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tomary recolectar muestras para andlisis e investigaciones.

2 Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos bioldgicos para trabajos de laboratorios.

Llevar el registro de muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segln especlalidad.

3
4 Mantener en buen estado de limpieza y conservacion el material y el equipo de laboratorio.
5

Apoyar en la realizacién de las précticas de laboratorio.

Preparacion de soluciones bésicas solicitadas por los docentes.

Realizar inventarios de equipos, de equipos, materiates y reactivos.

?‘{(; Supervisar el ingreso y salida de los alumnos y docentes en los laboratorios a su cargo.
AY 52

{§ u?‘ @‘%@var un cuaderno de cargos para el control de materiales perdidos y/o rotos.

S VOIS0 o

‘{f, B 10’ g#locar los materiales y reactivos a solicitud de los docentes en el ambiente respectivo.

,g&\

-

e

&
AAF\‘{ Aformar mensualmente el deterioro y/o pérdida de materiales y reactivos a su Jefe Inmediato.
Lrirsmrig

12 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINGIPALES

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

Coordinaciones Externas
Entidades pablicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION/ACADEMICA '

C.) ¢Serequlere
Coleglatura?

Incompleta Gompleta DEg{esado(a) ‘_J sf X lNo

Bachiller o Titulo Profesional en

DPrlmaria D I::I IEBachlile( Quimica, Ingenieria Quimica, Ingenieria

o carreras afines. D) ¢Requlere habllitaclén

I:ISecundarla I:I D ETitulol Licenciatura profeslonal?

Técnica Bésica

(1 02afios) [:I D DMaestrm I::l . E i
Téenica

Superior (304 D D DEnmsun‘o DTuutado

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




(2
0 \

REp,
=

iy

P g\v‘;\ilbn

o

i

~OW f;.“: . Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
e09Y /2% \Jn (01) aiio desempenando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el Sector Publico y/o Privado
= ‘!

mum\ae;sitarlo D Izl |__—| Doctorado
De;grauda D Titulado

CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Herramientas y sistemas de procesos administrativos.

B.) Cursos y Programas de especializacién 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.
Cursos y/o capacitacion relacionados al cargo

[C.) Gonocimientos 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 Otrog
Hojas de célculo (Excel; .
OpenCale, atc.) X Observaciones.-
Otros

EXPERIENCIA , : |

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
Un (01) afio en el Sector Publico y/o Privado

Experiencia especifica

X

“B.25N base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

Y]
&
i
ﬁ_-;f{ﬁ?’Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante c Profesional 5 Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Asistente Especialista
profesional asistencial Coordinador Dpto. Director
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto.
[ No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Trabajo en equipo

2 Comportamiento ético

3 Orlentacién de serviclo al ciudadano

4 Comunicacion asertiva
REQUISITOS ADICIONALES _ _
No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de 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 alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civilimpuesta por una condena ya
cumplida.




Mo,

e o
(@5 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION : | _

Organo : Viceprecidencia de Investigacién
Unidad Organica :  Laboratorio de Biologia
Denominacién :  No Aplica
Nombre del puesto :  Asistente Administrativo en el Laboratorio de Biologla

Dependencia Jerdrquica Lineal :  Viceprecidencia de Investigacion

Dependencla Jerdrquica funcional :  NoAplica
Clasificacién :  SP-AP
Cédigo del puesto : 000581
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO : .

Realizar labores técnicas profesionales en el &mbito de sus competenclas

FUNGIONES DEL PUESTO |

1 Tomary racolectar muestras para andllsis e investigaciones.

Preparar material, soluclonas variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajos de laboratorios.

Lievar el registro de muestras, Insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio seglin especialidad,

Mantener en buen estado de limpleza y conservacién el material y el equipo de laboratorio.

Apoyar en la realizacion de las practicas de laboratorlo.

Preparacién de soluciones bésicas solicitadas por los docentes.

2
3
4
5
8
7

Realizar Inventarios de equipos, de equipos, materlales y reactivos,

Supervisar el Ingreso y salida de los alumnos y docentes en los laboratorios a su cargo.

7@_ Ltevar un cuaderno de cargos para el control de materiales perdidos y/o rotos.

128 10y Sip -
=] V (4] gggh:‘olocar los materlales y reactivos a solicitud de los decentes en el amblente respectivo.
g =

-
jﬁg' Informar mensualmente el deterioro y/o pérdida de materiales y reactivos a su Jefe inmediato.

(S
f\ﬁ‘/. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

&l COORDINACIONES PRINCIPALES ;

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

Coordinaciones Externas
Entidades ptiblicas y privadas, segtin su funcién.

FORMACION ACADEMICA

|A.) Nivel Educativo I l.) Grado(s)/situaclén académicay estudios requetidos para el puesto l Ic.) ¢Serequlere Colegintura?

Incomplota GCompleta I:IEgresado(a] L_i si | X I No
Bachiller o Titulo Profesional en Biologia,
:IFrimuria L____J Eaaohlller Clenclas Biolégicas, Blotecnologfa, Ingenier(as,
o carreras afines. D) zRequlere habllitaclén
I:I Secundaria D Eﬂtulol Licenclatura |protestanal?

‘:IMnestrla D si E No

ngmsndﬂ D Tiulado
I:lnnclorado
ngmndu D)‘i!ﬂ!idﬂ

Técnica Basica

(102 aiios)

Técnica Suparior (3

o 4 afios)
EUnNuraimrlu D

OO0



CONOCIMIENTOS

| A.) Gonoclmientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) : |
Herramientas y sistemas de procesos administrativos.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota; Cada curso de especlalizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
Cursos y/o capacitacldn relacionados al cargo

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idlomas. ]
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 2 IDIOMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Béslco Intermadio Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) X Olrog
Hojas de célculo (Excel;
OpenGalc, etc.) X Observaciones.
Otros
EXPERIENCIA ‘ ;
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
Un (01) afio en el Sector Publico y/o Privado

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Un (01) afio 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), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:
No plica

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

Prnctl(?ante Asistente Profesional Especlallsta Supervisor/ Jefe de Area o Goretite s Biatian
profesional asistencial Coordinador Dpto.

* Menclone otros aspectos complementarlas sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adiclonal para el puesto,
| No Aplica. |

HABILIDADES O COMBETENCIAS i

1 Trabajo en equipo

2 Comportamiento ético

3 Orlentacidn de servicio al ciudadano
4 Comunicacién asertiva
REQUISITOS ADICIONALES -
No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funclonarios o delitos de tréficos 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 conslgnado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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




f,w%
f’@ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo :  OFICINADE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Unidad Organica :  No aplica

Denominacién :  Noaplica

Nombre del puesto :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal :  OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia Jerdrquica funcional :  No aplica

Clasificacién :  SP-AP
Coédigo del puesto : 00051 3
N° de puestos :

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y operativo, ejecutando actividades de apoyo documentario, logistico y organizacional de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la gestion documentaria del &rea: recepcion, registro, archivo fisico y digital de documentos.

2 Elaborar y dar formato a oficios, informes, memorandos y otros documentos administrativos.

3 Brindar soporte logistico en la organizacion de eventos y actividades institucionales.

4 Realizar seguimiento a tramites internos y coordinar con ofras areas segin requerimientos.

“ :}Jégf Sistematizar informacion, consolidar base de datos y evidencias institucionales.
Q

"’49

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.

FORMAGION ACADEMICA

C.) ¢Seraquiere
) |A.)vael Educativo | |B.)Grado(s)fsttuaui6n académicay estudlos requerldos para el puesto i Golegiatura? |
I et Compl d \
e e [ Jesrosaota Grado de Bachiller o Titulo Técnico en [ o[ x |n
Administracién, Contabilidad, Aot
T i I | [X Joechiter :
Secretariado Ejecutivo, computacion,
archivista, ciencias sociales y/o carreras D) tRequiere habllitaclén
Secundarla D Eﬂlu!ol Licenciatura afines a la formacién. |profeslonal?

Técnica Bdsica Maestrl i No
(10 2afios) Retra
No Aplica
Técnica Suparior
Ef e Titul:
Gl 0 [ e
mumvamltarlo I:I E Ij Doctorado
Dsgm!ado D Titulado



) / Minimo un (01) afio desempefando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector ptiblico y/o privado.

CONOCIMIENTOS

I A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora): _]
1 Gestién documentaria y archivo administrativo
2 Redacciény elaboracion de documentos administrativos
3 Manejo de herramientas de ofimatica
4 Apoyo logistico en eventos institucionales y coordinacién operativa interdrea

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 Intermadio | Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés x
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) x Qtrog
Hojas de célculo (Excel; i
OpsnGslo;a) X Observaciones.
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 publico y/o Privado.

Experiencia especifica
A¢ Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

% ‘\\\F‘n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:

Z2)
Yol

4 \f, Practicante Auxiliar Profesional Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Béiaritea Difsdtor
=17 |profesional Administrativo asistencial Coordinador Dpto.

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[ No Aplica. |

1 Organizacién

2 Proactividad
3 Responsabilidad
4 Rapidez
]
6
7

Comunicacidn
Colaboracidn
Confidencialidad
8 Adaptabilidad
REQUISITOS ADICIONALES G
No estar condenado por delito de terrarismo, apologfa del terrorismo,
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 alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya
cumplida,

delito contra la libertad sexual, delitos de cnrrupcid de funcionarios o delitos de




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica :  NOAPLICA
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal : ~ NOAPLICA
Dependencia Jerdrquica funcional :  DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Clagificacién :  SP-AP
Codigo delpuesto : 000514

Ne° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

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

[FU NCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracin, revisién y gestién de documentos administrativos y técnicos de competencia del drgano o unidad orgénica.

Anallzar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los procesos.

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

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucclones generales de la Jefatura.

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

o o W N

Coordinar el apoyo logfstico para la realizacién de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo del érgano o unidad orgdnica.

\Gestlonar el archivo y organizacién de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacién.

2
@‘fakflndar soporte en la elaboraci6n de informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

%, §\ ﬂas deméds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

| \\"6
‘ U, AP- "OORDINAC'ONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segin su funcién.
FORMACION ACADEMICA - .

J 456 raqul
I A.) Nivel Educativo |B.J Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto J O sheradylare

Coleglatura?

[ ] s [ x |w

Incompleta  Completa Dﬁgresado(a)
Grado de Bachiller o Titulo Técnico en

I:lPrirnari |:| D IZ'Bachlller Administracion, Contabilidad, Secretariado
a

Ejecutivo, computacidn, archivista, clencias
sociales y/o carreras afines a la formacion, D) (Requilere habilltacldn

DSacundarla I: I:I E]Ti’tulof Licenciatura profesional?

Técnica Basica
(102afos) I:l D DMaestrfa D & El"“
Técnica Superior

, El:aounoa) |z| DEswaada Dﬂtu!adc

|

‘ lzlumveraltarlo |:| El DDnctora 5

|

. CONOCIMIENTOS

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

2 |Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

3 |Computaclion

4 |Gestlon Publica




5 |Asistente Administrativo

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.

Cursos y/o programas de especlalizacién Gestién piiblica, Sistema Integrado de Gestién Adminlistrativa - SIGA, Asistente de Gerencia, Gestldn de
Archivo y Tramite documentario en la Gestién Publica, entre otros.

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS :
Noaplica| Bésico |Intermadio| Avanzado Noaplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) X Ohas
Hojas de célculo (Excel;
iones.-

OpACEl, SE) X Observaciones
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado
Minimo de un (1) afio en el sector piiblico y/o privado.

Experiencia especifica
M Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo de un (1) afio desempeiiando actividades relacionadas a la funcién o la materia en el sector publicoy/o privado.

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

S SR R AN

< o -
1] B%%{arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

% ST

Z acti \ ofesional Supervisor/ efe de Area ;

\%w Ar e i(fante X |Asistente 5 n Especialista pervi N 0 Gerente o Director
RN TTYN profesional asistenclal Coordinador Dpto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Gestién documental y archivistica

Dominio de procedimientos en instituciones publicas

Manejo de ofimética (Word, Excel, PowerPoint)

Conocimiento de sistemas de gestion administrativa (SIAF, SIGA u otros similares)

Apoyo loglstico y operativo

Comunicacién efectiva y atencidén al usuario

Trabajo en equipo y colaboracion

Organizacién y planificacion

Etica y confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES
No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de 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.

W LN OO s N =

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

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Organo : Vicepresidencia de Investigacion

Unidad Organica :  Vicepresidencia de Investigacion
Denominacién :  No Aplica
Nombre del puesto :  Asistente Administrativo
Dependencia Jerérquica Lineal :  Vicepresidencia de Investigacion
Dependencia Jerérquica funclonal :  No Aplica
Clasificacién :  SP-AP
Cddigo del puesto : 000565
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO ; : . -

Brindar apoyo administrativo en las actividades del drgano 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.

FUNCIONES DEL PUESTO s

1 Apoyar en la elaboracion, revisién y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del 6rgano o unidad orgénica.

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

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

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

o A W N

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

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

7 Gestionar el archivo y organizacién de documentos, asegurando su disponibllidad y correcta clasificacion.

8 Brindar soporte en la elaboracién de Informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

Las demés funciones que le asigne su superlor 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 puiblicas y privadas, segin su funcién.

FORMACION'ACADEMICA ‘ ;
|A.) Nivel Educativo l |B.j Grado(s)/sltuaclén académica y estudlos requeridos para el puesto | |$:l:‘s|::::'n:m’ |

Incomplata Complata E]Earesado(a) Grado de Bachiller o Titulo Técnico D ol III No

EP"'“‘“‘“ |:| [:I maachm&r en Administracién, Contabilidad,

Secretariado Ejecutivo,
computacion, archivista, clencias D) ¢Requlere habilitacién

ciales y/o carre fines a la
Secundaria Titulo/ Licenciatura 0 ¥ g Protesignaty
formacién,

Tédcnica Bésica
(102 afios) D D DMusairfa D & III i
Técnica

IESuparlnr(Snd |:| [Zl Dfmsudc Dmulado

Izlu"wars“a'i" D Izl Dboctoradn

[CONOCIMIENTOS

|A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : {
1 Manejo de sistemas de gestién adminlstrativa,
2 Redaccion de documentos administrativos
3 Elaboracién de Términos de Referencia.

B.) Cursos y Programas e especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas da capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
Gestlon Publica y/o Slstemas Administrativos de Gestlon Publica y/o Planeamlento Estrategico




[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

etc.)

Hojas de célculo (Excel;

OpenCale, etc.) A o

il H

Hojas de célculo {Excel; % Observaciones.-

OpenCalc, ete.)

Otros

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
Minimo un (01) ailo en el Sector pablico y/o Privado.

Experlencia 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 ylo
privado,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido 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 Profesional o Supervisor/ Jefe de Gerente o
profesional EIAslstenle asistencial DEspaclallsta DCoordlnador Area o Dpto. l—_—IDIrector

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

[No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENGIAS -

1 Proactivo

2 Responsabilidad
Analisis
Adaptabilidad
Comunicacién Oral

Cooperacion
Empatia
5HEQUISITOS'ADICIbNALES
No estar condenado por dellto de terrorismo, apologia del terrarismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
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 sanclones 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
4
5

) f 8 Organizacion de Informacién
g 7
8




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

Organo :  Vicepresidencia de Investigacién

Unidad Organica :  Vicepresidencia de Investigacion
Denominacién :  No Aplica
Nombre del puesto :  Aslstente Administrativo
Dapendencia Jerdrquica Lineal :  Vicepresidencia de Investigacion

Dependencia Jerdrquicafuncional :  No Aplica

Claslificacion ;:  SP-AP
Cédigo del puesto : 000579
N° de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en las actividades del érgano o unidad orgénica a la que pertenece, contribuyendo a la eficiencia y cumplimiento

de los procesos administratives, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

1

| FUNCIONES DELPUESTO

Apoyar en la elaboracién, revisién y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del érgano o unidad orgénica.

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

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

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

o B W N

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

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

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

Brindar soporte en la elaboracién de informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

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 publicas y privadas, segtn su funcién.

FORMACION ACADEMICA ‘ i :

C.) ¢Seraqulera
|A.) Nivel Educativo l lB.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto l ‘ Cotbalatilra? |

| ) i

[x]
]

CONOCIMIENTOS

Misoniplgts  Qeraplay [ Jearesadota) Grado de Bachiller o Titulo Téenico| [ st [ X ] ne

Primaria D E:] mﬂachﬂler en Administracién, Contabilidad,
Secretariado Ejecutivo,

computacién, archivista, clencias

D) ¢Requisre habllitaclén
) sociales y/o carreras afines a la profeslonal?
Secundaria Titulo/ Licenciatura formaclén,

Técnica Basica
(102 afios) D D DM&GSHI& D s E No
Técnica

I3
Superior (304 D |:| grosado Dﬁruudu
Unliversitario |:l m D T
Dﬁmsan‘n D Titulada

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

1

Manejo de sistemas de gestién administrativa.

2

Redaccion de documentes administrativos

3

Elaboracion de Términos de Referencia.

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

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

Gostlon Publica y/o Sistemas Administrativos de Gastion Publica y/o Planeamlento Estrategico




C.) Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
Mo aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica| Bdsico | Intermsdio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etc.) X Otros
Hojas de célculo (Excel;
Opencalc, etc.) X Observacionas.
Otros

EXPERIENCIA

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 ptiblico y/o Privado.

Experlencia especifica

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

Minimo un (01) afio desempefiando actividades relaclonadas a la funclén y/o materla del puesto en el sector priblico y/o
privado.

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

|C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cOMo experiencia; ya sea en el sector publico o privado: J
Practicante Profesional i Supervisor/ Jefe de Gerente 0
profesional EIAsistente asistencial DEspeclallsta DCoordinador Area o Dpto. DDirector

* Menclone otros aspectas complemantarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto.

[No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Proactivo

Responsabilidad

Analisis

Adaptabilidad

Comunicacién Oral
Organizacion de Informacion
Cooperacion

Empatia

REQUISITOS ADIGIONALES

No estar condenado por dellto de terrorismo, apologla del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupclon 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.

~N e g wWwN
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFIGACION ] L o : (

Organo :  Direccion General de Administracin
Unidad Organica : Unidad de Abastecimiento
Denominacién : No Aplica
Nombre del puesto Asistente Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal :
Dependencia Jerarquica funclional :
Clasificaclén :

Cédigo del puesto
N° de puestos

Direccion General de Administracién

Unidad de Abastecimiento

No Aplica

+ 0005707000571

i 2

MISION/DEL RUESTO _

programadas y cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Brindar asistencia necesaria en la unidad de Abastecimiento para la adecuada atencidn a la institucién y realizar labores de apoyo administrativo para el logro de las acclones

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la elaboracién, revisién y gastién de documentos administrativos y técnlcos de competencia del érgano o unidad orgdnica.

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

(4]

Analizar e Interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestitn para apoyar la toma de decisiones

5N

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

o

2 L(oardlnarei apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo del 6rganc o unidad orgénica,

Gestionar el archivo y organizacién de documentes, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

Brindar soporte en la elaboracién da informes, reportes y presentaciones requerides por la jefatura.

Las demés funclones que lo asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma exprasa.

& los drganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

o
~"YAoordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcién.

FORMACION ACADEMICA '

A.) Nivel Educativo ]

Is.) Grado(s)/sltuacién académica y estudlos requeridos para el puesto

‘c.) &Sa requlere Colegiatura?

Incompleta Complata

e [
EISeuundurla D
Técnica Bésica
(102afios)
Técnica Superior (3
o 4 afios)
EUnwaraitario [:]

B =00 01 U

D Egresado(a)
Eaachﬂlar

IZITI'!UIM Licenciatura

DMeast{ra
DEgru!udu Dﬂlulndu

I:] Doctorado
D Egresado D‘mulndn

Grado de Bachlller o Titulo Técnico en
Administracién, Contabilidad, Secretariado
Ejecutivo, computacién, archivista, clencias
saclales y/o carreras afines a la formacién.

[ ] s X |n

D) ¢Requlere habilitacién
profesional?

]« 3



CONOGIMIENTOS'

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) : ]
Manejo de sistemas de gestién administrativa.

Elaboracién de Términos de Referencia.

Conoclmiento préctico en gestion administrativa

Habilidades para llderar equipos interdisciplinarios y de trabajo colaborativo.

B oW =

B.) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
1 Gestién en Tromite Documentario y Archivo, temas relacionados al drea de logistica

|€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

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

EXPERIENCIA ; ] P

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Minimo de un (01) afio en el sector pliblico y/o privado.

Experlencia especlifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Mrn/'mn de un (01) afio desempeiiando actividades relacionadas a la funcién o la mataria en el sector piiblicoy / o privado.

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

Practicante - Profasional Espoocialista Supervisor/ Jofe de Area o Garente o Diractor
profasional asistenclal Coordinador Dpto.

) 1 .@ ?azgo aestratégico y gestién urganlzaclonal
Q;f?‘;éstlén y seguimiento de emprendimientos
1 Pt’ _.a/ Habilidades en vinculacidn y networking
Capacidad de gesti6n financiera
Competencias en comunicacién y negoclacién
Promoclién de una cultura emprendedora
Fomento de un ambiente colaborativo

8 Capacldad de andllsis

N e oA

No estar condenado por dalito de terrarismo, apologla dat terrarismo, delito contm la libertad sexual, delitos de corrupclén de funclunarios o deiltos de tréficos de drogas y
otros delitos previstos en la Lay N° 29988,

2 No haber sido candenado por delito doloso con sentencla de autoridad de cosa juzgada.

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

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



f@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

~ IDENTIFICACION/DEL PUESTO.

Organo : Direccion General de Administracién
Unidad Organica : Unidad de Tesorerfa
Denominacién : No Aplica
Nombre delpuesto ;  Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal :  Direccion General de Administracion
Dependencla Jerarquica funcional :  NoAplica
Clasificacién : No Aplica
Cédigo delpuesto ;:  000572/000573
N° de puestos ; 2

MISION DEL PUESTO S

Brindar apoyo administralivo en las actividades de la Unidad de Tesorerla, conlribuyendo a la eficiencia y cumplimiento de los procesos administrativos, en el marco de las poliicas institucionales y
normalivas vigenles

FUNCIONES DEL PUESTO!

1 Apoyaren la elaboracion, revision y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del drgano o unidad orgénica.

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

Analizar e Interpretar cuadros, diagramas, esladisticas y olros instrumentos de gestion para apoyar la toma de declslones.

& W N

Coordinar y ejecutar programas y aclividades de la especlalidad, siguiendo las Inslrucciones generales de fa jefatura.

(3,1

Sollcitar, consolidar y sistemalizar informacion relacionada con los sistemas administrativos.

Coordinar el apayo logfstice para la realizacion de exposiciones, reuniones, talleres y olros evenlos a cargo del drgano o unidad orgénica,

Gestionar el archivo y organizacién de documentos, asegurando su disponibllidad y correcta claslficacion.

@ ~N o>

Brindar soporte en la elabaracion de informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

9  Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aqusllas que les corresponda por norma expresa.
COORDINACIONESIPRINCIPALES ' 4

Coortlinaciones Internas
,T&dos {os érganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.
yA

Coordinaciones Externas
sEntidades pliblicas y privadas, segun su funcién,

!’i- {ACION ACADEMICA

w=l

=
S SR 5
v | Educativo B.) Grado(s)/ y estud| para el puest C.) ¢Serequlere Colegiatura?

&
Incamplata Campleta DEgresndu(aJ | s( | X No

AN
Grado de Bachiller o Titulo Técnico en
EB’““‘"’" Administracién, Contabllidad, Secretariado
Ejecutivo, computacion, archivista, ciencias
sociales y/o carreras afines a la formacidn. D) ;Requlera habititaclén

Elﬂtulol Licenclatura profeslonal?
e mpEap
[Tlowe [

Dﬂoeturado
szraaaa‘u D Tiulado

(e [
|:|5mnm.. |:|
Técnica Basica
(102aiios)
Téenica Superlor [3|:
o4 aios)
EUnNnmltﬂr}u D

10 O] O L



GONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentacidon sustentadora) :
1 Manejo de sistemas de gestién administrativa.
2 Redacclon de documentos administrativos
B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especiallzacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplornados no menos de 80 horas.
Gestion Publica y/o Manejo de Herramientas.
[c.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
Mo aplica Bésico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de céloulo (Excel;
OpencCalg, etc.) X Otros
Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc) X Observaciones,-
Otros

Experlencla general
Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio en el Sector Piblico y/o Privado

Experlencia especifica
A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materla:
Un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en ol Sector Piiblico y/o Privado

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

i

c,/fﬁerque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector ptblico o privado:

Gapaclded para anallzar datoafinanclaroa
Conaocimiento en el uso de sistamas de gestién de tesoreria,

3 Capacidad para comunicarse efectivamente con los usuarlos.

4 Capacidad en ogranizar los multiples documentos y archivas de tesoreria.
5

6

Conocimiento de las normas de tesorerfa y otras, as/ como el cumplimiento de las mismas.

Experlencia en el manejo seguro y eficiente de efectivo.

7 Gestién de archivos.
REQUISITOS ADICIONALES
No estar condenado por delito de terrorismo, apologla dsltarrorisrno delito contra lalibertad sexual, delitos de corrupclén de 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 sanclones contra servidores civiles - RNSSC,

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




f’@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Denominacién :  No Aplica
Nombre del puesto :  OPERADOR DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquica Lineal :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencila Jerdrquica funcional ; DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificaclén ;  NoAplica

Cdadigode puesto : 000574
N°de puestos : 1

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de mantenlmlento. transporte, maestranza,

currecto funcionamiento de las Instalaciones, la conservacién de los blenes institucionales y el cumplimiento de las politicas institucionales y normativas

DR O ) 7m0 B 0 o o e T S R v 5 M A B ol S s O I i)

1 Supervisary apoyar las actividades de limpieza y conservacién de los ambientes, edificios y espacios abiertos del campus universitario.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas, hidréulicas, sanitarias y especiales en todos los locales de la
universidad.
Velar por el resguardo y conservacién de los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio de la universidad, supervisando su uso
adecuado.

4 Supervisar el uso adecuado de vehiculos, equipos, materiales y combustible, asegurando su correcta administracion y mantenimiento.

2

ealizar el servicio de transporte para las actividades oficiales y académicas de la universidad, garantizando la seguridad y puntualidad.

Proponer, coordinar y ejecutar actividades de mantenimiento mecénico y reparacién de las unidades de transporte de la universidad.

Actuallzar los documentos relacionados con los vehfculos, como licencias de conducir, seguros y revisiones técnicas.

SEY
S

IS
(2.9
;.}"‘,- o VO Propuner ala Direccién de Administracion lineamientos, normas y procedimientos Institucionales relaclonados con su competencia funclonal.
o
‘IL‘% Elahorar informes y reportes sobre las actividades realizadas, Incluyendo el estado de las instalaclones, bienes y vehiculos.
| N
b

CDORDINA'CI'O'NES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato de la unidad de Servicios Generales y todos los 6rganos y/o unidades de la vicepresidencia academica y de investigacion

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segun su funcién.

|A.) Nivel Educativo | IB.) Grado(s)/situacién académicay estudios requerlidos para el puesto I [zmm—__—]
Incompleta Completa DEgresado(a) D sf E No

Bachiller o 'Titulo Técnico en

[ Jprimaria S A | [ ]Bechiter Administracién, Contabilidad y/o carreras
afines a la formacion D) ¢Requlere habilitacién
I:Sacundﬂrla D El I:IT[tuloi Licenciatura

profesional?
Técnica Baslca
e ] [ e ]« [x]

Técnica
Superior (304 Egresado Titulado
afos)

Dunlversitarin D D I___l Doctorado

| D Egresado Dﬁtula do




CONOCIMIENTOS

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) ¢ J
Mantenimiento de infraestructura bésica.

1
2 Mantenimiento preventivo y correctivo

3 Gestion de insumos y materiales

4 Normas de higiene y seguridad ocupacional
5

B.

Slstemas Basicos de ventilacién, iluminacién y climatizacion
) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no inenos de 24 horas de capacitacion y os diplomados no menos de 90 horas.
Cursos y/o capacitaciones relacionados al cargo

[c.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. |
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 Oss
Hojas de célculo (Excel;
OperiCalc, stoy’ X Observaciones.

T

Un (01) afio 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:
Un (01) afio 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:

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

1 Capacidad para analizar datos financieros.

Conoclmiento en el uso de sistemas de gestion de tesorer(a.
3 Capacidad para comunicarse efectivamente con los usuarios.
4 Capacidad en ogranizar los multiples documentos y archivos de tesorerfa.
5 Conocimiento de las normas de tesoreria y otras, asf como el cumplimiento de las mismas.
6

Experiencia en el manejo seguro y eficiente de efectivo,

7 Gestion de archivos.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de 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 alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una reparaclén civil impuesta por una condena ya
cumplida.




Py
E’@% FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Denominacién :  No Aplica
Nombre del puesto :  PERSONAL DE LIMPIEZA
Dependencia Jerdrquica Lineal :  UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerérquica funcional :  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Clasificacion :  NOAPLICA
Codigode puesto  : 000675 / 0005676 / 000577

N°de puestos : 3

MISION'DEL PUESTO (i
Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento, transporte, maestranza, vigilancia y impieza
correcto funcionamiento de las instalaciones, la conservaci6n de los bienes institucionales y el cumplimiento de las politicas institucionales y normativas

vigentes.

HONGIONES DB EBURSTO i s st o e e e e e S o S S e e e e

1 Realizar la limpleza y desinfeccion de aulas, laboratorios y auditorios, asegurando un ambiente saludante para estudiantes y docentes

2 Mantener en condiciones 6ptimas de higiene las oficinas, pasillos y satas de reuniones de las dreas administrativas.

3 Limplar, desinfectar y reabastecer los bafios y serviclos higiénicos, asegurando la disponibilidad de papel higiénico, jabény sales

4 coger la basura de todas las 4reas de la universidad y disponer en los lugares destinados para su correcta eliminacion.

Utllizar adecuadamente los productos s implementos de limpieza sigulendo las normas de seguridad y los procedimientos establecidos

et
,-g{\k\- Néw B, Preparar y ampliar espacios para eventos académicos o administrativos antes y después de su realizacion.
\9\\3'50 i Spe onar yreportar ats I'VISOT € al Operd 8 SeIvICIos generates cla 5] ODIEno danadao, TUE4as
J@éjvo Ij3 01%% ridad
B, - Béf ,bumpllr con los protocoles de higiene y bloseguridad establecidos por la universidad, aplicando correctamente tos procedimientos de limpleza y desinfec:
# N
N

Pt kD . .
‘\iﬂf}ﬁ,&ﬁ Evacuar los desechos, producto de las operaciones de limpieza, realizar et mantenimiento bésico de los equipos e implementos de limpleza, escobas asef
10 Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

COORDINAGIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe Inmediato de la unidad de Servicios Generales y todos los érganos y/o unidades de la vicepresidencia academica y de investigacion

Coordinaciones Externas
Entidades puiblicas y privadas, segin su funcién.

FORMACION ACADEMICA

[A) Nivel Educativo | [B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos paraelpuesto | [, T ]

Incompleta Completa DEgresado(a) | I Si | X INn
I:IPrirnaria :]
l:ISacundarla D

lecnica Basica I:l
(1 02 afnos)
[ Toemwrisos [
Superior (304
I:Univeraltarlo :

DBachillar Secundaria Completa

D) ¢Requlere habllitacién
DT[tulol Licenciatura profesional?

I__—lMaestrla EI s lIINo

D Egresado D Titutado

El Doctorado
[_legresado [ titutado

00O 0O KO



CONOCIMIENTOS

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

No Aplica

mlo & w e =

.) 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 90 horas.
No Aplica

[C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
[Procesador de 1extos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
_etr]\ VA
Hojas de célculo (Excel;
OpZ:Calc, oto.) X Otros X
Hgjas de célculo (Excel; ;
X Observaciones.-
penCalg, etc.)

Un (01) afio en el Sector Piiblico y/o Privado

Experiencia especifica
\ h Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio desempefiando actividades relaclonadas a la funcién y/o materia del puesto en el Sector Piiblico y/o Privado

A

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

0 0 privado:

1 Proactivo

2 Responsabilidad

3 Adaptabilidad

4 Comunicacién Oral
5 Cooperacion

6 Empatla
REQUISITOS ADICIONALES

No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa 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.




