c6DIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 001

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Gestionar Ia ejecucion de procedimientos para la contratacion de bienes y servicios asegurando el cumplimiento de la normativa vigente de la Unidad de Abastecimiento, a fin
de contribuir en el logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la revisién de documentos, términos de referencia y especificaciones técnicas.

-

Apoyar en consofidar requerimientos con el mismo objeto contral para indagacion de mercado.

Apoyar en realizar indagacion de mercado y consultar precios historicos para determinar la cuantia.

Apoyar en revisar y evaluar de ofertas.

Apoyar en proyectar [os documentos necesarios tales como informes, memorandos, cuadros comparativos que se originen de las labores propias y certificacién de crédito presupuestal.

Apoyar en realizar las acciones correspondientes al perfeccionamiento de la orden o contrato, segin corresponda.

Apoyar en notificar a los proveedores de bienes y servicios.

Apoyar en efectuar el seguimiento, monitoreo y control del desarrolio de la ejecucion contractual, derivados de las contrataciones asignadas, en coordinacion con las &reas usuarias a
fin de garantizar la fluidez en la tramitacion de bienes y servicios. ‘

W ©© N N AW N

Apoyar en analizar, evaluar y calcular la aplicacion de penalidades que correspondan respecto a fos contratos asignados, en cumplimiento de la normativa vigente.

—
(=]

Apoyar en elaboracién de reportes sobre la ejecucion de las contrataciones asignadas por la jefatura.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intemas:

|Organos y Unidades Orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Extemnas:

(Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y camrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachilIer Titulol Licenciatura Si No D
D Primaria I:'
l:’ Secundaria D
Técnica Basica
{1 6 2 afios)
Técnica Superior
(36 4 afios)

Universitaria D

Contabilidad o Administracién o Economia y/o Ingenieria Industrial. N i
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNoD

D Maestria l:’ Egresado I:I Grado

.

D Doctorado D Egresado D Grado

[]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y contrataciones con el Estado.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

SIAF o SIGA o SEACE ylo ofros cursos relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Béasico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Oros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

lCuatro (4) afios.

Experiencia laboral especifica

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

[Dos (2) afios.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubfico o privado:
Practicante ! Asistente i Anali i Especialistal ‘; Supervisor / i Jefe de Area o] Gerente of i
profesional; I sisten e: ! nal ISﬂai Specialista. Coordinadori i Departamento; Director! [

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

CERTIFICACIONES

[Profesional o técnico Certificado por OSCE, con certificacion vigente.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

Remuneracion mensual .
trabajador.




cODbIGO

VERSION: 002-2025

) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAf

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto EXPERTO EN SIGA

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar el correcto funcionamiento del SIGA, SIAF WEB y tener un sistema logistico siempre operativo para atender con los requerimientos de las diferentes areas usuarias,
proceso de contratacion, almacenamiento, patrimonio viéticos de la Unviersidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollar talleres de capacitacion a las areas usuarias, en el uso del SIGA

Apoyar en el Monitoreo del Madulo SIGA-PpR que ejecutan productos con estructura de costos (kits) aprobadas.

Apoyar en reportar las incidencias que se presenten con el sistema SIGA al sectorista de la entidad.

Apoyar en la coordinacion las actividades con los responsables técnicos, de presupuesto y logistica de las diferentes unidades, a fin de que éstas cumplan eficientemente los diferentes
procesos de programacion y ejecucion del presupuesto haciendo uso del SIGA.

E RN RN

Apoyar brindando asistencia técnica a todas los Unidades Organicas de la Universidad Nacional de Jaén, que ejecutan programas presupuestales, en el uso y operacion del SIGA.

(4]

6 Brindar apoyo en la solucion, en primera instancia a los problemas o incidencias presentados por parte de los usuarios del sistema en la Universidad Nacional de Jaén.

7 Apoyar en el Registro de proveedores y cuentas interbancarias en el SIAF Web.

Apoyar en el seguimiento y monitoreo del proceso de programacion del Cuadro de Necesidades por puntos de atencion a los usuarios para productos de los Programas presupuestales en
el SIGA.

9 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organos y Unidades Organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Extemnas:

[Entidades piblicas yfo privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:]Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No I:‘

Contabilidad o Administracion o Economia y/o Ingenieria Industrial.

l:l Primaria
[::I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria

D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNoD

D Maestria [:] Egresado I:l Grado

L O

D Doctorado D Egresado I:’ Grado

L O O

H




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Gestion de Procesos, SIGA, SIAF, SEACE, Perti Compras.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA o Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF y/o otros cursos relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio . Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros {Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Cuatro (4) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

IDos (2) afios.

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

[un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado: )
Practicante Asistent Analist Especialist | Supervisor /[ Jefe de Area 0 Gerente o]
profesionat ; sistente naista Specialls a! Coordinador] Departamento: Director!

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

|N0 aplica. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

CERTIFICACIONES

ICerﬁficado por OSCE, con certificacion vigente.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccion aplicable al

Remuneracion mensual .
trabajador.




CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 003

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre def cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Unidad de Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el area, en medio fisico o digital, manteniendo un registro ordenado que asegure su
integridad, confidencialidad y trazabilidad.

Apoyar en elaborar documentos administrativos tales como oficios, informes, cartas, constancias y otros, de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato, atendiendo los
requerimientos de las areas usuarias internas y externas, y cumpliendo con los plazos establecidos.

Apoyar en mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos yfo expedientes, tanto en formato fisico como digital, garantizando su conservacion y facil acceso cuando sea
requerido.

4 Apoyar en coordinar y gestionar los requerimientos de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de! area, efectuando el seguimiento correspondiente hasta su atencion.

5 Apoyar en actualizar y organizar la informacion vinculada a las actividades del rea, elaborando reportes, cuadros estadisticos y otros documentos de apoyo para la toma de decisiones.

6 Apoyar en orientar a los usuarios internos y externos respecto a los procedimientos y tramites que se desarrollan en la Unidad de Abastecimiento, brindando atencion oportuna y de
calidad.

7 Apoyar en realizar el seguimiento a los documentos y tramites de interés del area, informando oportunamente al jefe inmediato sobre su estado y las acciones pendientes.

8

9

Apoyar en entender y canalizar llamadas telefonicas y comunicaciones electrnicas, brindando informacion general y realizando las coordinaciones necesarias con las distintas areas de
la universidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén. J
Coordinaciones Extemnas:
[Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Bachil[er DTitulo/ Licenciatura Si D No
Contabilidad o Economia o Ingenieria Industrial yfo Administracion de Emp

D) ¢ Habilitacion profesional?

s (e[

Técnica Basica

{1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

-]
L O L
EEpNinin




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Redaccion, gestion documentaria y manejo de Office.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Gestion piiblica o Gestion de tramite documentario y/o ofros cursos relacionados con las funciones del puesto.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua : X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Bspecificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique ¢! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Dos (2) aios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

{Un (1) afio.
B. En base a la experiencia requerida para €l puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un (1) afio. J
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| 1 Auxiliar o} R ] | | Supervisor /] Jefe de Area of ! Gerente 0! i
| i i ¢ i i
profesional i Asistentel | Analita| Espemahsta‘ ! Coordinador] | Departamentoi Director! !

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

'No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad andlitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva, disciplina responsable,
creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatia. i

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual - : ]
deduccion aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

cODIGO
004

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ABOGADO

Dependencia jerarquica DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratacién de un abogado para la Direccion General de Administracion, que contribuya a cumplir con las actividades, objetivos y metas proyectadas por el area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el asesoramiento permamente a la Direccién General de Administracion.

Apoyar en proyectar resoluciones del area.

Apoyar en la redaccion de cartas notariales y actas del area.

E N

Apoyar en la elaboracion de informes técnicos - legales concerniente a los diferentes sistemas administrativos.

5 Apoyar en analizar y brindar opinion sobre proyectos de documentos normativos y de gestion.

6 Apoyar en brindar apoyo en aspectos legales relacionados con las actividades del area.

7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

|0rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

IEntidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) I:I Bachiller Titulol Licenciatura

Derecho.

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

[ ]
[
(] | [Jewre [ Jooosss [ Jows
N

DDoctorado I:'Egresado l:IGrado

Universitaria

a[x]w[]

D) ¢Habilitacion profesional?

SiNol:l

[_]
[ ]
[ ]
s ]
[




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

Control Gubernamental, Contrataciones del Estado y Gestion de Recursos Humanos.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica y/o Control Gubernamental.

C) Conacimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

’ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Oros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Obsenvaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Cuatro (4) afios. J

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (2) afios. J

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

{un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante rﬁi . . . 1 - ] Supervisor / Jefe de Area o] Gerente of i
profesional | Asistente| t A"al'smi Especialista i Coordinador| I Departamento! Director] |

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (o se requiere sustentar con documentos):

Responsable, proactivo, trabajo bajo presion, razonamiento logico, capacidad de argumento, capacidad de analisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

Remuneracién mensual A
al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

cODIGO
005

VERSION; 002-2025

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre de! cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratar los servicios de un Especialista en Administracion para la Direccion General de Administracion, que contribuya a cumplir con las actividades, objetivos y metas

proyectadas por ¢! area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar coordinaciones con el Director General de Administracion.

Realizar coordinaciones con funcionarios y personal a cargo del manejo econémico de la entidad.

Apoyar en el control previo de la documentacion.

Apoyar en el seguimiento a la ejecucion presupuestal y financiera de la entidad.

W AW N

Apoyar en gjecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos.

Apoyar en clasificar la documentacion contable y de abastecimientos.

~N @

Apoyar en elaborar informes técnicos concerniente a los diferentes sistemas administrativos.

Rentas, Rendicion de Cuentas y Transferencia de Gestion, Declaraciones Juradas en Linea).

Apoyar en la gestionar, coordinar, seguimiento y evaluacion para la presentacion de informacion en aplicativos de la Contraloria General de la Republica (Declaracion de Bienes y

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

JOrganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

lEntidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l:l Egresado(a) D Bachiller Titulo/ Licenciatura

Economia o Administracion y/o Contabilidad

D Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

l:l Maestria D Egresado l:! Grado

I:! Daoctorado l:] Egresado D Grado

<] L O

Universitaria

SiNoD

D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNo|:|

L]
[]
[]
Déégnic:ﬁig)erior l__—|
]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE) o Sistema Integrado de Gesfion Administrafiva SIGA yfo Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Pblica o Contrataciones del Estado o Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE) o Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA y/o Sistema
Integrado de Administracion Financiera - SIAF

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privade.

l Cuatro (4) afios.

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

lDos (2) afios.

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

{un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privada:
Practicante| Asistent | Analist | Especialista’ ! Supervisorli : Jefe de Area of Gerente of
profesional Sisten e[ nalista specialista, ! Coordinador | Departamento; Director!

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

lNo aplica.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, proactivo, trabajo bajo presién, razonamiento logico, capacidad de argumento, capacidad de andlisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador. )

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracion mensual




= cODIGO

BNS FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 006

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Direccién General de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en recibir, clasfficar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informético
y preserverando su integridad y confidencialidad.
Apoyar en mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacion y facil acceso.

Apoyar en coordinar y gestionar los requerimientos de necesidades del drea, para su atencion correspondiente.
Apoyar en orientar a los usuarios internos y externos sobre sus tramites que se encuentran en la Direccién General de Administracion.
Apoyar en realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del &rea, para informar al jefe inmediato.

D P 2N =

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén. 4]

Coordinaciones Externas:

]Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitqu/ Licenciatura Si I:l No

D Primaria l___—l
D Secundaria I:l

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afos)
Universitaria [:I

Administracién o Contabilidad y/o Economia L R
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiDNo

D Maestria I___| Egresado D Grado

DDoctorado I:lEgresado DGrado

BN




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Pablica o Contratacion del Estado y/o otros cursos relacionados con las funciones del puesto.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion piblica o Contrataciones de! Estado y/o otros cursos relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

‘Dos (2) afos. J

Experiencia laboral especifica

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

{Un (1) aiio.

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

1Un (1) afio.

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

Practicante ! Auxiliar of - i o Supervisor / i Jefe de Area o Gerente of
profesional | Asistente[ i Anahsta] Especialista | Coordinador; Departamento] | Director|

SO |

¢

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

.No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, proactivo, trabajo bajo presion, razonamiento légico, capacidad de argumento, capacidad de analisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ {Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion def servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/, 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual L I ;
deduccion aplicable al trabajador. :




IDENTIFICACION DEL PUESTO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL
NO APLICA

ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO
JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL
NO APLICA

Organo

Unidad Organica
Puesto Estructural
Nombre del puesto
Dependencia jerarquica
Puestos a su cargo

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

cODIGO
007

VERSION: 002-2025

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo profesional en la Unidad de Servicios Generales y Gestién Ambiental, participando en la ejecucion y supervision de las actividades de mantenimiento de la
infraestructura y de las instataciones sanitarias de la Ciudad Universitaria, asegurando su adecuado funcicnamiento y conservacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2
3
4
5
6
7

COORDINACIONES PRINCIPALES

Apoyar en la coordinacion de las actividades de mantenimiento en la UNJ.

Apoyar en la verificacién de la instalaciones sanitarias.

Apoyar en la verificacion de las instalaciones estructurales de la ciudad universitaria.

Apoyar en supervisar los trabajos realizados en los ambientes de la ciudad universitaria.

Apoyar en elaborar informes/fichas técnicas y revision de expedientes técnicos.

Apoyar en coordinar todas las actividades que se desarrollen en la Unidad de Servicios Generales y Gestion Ambiental.

Apoyar en coordinar y supervisar las actividades de flota vehicula.

Apoyar en gestionar y realizar el seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios solicitados por la Unidad de Servicios Generales y Gestién Ambiental, en coordinacion con las

diferentes areas administrafivas.

Apoyar en la elaboracion de especificaciones técnicas para la implementacion y/o adquisicion de equipamiento de materiales de mantenimiento y gasfiteria.

Apoyar en coordinar y supervisar el servicio de seguridad y vigitancia en la UNJ.

Ofras actividades asignadas por [a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

Coordinaciones Internas:

‘Organos y Unidades Orgéanicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

lEnﬁdades publicas yfo privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ;Colegiatura?

Incompleta

D Primaria
D Secundaria

Completa

D Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura

Ingeniero Civil

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

L DO O

L] LI

H

I:I Maestria D Egresado I:I Grado

s [x]w ]
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNoD




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en mantenimiento de infraestructura e instalaciones sanitarias, coordinador de proyectos/supervisor de consultorias, mantenimiento y ejecucién de actvidades.
Especialista en elaboracion expedientesifichas técnicas/especificaciones técnicas.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Elaboracion de expedientes técnicos o Gestion Pablica y/o otros cursos relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

\Tres (4) afios. |

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|Dos (2) afios. |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector piblico:
|Un (1) afio. J
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicane D AsistenteD Ana[istaD Es ecialistaD SuperyisorlD Jefe de Area oi_‘ Gergnte o!:}
profesional | P Coordinador] Departamento | Director|

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

lNo aplica. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, orientacion a resuitados, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presién, actitud proactiva y
compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujefo a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracion mensual




cODIGO

VERSION: 002-2025

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 008

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto MECANICO ELECTRICISTA

Dependenicia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo profesional especializado en la Unidad de Servicios Generales y Gestion Ambiental, participando en las actividades de operacién, mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos electronicos, electromecanicos y eléctricos, asi como en los sistemas de distribucion y utilizacion de energia eléctrica, garantizando su
funcionamiento eficiente, seguro y continuo en la Ciudad Universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

1

12
13

Apoyar en supervisar la instalacién, reemplazo y reparacion de componentes de iluminacion y equipos de control y distribucion eléctrica, tales como interruptores, tomacorrientes,
salidas de fuerza, relés, sensores, tableros de distribucion y demés dispositivos eléctricos.

Apoyar en prevenir situaciones potencialmente peligrosas, realizando pruebas de mantenimiento preventivo, detectando y reportando fallas de disefio o de instalacion, y aplicando
soluciones inmediatas que garanticen la seguridad y continuidad de! servicio.

Apoyar en realizar mediciones de parametros eléctricos industriales en redes monofasicas y trifasicas de corriente directa (DC) y corriente alterna (AC), asegurando la precision de los
valores de tension, corriente, potencia y frecuencia.

Apoyar en efectuar trabajos de instalacion, programacion y mantenimiento en maquinas y sistemas controlados por PLC {Controladores Logicos Programables), proponiendo mejoras
en los métodos y procedimientos aplicados.

Apoyar en verificar el funcionamiento de Ios sistemas de ascensores, equipos de aire acondicionado y demas instalaciones electromecanicas, asi como inspeccionar y validar los
servicios de mantenimiento ejecutados por terceros para [a emision de conformidades técnicas.

Apoyar en operar y mantener los sistemas de proteccion y monitoreo de alarmas conira incendios, gesfionando el mantenimiento preventivo del equipamiento electromecanico ubicado
en las casetas de subestaciones eléctricas.

Apoyar en supervisar el funcionamiento de los sistemas de bombeo de agua potable y aguas residuales, realizando pruebas de tension en vacio y con carga, medicion de carga
eléctrica y resistencia de puesta a fierra.

Apoyar en verificar y monitorear las condiciones de limpieza, orden y seguridad del area de trabajo, gestionando el uso adecuado de los equipos de proteccion personai (EPP) del
personal técnico en campo y coordinando las actividades adscritas a sus funciones.

Apoyar en emitir opinion técnica sobre temas relacionados con equipamiento electromecanico, electrdnico y eléctrico, participando en la elaboracion de términos de referencia para los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

Apoyar en elaborar especificaciones técnicas para la implementacion, adquisicion e instalacion de equipamiento eléctrico, electrdnico y eleciromecanico, asegurando su compatibilidad
con la infraestructura existente.

Apoyar en supervisar ylo monitorear la instalacion y puesta en marcha de equipos electromecanicos, electronicos y eléctricos, garantizando su correcto funcionamiento y cumplimiento
de las normas técnicas vigentes.

Apoyar en gestionar y realizar el seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios solicitados por la Unidad de Servicios Generales y Gestion Ambiental, coordinando con las
diferentes areas administrativas para su oportuna atencion.

Otras actividades asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

rOrganos y Unidades Organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:' Egresado(a) D Bachiller Titu[ol Licenciatura Si No D
D Primaria D
:] Secundaria [:‘

Ingenieria Mecanica y Eléctri R .
genier cay Hlectica D) ¢ Habilitacion profesional?

si[XINo[_]

D Maestria D Egresado I:]Grado

|:| Doctorado D Egresado D Grado

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

1ecnica supenar D
{34 4 aiing)

Universitaria D

o

H




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en la normativa técnica respecto a calidad del servicio eléctrico, conocimiento en mantenimiento y reparacion de equipos electromecénicos, conocimiento en
mantenimiento en instalaciones eléctricas.

B} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otras (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo fotal de experiencia [aboral; ya sea en el sector publico o privado.

'Tres (3) afios.

Experiencia laboral especifica

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

[Dos (2) afios.

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

[un (1) afio.

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

{ I | | ] Supervisor / Jefe de Area o] Gerente 0]
Practlcante' Asistentei | Analistai l Especialistal upenisar | e i | |

profesional i Coordinador; Departamento} Director|
* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacién de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

i del senvici
Lugar de prestacion del senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100} Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Remuneracion mensual )
trabajador.




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

coéoiGco
009

VERSION: 002-2025

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

lBrindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apayar en la emision de recibo de ingresos de devoluciones de Viaticos, encargos internos, subvenciones econdmicas.

Apoyar en elaborar T6 en el Siaf en Linea y depositarlos en el Banco de la Nacion.

Apoyar en el ingreso de los Recibos por Honorarios al PDT, presentar el R12, cuadro resumen de reporte de Sunat mensual y redactar su oficio.

Apoyar en realizar las devoluciones en el Siaf Determinado y Siaf Recaudado.

Apoyar en registrar los ingresos diarios de los depdsitos bancarios en el Siaf Determinado y Siaf Recaudado.

Apoyar para realizar las conciliaciones Bancarias diarias.

Apoyar para revisar los expedientes e imprimir su Nota de Pago.

Apoyar en la atencion a la comunidad universitaria.

Apoyar en [a redaccion de documentos (oficios e informes) y foliado de expedientes.

W 0 ~N O O B W N =

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

—_
o

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

IEntidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢;Colegiatura?

Incompleta Completa l:' Egresado{a) Bachiller D Titulo/ Licenciatura

Contabilidad.

I:I Primaria D
D Secundaria D

Te?“'ca_BaS[ca Maestria Egresado Grado
{16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 aiios)

l:l Doctorado D Egresado D Grado

<] L L

Universitaria D

«[Jw
D} ¢ Habilitacion profesional?

Sil:‘No




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Redaccion, gestion documentaria y manejo de Office.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedio Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X

Inglés

X

Hojas de calculo X

Quechua

X

Programa de presentaciones X

Otros {especificar)

Otros (Especificar)

Otros (especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Obser

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector plblice o privado.

|Dos (2) afos.

Experiencia laboral especifica

A. Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

{Un (1) afio.

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

|Un (1) afio.

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

Practicantei Auxiliar of ]
profesional l Asistente;

1

i
Analistal

I |
Especialista] !
{

Supervisor /
Coordinador;

1

Ld

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

[No aplica.

Jefe de Area o
Departamento:

Gerente 0 i
Director,_

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éficos y vocacion de servicio, alta capacidad anlitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacién, actitud proactiva, disciplina responsable,
creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato

Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Jaén - UNJ {Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyact: - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Remuneracion mensual

S/.2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 010

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratar los servicios de un Especialista en Contabilidad para la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, que contribuya a cumplir con las actividades, objetivos y metas
proyectadas por el area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en registro de saldos de instrumentos financieros en modulo web de instrumentos financieros - Modulo Contable.

Apoyar en concillacion y analisis de las Cuentas Caja y Bancos Mensuales.

Apoyar en el registro de la fase de devengado en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) de las ordenes de servicios y/o compras.

Apoyar en contablizar las operaciones de los Ingresos y Gastos en Sistema Integrado de Administracion Financiera Modulo Web- Contable.

o AW N

Apoyar en realizar acta de Conciliacion de cuenta de bienes y suministros de funcionamiento con el &rea de almacén y contabilidad.

>

Apoyar en recibir, clasificar, registro y distribuir, segun corresponda los documentos que se ingresen o generen en el area.

7 Apovar en realizar notas contables para el cierre mensual de informacion financiera.

8 Apovar en registro de fase de devengado en Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Pablico (SIAF-SP) de las diferentes ordenes de servicio y/o compra.

9  Apoyar para participar en reuniones de caracter institucional en temas concernientes a su especialidad.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|Entidades piblicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Titulol Licenciatura Si No D
l:] Primaria D
|:I Secundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(36 4 afios)

Universitaria D

Contabilidad. S L .
D} ¢ Habilitacion profesional?

SiNo[:,

l:l Maestria D Egresado l:’ Grado

D Doctorado l:‘ Egresado D Grado

Empninin




CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Administracion y Gestién Pblica, SIAF, Contabilidad Gubernamental, Control Gubemnamental y Contro! Inteno, NICSP.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Integrado de Administracion Financiera - SIAF

Gestion Pablica o Contrataciones del Estado o Sistema Electranico de Contrataciones del Estado (SEACE) o Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA y/o Sistema

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Oftros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘ Cuatro (4) afios. l
Experiencia laboral especifica
A. Indique e tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[Dos (2) afios. l
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale €l tiempo requerido en e! sector piiblico:
‘Un (1) afo.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . b - o Supervisor /[ Jefe de Area of | Gerente of [
profesional | Asstentei ! Anahsta{ Especialista ! Coordinador Departamento[ Director!

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, proactivo, trabajo bajo presion, razenamiento logico, capacidad de argumento, capacidad de anélisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre det 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Ly d tacion del ici . . ’
ugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Remuneracién mensual

al trabajador.

SJ. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable




1y FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD
DEJAI

ACIONAL
N

CcODIGO
011

VERSION: 002-2025

|

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA LEGAL

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Hacer analisis y estudio de los expedientes administrativos remitidos a la oficina de Asesoria Juridica, a fin de emitir asesoria, opinion, informes legales y contribuir con los

intereses de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en elaborar proyectos de informes legales y/o dictamenes legales.

—_

2 Apoyar en calificar y apoyar en los informes legales que se pronuncien sobre recursos impugnatorios de apelacion y/o pedidos de nulidades o revocatorias de actos administrativos.

3 Apoyar en la redaccion de documentos legales que sean necesarios para el cumplimiento de los fines de la oficina.

4 Apoyar en realizar la recopilacion, analisis y difusion de normatividad actualizada que sea pertinente a las actividades y fines institucionales.

5 Apoyar para la digitalizacion de documentacion legal pertinente propia de las actividades de la oficina.

6 Apoyar para integrar y participar en reuniones de trabajo donde se requiera la participacion de un especialista en materia legal.

7 Apoyar para proponer yio revisar propuestas de perfeccionamiento de fa legislacion Universitaria,

8 Apoyar en proyeccion de documentos propios de la actividad administrativa y legal de la oficina.

9 Apoyar en la administracion y custodia de expedientes administrativos que obren en la oficina.

10 Ofras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organos yfo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Extemnas:

[Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l:l Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/ Licenciatura

Derecho.

I:] Primaria D
D Secundaria l:]

Técnica Basica .
D (16 2 afios) I:I I:I Maestria I:I Egresado Derado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

] O] O

D Doctorado I:J Egresado DGrado
Universitaria D |

SiNol:l

D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNoD




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica o Derecho Administrativo o Derecho Laboral y/o Conciliacion Extrajudicial.

C} Conocimnientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

. Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
laatro (4) afios.
Expetiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
IDos (2) afios.
B. En base a la experiencia requerida para €l puesto (parte A), sefiale et tiempo requerido en el sector pablico:
[un (1) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante | Asistent Analist | Especialist Supervisor / ! Jefe de Area o | Gerente o]
profesional istente nals al Speciaiista Coordinador| ! Departamentoj ! Director] i

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

{No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, orientacion a resultados, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presion, actitud

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

L de prestacion del servic c . ]
ugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Remuneracion mensual

al trabajador.

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable




)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc

Unidad Orgéanica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

cODIGO
012
VERSION: 002-2025

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NO APLICA

ASISTENTE LEGAL

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NO APLICA

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos del area.

il

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en elaborar documentos administrativos (Oficios, informes, cartas y otros) conforme a las indicaciones del jefe inmediato para cumplir con los requerimientos de las ofras areas o
usuarios interno y externo de ia universidad y cumplir con ios plazos establecidos.

Apoyar en el proceso administrativo legal en los procesos judiciales.

Apoyar en la proyeccion de informes legales.

Apoyar en actualizar el estado de los procesos de manera fisica en los expedientes judiciales.

(& B L2\ ]

Apoyar en realizar ef seguimiento de los expedientes con el fin de evitar inaccion en los procesos judiciales, arbitrales y/o conciliatorios de corresponder.

[=2]

Apoyar en organizar la agenda de audiencias programadas.

7 Apoyar en mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacion y facil acceso.

8 Apoyar en atender a los usuarios en relacion a los expedientes que tienen a su cargo, con el propasito de brindar informacion sobre el estado de los mismos.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemnas:

lOrganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

IEntidades publicas y/o priv

adas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

D Primaria
l:l Secundaria

Incompleta

[]
[ ]

Completa I:I Egresado(a) Bachiller l:'Tilulol Licenciatura

Derecho.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

[]
[]

]

I:I Maestria D Egresado l:l Grado

|:|Doctorado I:'Egresado DGrado

> L) L

s[Jw
D) ¢ Habilitacion profesional?

Sil:lNo




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para €l puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Pablica y/o Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica y/o Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

C) Conacimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Ofros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el fiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

!Un (1) afio.

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

]Un (1) afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante i . { . B Supervisor / 1 Jefe de Area o} Gerente o E
profesional } Asnstenle; | A"aI'Sta! Especialista) Coordinador, ’ Departamentoj | Director I

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Responsabilidad, puntualidad, confianza, comunicacion, proactivo, dinamismo, capacidad analitica. ‘ J

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar d i6n del servici .
ugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/.3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Remuneracion mensual .
trabajador.




)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

CODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 013

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Cargo Esfructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NO APLICA

ESPECIALISTA LEGAL

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NO APLICA

Hacer analisis y estudio de los expedientes administrativos remitidos a la oficina de Asesoria Juridica, a fin de emitir asesoria, opinion, informes legales y contribuir con los
intereses de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar a elaborar proyectos de informes legales y/o dictamenes legales.

2 Apoyar para calificar y apoyar en los informes legales que se pronuncien sobre recursos impugnatorios de apelacion y/o pedidos de nulidades o revocatorias de actos administrativos.

Apoyar para la redaccion de documentos legales que sean necesarios para el cumplimiento de los fines de la oficina.

Apoyar para realizar la recopilacion, analisis y difusion de normatividad actualizada que sea pertinente a las actividades y fines institucionales.

Apoyar para [a digitalizacion de documentacion legal pertinente propia de las actividades de la oficina.

Apoyar para integrar y participar en reuniones de trabajo donde se requiera la participacion de un especialista en materia legal.

Apoyar para proponer y/o revisar propuestas de perfeccionamiento de 1a legislacion Universitaria.

Apoyar en proyeccion de documentos propios de la actividad administrativa y legal de la oficina.

W O N O G AW

Apoyar en la administracion y custodia de expedientes administrativos que obren en la oficina.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision de! puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

| Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

lEntidades publicas yfo privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:l Egresado(a) !__—I Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No l:]
I:l Primaria l:'
[:I Secundaria l—_—l

Derecho. I .
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNol::I

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria D

D Maestria D Egresado I:' Grado

-] O O




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Piblica, Contrataciones del Estado, Ley N° 27444 - Ley de! Procedimiento Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Plblica o Derecho Administrativo o Derecho Laboral y/o Conciliacion Extrajudicial.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Ofros (Especificar) Oftros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique ef tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘ Cuatro (4) afos.

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (2) afios.

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

lUn (1) afo.

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

i |
Practicante Asistente
profesional

. . | Supervisor / Jefe de Area o Gerente o]
Anahsta* Especialista { Coordinador Departamento Director!

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

Aitos estandares éticos y vocacion de servicio, orientacion a resultados, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presién, actitud proactiva

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato

Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Remuneracion mensual

/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y &filiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al frabajador.




cODIGO

ij FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 014

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

Unidad Orgéanica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre de! cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Gestionar, supervisar y ejecutar las actividades programadas de los servicios administrativos y financieros con una vision de logro de productos y establecer los instrumentos
de gestion de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, a fin de contribuir en el logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en coordinar con las 4reas usuarias para levantar informacion, definir necesidades y establecer el alcance de los sistemas informaticos.
2 Apoyar en colaborar en el disefio de la arquitectura de los sistemas (frontend, backend y base de datos), asegurando eficiencia y escalabilidad
3 Apoyar en disefiar y mantener estructuras de base de datos, aplicando normas de integridad y optimizacion.
4 Apoyar en programar modulos, componentes y funcionalidades de acuerdo con los requerimientos establecidos y las buenas précticas de programacion.
5 Apoyar en implementar mejoras, incorporando mecanismos para garantizar la integridad y seguridad de la informacion.
6 Apoyar en desarrollar y mantener interfaces de conexion con APts o servicios externos que alimenten y complementen los sistemas institucionales.
7 Apoyar en desarrollar interfaces de usuario intuitivas, accesibles y responsivas para distintos perfiles de usuarios.
8 Apoyar en realizar pruebas unitarias y funcionales, detectar errores y proponer mejoras.
9 Apoyar en apoyar en la instalacion, despliegue, documentacion y soporte de los sistemas en los entornos correspondientes.
10 Apoyar en elaborar manuales técnicos y de usuario, asi como reportes relacionados al desarrollo y soporte de los sistemas informaticos.
11 Apoyar en brindar asistencia a usuarios y atender incidencias relacionadas al uso y funcionamiento de los sistemas informaticos.
12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones interas:

‘Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Extemas:

IEntidades plblicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo . B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I___] Egresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura St D No
l:l Primaria l:l
\:l Secundaria D

Administracion o Contabilidad o Economia y/o Ingeneria de Sistemas. e .
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiDNo

Técnica Basica .

D (16 2 afios) D I:IMaeslna DEgresado I:IGrado
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitaria D

l:' Doctorado D Egresado DGrado

EpEpninin




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Desarrollo de aplicaciones escritorio, base de datos, aplicaciones web.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas afines a las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcuto X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

iDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
{Un (1) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|Un (1) afio. J
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxifiar o . o Supervisor / Jefe de Area o] Gerente of
profesionalD Asistente] Analista Especialistay | Coordinador| Departamento] | Director!

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad andlitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva, disciplina responsable,
creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

$. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracién mensual




i CcODIGO
bJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ots

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION. 002-2025
DEJAEN

MISION DEL PUESTO

Analizar, procesar y gestionar informacion proveniente de diversas fuentes de datos, aplicando metodologias estadisticas, herramientas tecnologicas y técnicas de
visualizacién para generar reportes, indicadores y modelos predictivos. Contribuir & la toma de decisiones estratégicas y operativas de la Universidad Nacional de Jaén,
garantizando la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion, en apoyo al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en recopilar, limpiar, validar y almacenar datos provenientes de diferentes sistemas y fuentes internas y externas, asegurando su calidad e integridad.

Apoyar en disefiar, desarroflar y mantener bases de datos, dashboards e informes interactivos que permitan el monitoreo de indicadores estratégicos e instuticionales.
Apoyar aplicar metodologias estadisticas y técnicas de anisis de datos para identificar patrones, tendencias y oportunidades de mejora en los procesos.

Apoyar a las distintas areas de la Universidad en la toma de decisiones, mediante reportes oportunos, estudios comparativos y andlisis predictivos.

Apoyar en desarrollar y mantener modelos de prediccion y clasificacion que contribuyan a la gestion de proyectos académicos, administrativos y de investigacion.

Apoyar en implementar procesos de automatizacion de reportes e integracion de datos, optimizando el uso de herramientas tecnoldgicas.

Apoyar en elaborar informes técnicos periddicos que respalden la planificacion estratégica, el seguimiento de metas institucionales y la evaluacidn de resultados.
Apoyar en colaborar con equipos académicos y de investigacion en el andlisis de informacion cientifica y de gestion universitaria.

Apoyar en capacitar a usuarios internos en el uso de heramienta de andlisis de datos y en la interpretacion de indicadores.
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Apoyar en garantizar la confidencialidad y seguridad de la informacion manejada, en cumplimiento con las normativas institucionales y iegales.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

IOrganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:
|Entidades piblicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa [__—IEgresado(a) I—_—IBachiller Titulol Licenciatura Si No D

I:I Primaria D

\:I Secundaria I:‘

DTéenica Bésica D
{16 2 afios)

I:]Técnica Superior [ |

Universitaria l:l

Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informatica y/o Ingenieria de Sofware. L X
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNoD

EI Maestria l:l Egresado I:I Grado

I:I Doctorado D Egresado D Grado

Epnaninin




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Programas o lenguaje de datos y/o cursos yfo programas afines a las funciones del puesto.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programas o lenguaje de datos y/o cursos y/o programas afines a las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés . X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (3) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;

|Un (2) afio.

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

IUn (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante ! ) i ; ! ] . Supervisor /| l Jefe de Area o] Gerente of i
profesional [ Asnstenlel | Anahsta‘ Especialista Coordinador Departament | Directar] i
i J i epartamento; irector!
* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IHainIidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabiliad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaen - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

L . .
ugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles} Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Remuneracion mensual )
trabajador.




\H cODIGO
[NJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 016

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2025
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

Unidad Organica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ANALISTA DE SISTEMAS

Dependencia jerérquica JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte estratégico y operativo mediante el analisis, disefio y mejora continua de los sistemas de informacién institucionales, con el fin de optimizar los procesos
académicos, administrativos y de gestion en la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apovar en recoleccion de requisitos: Entrevistar a usuarios y analizar necesidades.

Apoyar en andlisis de sistemas actuales: Evaluar sistemas existentes para identificar problemas y areas de mejora.

Apoyar en disefio de soluciones: Crear diagramas, seleccionar tecnologias y disefiar procesos eficientes.

Apoyar en documentacion: Elaborar manuales, informes y especificaciones técnicas.

Apoyar en desarrollo de prototipos y pruebas; Validar soluciones mediante prototipos y realizar pruebas.

Apoyar en implementacion: Coordinar la puesta en marcha de sistemas y capacitar a usuarios.

Apoyar en mantenimiento: Actualizar y solucionar problemas en los sistemas existentes.
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Apoyar en gestion de proyectos: Planificar y coordinar proyectos de desarrolio e implementacion.

9 Apoyar en anélisis de costos y beneficios: Evaluar la viabilidad financiera de proyectos.

10 Apoyar en evaluacién de tecnologias emergentes: Investigar nuevas herramientas y soluciones tecnologicas.

11 Apoyar en habilidades analiticas, de comunicacion, conocimiento técnico y capacidad para trabajar en equipo.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|0rganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) I:]Bachiller Titulol Licenciatura Si No D
D Primaria D
l:l Secundaria D
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria D

Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informatica y/o de Computacion informatica. L .
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNo[:l

l__—lMaestria l:]Egresado I:lGrado

DDoctorado |:,Egresado l:lGrado

BN .




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Programas o lenguaje de datos y/o cursos y/o programas afines a las funciones del puesto.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programas o lenguaje de datos yfo cursos y/o programas afines a las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IDos (3) afos.

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio.

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

[un (1) afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . | . o Supervisor / Jefe de Area o Getente o
profesional ' Asistente) AnahstaD Especialista| Coordinador —; Departamentoy | Director!

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Hablilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabiliad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No apiica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

i6n del senvici
Lugar de prestacion del seicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Remuneracion mensual )
trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

c6bpico
017

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

Unidad Orgénica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre de! cargo/puesto DISENADOR GRAFICO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

organizaciones para alcanzar sus objetivos comerciales y comunicacionales para lograr los objetivos institucionales de la UNJ.

Transformar ideas y mensajes en soluciones visuales atractivas y efectivas que comuniquen a una audiencia especifica, gestionando la identidad visual de marcas y

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en alimentar informacion al portal institucional subir resoluciones {presidenciales, de comision organizadora, administrativos y otros).

Apoyar en capacitar para la administracion de los ofros portales de la UNJ.

Apoyar en subir informacion al portal de transparencia estandar de fa UNJ.

Apoyar en disefio de plantillas de certificados, constancias de cursos dictados por la OTy la UNJ.

Apoyar en disefiar la imagen de la OT], eligiendo los mejores colores, tipografias y maguetacion.

Apoyar en crear logotipos, folletofs, packaging, etiquetas, infograias, etc.

Apoyar en la administracion de los portales del gobierno.

Apoyar en el soporte técnico a las diferentes oficinas administrativas, académicas y de investigacion.

WO 0o ~N O W N =

Apoyar en crear manuales o guias de usuarios de los sistemas de informacion de la OTI.

-
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Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemnas:

]Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

[Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura

Ciencias de la Comunicacion o Disefiador grafico y/o Publicista

D Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica )
D (162 aftos) D Maestria D Egresado D Grado

Técnica Superior
(30 4 afios)

L1 O O
B

Universitaria

s [
D) ¢ Habilitacion profesional?

Sil:lNo




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

IPuincidad, Desarrollar Web y Disefio Grafico. J

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Diseﬁo Grafico

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

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

‘Dos (2) afios. : J

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio.

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

iUn (1) afio.

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

Practicante I AquiliaroI Analistal Especialist | Supervisor /| Jefe de Area o: Gerente o
profesional | Asistente: nalisiay Specialis a= Coordinador Departamento: Director|

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

}No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva, disciplina responsable,
creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES. No aplica.

Duracion de Contrato Hasta ef 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/.2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como foda

Remuneracion mensual - ) ’
deduccion aplicable al trabajador.




) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
OE JAEN

cODIGO
018
VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre de! cargo/puesto ANALISTA LEGAL

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de! area.
FUNCIONES DEL PUESTO

—_

0 usuarios interno y externo de Ia universidad y cumplir con los plazos establecidos.

Apoyar para elaborar documentos administrativos (Oficios, informes, cartas y otros) conforme a fas indicaciones det jefe inmediato para cumplir con los requerimientos de las ofras &reas

Apoyar en la elaboracion de Acuerdos de Sesiones de Consejo de Comision Organizadora.

Apoyar en la proyeccion de resoluciones de Consejo de Comisidn Organizadora.

Apoyar en |a organizar la agenda y convocatorias de la sesiones ordinarias y extraordinarias de Consejo de fa Comision Organizadora.

Apoyar en evaluar, analizar y proyectar informes legales.

Apoyar en emitir opinidn juridica sobre el alcance de las normas legales.

Apoyar en proyeccion de Actas de Sesion Ordinaria y Extraordinaria de la Comisién Organizadora.

Apoyar en proyeccion de Actas de reuniones de Comision Organizadora, donde sea participe la oficina.

W o~ D G AW N

Apoyar en el analisis de expediente previo al ingreso de la sesion de consejo de Comision Organizadora.

—
o

Apoyar en absoiver consultas, orientar, asesorar en aspectos legales de su competencia a peficion del Secretario General de la Universidad Nacional de Jaén.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

rOrganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

[Entidades plblicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/ Licenciatura

Derecho.

D Primaria D
D Secundaria |:]

Técnica Basica i
l:] (16 2 aitos) D l:l Maestria I:' Egresado D Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

D Doctorado D Egresado D Grado

Bl i

Universitaria D

s [x]e []
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNoD




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

Gestion Plblica yfo Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Pliblica y/o Ley N° 27444 - Ley del Pracedimiento Administrativo General.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Infermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ofros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

IDos (3) afios. J

Experiencia laboral especifica

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

[Un (2) afio.

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

lUn (1) afio.

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

Practicante | . ! . . Supervisor /! Jefe de Areao Gerente o
profesional | AS'Stemei Analnsta! Especialista) ! Coordinador; Departamento Director! !

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IResponsabiIidad, puntualidad, confianza, comunicacion, proactivo, dinamismo, capacidad analitica.

REQUISITOS ADICIONALES. No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/, 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda dedugcion

Remuneracion mensual ) B
aplicable al trabajador.
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BY | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2025

DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

Unidad Orgénica OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

|Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en recibir, clasificar, registrar y distribuir, seglin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico o informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.

—_

Apoyar en elaborar documentos (oficios, informes, cartas, constancias y otros) conforme a fas indicaciones del jefe inmediato para cumplir con los requerimientos de las otras areas o
usuarios internos y externos de la Universidad y cumplir con los plazos establecidos.

Apoyar en mantener ordenado y actualizado e! archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacion y facil acceso.

Apoyar en coordinar y gestionar los requerimientos de necesidades del area, para su atencion correspondiente.

Apoyar en mantener actualizada y organizada la informacion relativa a las actividades del area, asi como generar estadisticas o reportes a partir de dicha informacion.

Apoyar en orientar a los usuarios internos y externos sobre sus tramites que se encuentran en el area.

Apoyar en realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del area, para informar al jefe inmediato.

Apoyar en atender las llamadas telefonicas para brindar informacion, asi como realizar coordinaciones con las diferentes areas.

O 00~ W W AW N

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|0rganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|Entidades piblicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitqul Licenciatura Si D No
D Primaria D
D Secundaria I:‘
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria D

Adlministracion o Contabilidad y/o Economia L .
D) ¢Habilitacion profesional?

SiDNo

D Maestria D Egresado D Grado

D Doctorado I:‘ Egresado D Grado

EInEN N




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Redaccion, Gestion documentaria, manejo de Office.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos yfo programas afines a las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Ingiés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Oftros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

|Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

IUn (1) afio.

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

[un (1) afo.

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

Practicante| | Asistente! ] Anlist | Especialist | Supervisor / Jefe de Area of Gerente o]
profesional sistente i nalista i Specialls ai Coordinador Departamento! Director;

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencii

‘No aplica.

a, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estanderes éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva, disciplina responsable,
creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato

Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Remuneracion mensual

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.




coDIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 020

VERSIGN: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo _ PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

Unidad Orgénica OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - TRAMITE DOCUMENTARIO
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre de! cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa en la Unidad de Tramite Documentario de Secretaria General, garantizando una gestion ordenada y oportunad de los documentos y tramites.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos segin corresponda a las diferentes reas y/u oficinas, llevando un registro ordenado en medio fisico e informético y
preservando su integridad y confidencialidad.

—_

Apoyar en mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacion y facil acceso.

Apoyar en coordinar y gestionar los requerimientos de necesidades del area, para su atencion correspondiente.

“Apoyar en orientar a los usuarios INternos y exiernos respecto al estado de sus ramites documentarios, brindandd informacion Clara y oporiuna sobre Ia ubicacion y el area responsable
de lgs documentos lueao de su reqistro v derivacidn en la Unidad de Tramite Documentario.
Apoyar en atender las llamadas telefonicas para brindar informacion, asi como realizar coordinaciones con las diferentes areas.

Apoyar a cautelar y mantener el control de fos bienes asignados a la oficina, asegurando su adecuada conservacion, uso responsable y disponibilidad para el desarrolio de las
actividades administrativas.

~N o O ~w N

Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

IOrganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén. |
Coordinaciones Externas:

[Entidades publicas y/o privadas. |
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa EIEgresado(a) Bachi!ler DTitulo/ Licenciatura Si I:I No
l:] Primaria D
l:] Secundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitaria D

Adiministracion o Contabilidad y/o Economia L .
D) ¢ Habilitacién profesional?

s [ Jn[x]

I:l Maestria D Egresado I:l Grado

l:l Doctorado I:I Egresado D Grado

] L L




CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para ef puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Redaccion, Gestion documentaria, manejo de Office.

B) Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.
I

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Bspecificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

lDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

[Un (1) afo.

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

[un (1) aio

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

Practicante! Asistenter
profesional |

Analista%

o] Supervisor / Jefe de Areaol Gerente 0]
Espemallslal Coordinador Departamento! Director]

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estanderes éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacién, actitud proactiva, disciplina responsable,
creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato

Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacitn previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Remuneracion mensual

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

coDbIGO
021
VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE LEGAL

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

|Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

~N oo wN

Apoyar en redactar, digitar y proyectar Resoluciones Presidenciales y Resoluciones de Comision Organizadora.

Apoyar en proyectar documentos administrafivos tales como oficios, cartas y otros de la Oficina de Secretaria General.

Apoyar en coordinar actividades administrativas.

Apoyar en dar seguimiento a tramites administrativos.

Apoyar en atender a los usuarios en relacion a los expedientes, con la finalidad de brindar informacion sobre el estado de los mismos.

Apoyar en coordinar con los 6rganos 0 unidades organicas de la entidad para el ejercicio de sus funciones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

|Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

{Entidades publicas y/o privadas.

L

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

D Primaria I_—_'
D Secundaria [:‘

Incompleta Completa I:I Egresado(a) Bachiller D Titulof Licenciatura

Derecho.

Técnica Basica .
l:l (1 6 2 afios) D I:! Maestria I:I Egresado D Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado DGrado

] L1 O I

Universitaria D

s[Jw
D} ¢ Habilitacion profesional?

Si[:‘No




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica y/o Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

C) Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo tota! de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

’Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

IUn (1) afio.

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

[un (1) afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante; i Asistent | Anlist | ‘ £ ialist | Supervisor / 1 Jefe de Area of 1 Gerente o] |
profesional| ] sistente, nalsiay specialista, Coordinador! | Departamento; ! Director! l

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, confianza, comunicacién, proactivo, dinamismo, capacidad analitica.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre def 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion def servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Remuneracion mensual ]
trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

cODIGO
022

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN ESCALAFON

Dependencia jerarquica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - ESCALAFON
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo temporal en las actividades administrativas vinculadas a los procesos escalafonarios de la Universidad Nacional de Jaén, coadyuvando a la organizacion,

registro y actualizacion de la informacion de! personal docente y administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la verificacion y control de la documentacion que sustenta el récord laboral de docentes y administrativos.

Apoyar en la digitalizacion y organizacion de los expedientes escalafonarios.

Apoyar en la atencion de solicitudes de informacion formuladas por las unidades organicas o entidades externas.

Apoyar en el registro de datos en los sistemas informéticos insfitucionales.

Apoyar en el seguimiento de tramites vinculados al proceso escalafonario

Apoyar en la coordinacion con las diferentes areas para la obtencion de informacion necesaria para los expedientes.

Apoyar en el control de ingreso, préstamo y devolucion de documentos en el archivo escalafonario.

Apoyar en |a elaboracion de reportes e informes requeridos por 1a jefatura del area.

W 0o~ OO N =

Otras actividades encomendadas por el jefe inmediato superior para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Organos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Extemnas:

[No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller Titulo/ Licenciatura

Adiministracién o Contabilidad y/o Secretariado.

D Primaria D
D Secundaria I:]

Técnica Basica i
[:I (16 2 afios) l:] ':] Maestria D Egresado DGrado

Técnica Superior
X (36 4 afios)
DDoctorado DEgresado I:IGrado

L] ) O I

5[
D) ¢ Habilitacion profesional?

s[Je[x]




CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustenfar con documentos) :

IEmite documentario, redaccion y atencion al usuario.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos ylo programas de especializacion refacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificer) Otros {especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

IDos (2) aios.

Experiencia laboral especifica

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

{Un (1) afio.

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

lUn (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en €l sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o . - ! Supervisor / ] Jefe de Area o Gerente o]
profesional Asistentel Andlista) Especialista; | Coordinador i Departamento; | Director]

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion, proactividad y disposicion al aprendizaje, organizacion y planificacién, capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad y confidenciabilidad
en el manejo de la informacion. .

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion,

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracién mensual ) )
aplicable al trabajador.




coDIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 023

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ADMINISTRACION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ABOGADO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Contratacion de abogado, para coadyuvar en los diversos Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar apoyo legal a la secretaria técnica de la entidad, para la evaluacion de los casos que se toman en conocimiento o se perfilan como inconductas del personal administraivo de la
Universidad Nacional de Jaén.
2 Apoyar en el requerimiento de informacion o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades.

Apoyar en la proyeccion de informes correspondientes a la precalificacion y sustentar la procedencia o inicio del procedimiento, identificar la posible sancion a aplicarse y al organo
instructor competente sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacion de su archivamiento.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD.
Apoyar en la proyeccion de resoluciones cuando sean requeridas por los érganos instructores yfo sancionadores.
Apoyar en la evaluacion del marco técnico normativo de la entidad y de la administracion plblica, respecto a las pretensiones de los administrados.

~N > o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|0rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:
[Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y catrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Titulol Licenciatura Si No D
Derecho. i

D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNoI:I

Técnica Basica .

I:I (162 afios) [:IMaestna DEgresado DGrado
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

l:] Doctorado D Egresado D Grado

L O O
EnmpNinin




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Ley del Servicio Civil, Procedimiento Administrativo General y Gestion Piblica.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Procesidimiento administrativo disciplinario o Derecho administrativo y/o Procedimiento administrativo sancionador.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No apfica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otos (especificar)
Oftros (Especificar)
Oftros (Especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

ICuatro (4) afios.

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (2) afios.

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

{un (1) aro.
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
i [ E"— S isor /| Jefe de Al Gerente o
Practlc-ante} | Asistente! E Analista; [ Especialista; ‘] Cupe(jrwsgr D ; © : reatol ! Direct ! |
profesional 1 i ; oordinador] epartamento] irector! !

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, orientacion a resultados, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presion, actitud
proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato . Hasta el 31 de diciembre de! 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén —~ San Ignacio Km. 24 - Secior Yanuyacu - Distrito de Jaén,

L ion del servici . ;
ugar de prestacion de servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

Remuneracion mensual A
al trabajador.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 024

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerérquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Unidad de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en recibir, clasificar, registrar y distribuir, segiin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, lievando un registro ordenado en medio fisico e informético

y preserverando su integridad y confidencialidad.
Apoyar en mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacion y facil acceso.

1

Apoyar en coordinar y gestionar los requerimientos de necesidades del area, para su atencion correspondiente.

Apoyar en orientar a los usuarios internos y externos sobre sus tramites que se encuentran en ofras oficinas.

Apoyar en realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del area, para informar al jefe inmediato.

Apoyar en redactar documentos para el cumplimientos de los requerimientos recepcionados por la oficina.

~N OO U AW N

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemnas:
|0rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.
Coordinaciones Externas:
[Entidades puablicas y/o privadas. N

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitqul Licenciatura Si |:| No

Administracion o Contabilidad y/o Economia

D Primaria
D Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Universitaria

D) ¢ Habilitacién profesional?

Sil—_—lNo

DMaestria DEgresado I:IGrado

[:I Doctorado D Egresado D Grado

L O
Bl




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, tramite documentario y atencion al publico.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

‘Dos (2) afios.

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

[Un (1) ao.

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

[un (1) afio

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

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor /| Jefe de Areao[
! : i Anahsta% Especlallsta£ P | B

Coordinador| Departamento)

profesional Asistente; |

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

Gerente o
Director

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, proactivo, trabajo bajo presion, razonamiento légico, capacidad de argumento, capacidad de andlisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

ugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Remuneracion mensual

deduccion aplicable al trabajador.

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochacientos y 00/100 soles) Incluye fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda




CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 025

VERSION: 002-2025

UNSVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Unidad Orgénica BIBLIOTECA CENTRAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar y cumplir con las actividades administrativas del Area de Biblioteca Central, a fin de contribuir en el logro de los objetivos institucionales de la Universidad
Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la redaccion de documentos que son emitidos por el Area de Biblioteca.

Apoyar en el manejo de los Sistemas SIGA MEF, MAD, KOHA y otros sistemas relacionados a la entidad.

Apoyar en la atencién de usuarios en la prestacion y devolucion de material bibliografico.

Apoyar en Ia recepcion, clasificacion, distribucion, de la documentacién que ingresa y egresa de la Biblioteca.

BN —

Otras actividades encomendadas por el jefe inmediato superior para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

]Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

{No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBashiller Titulo/ Licenciatura Si D No

Adlministracion o Contabilidad y/o secretariado

|:| Primaria
DSecundaria

Técnica Basica
{102 afios)
Técnica Superior
X 136 4 aiios)
D Universitaria

D) ¢ Habilitacion profesional?

Sil:]No

D Maestria Ij Egresado D Grado

D Doctorado l:] Egresado I:‘ Grado

L L

HREEN NN




CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

IRedaccién de documentos, tramite documentario, atencién al piblico, manejo de ofiméatica.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos ylo programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

‘Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

[Un (1) afio.

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

[un (1) ario.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicantei | Auxiliar o Analist Esnecialist | Supervisor / | Jefe de Area o] | Gerente of
profesional! | Asistente nalista Specialls ai Coordinador, ! Departamento; ! Director!
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos esténdares éticos y vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion, trabajo en equipo y dispocion de cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion def servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

512,500.00 (Dos Mit Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual ) ’
aplicable al trabajador.




Y] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

cobico
026

VERSION: 002-2025

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica AREA DE ADMISION

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN PROGRAMACION

Dependencia jerarquica DIRECC!ON DE GESTION ACADEMICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

|Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el prorrateo de las preguntas en el examen tipo, que consiste en la distribucion equilibrada y proporcional de las preguntas del examen, de acuérdo con las areas, temas o

1

5
6

competencias establecidas en el examen patrén, con el fin de elaborar versiones alternas.

Apoyar para realizar la verificacion, organizacion previa a la ejecucion de los examenes y colaboracion en las actividades logisticas, operativas y de control que se realizan durante la
aplicacion de admision. Su finalidad es garantizar que el proceso se desarrolle de manera ordenada, transparente, segura y bajo condiciones de equidad para todos los postulantes.

Apoya en el desarrollo, implementacion, ejecucion y capacitacion de los sistemas de los procesos de admision comprende la colaboracion en todas las fases relacionadas con la
creacion y puesta en marcha de herramientas tecnologicas y procedimientos digitales que permiten gestionar de manera eficiente, transparente y segura ef proceso de admision

Apoyar en la realizacion de pruebas de calificacion antes del examen constituye un procedimiento técnico y preventivo que busca garantizar fa fiabilidad y transparencia en el proceso

de admision.

Apoyar en la verificar en la operacion de sistemas durante fas etapas de inscripcion, ejecucion y cafificacion de los examenes de admision a fin de garanfizar Ta eficiencia, seguridad y

transparencia del proceso de ingreso a la institucion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision def puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Organos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

[Entidades ptblicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:' Egresado(a) Bachiller DTitulol Licenciatura

Administracién o Contabilidad o Economia y/o ingenieria afin.

[:] Primaria

]
eosas []
N

Técnica Basica .
I:I (16 2 afics) D Maestria I:] Egresado D Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:I Doctorado D Egresado D Grado

<] L) O e

Universitaria D

«[Jro
D) ¢Habilitacion profesional?

Sil:lNo




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requisre sustenfar con documentos) :

Relacionados al puesto.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros {especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

lDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

[Un (1) afio.

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

|Un (1) afio.

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

Practicante: . | | . . Supervisor /! Jefe de Area o Gerente 0 ]
profesional A5|stente| i Anal[stal i Especialista Coordinador Departamento Director i

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

\No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

,Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/, 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Remuneracion mensual :
trabajador.




coObIGOo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 027

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica AREA DE ADMISION

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR EN SISTEMAS

Dependencia jerarquica DIRECCION DE GESTION ACADEMICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brinsar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en verificar la autenticidad y consistenda de la Informacion entregada por postulantes (identidad, formacion, referencias y documentos).
2 Apoyar en realizar el registro de inscripciones de los postulantes evitando la duplicidad de postulantes y asegura que todos cumplan segun ei reglamento de admision.

Apoyar en realizar la revision y verificacion de datos registrados en el sistema de inscripciones sean correctos, completos y auténticos, de modo que sirvan como base sélida para las
3 fases posteriores del proceso (evaluacion, calificacion y resultados).
Apoyar en la digitacion, impresion y compaginacion de examenes Tipo, gue constituye un proceso clave para garantizar la validez, seguridad y confidencialidad de una evaluacion
masiva, especialmente en procesos de admision.
Apoyar en el prorrateo de las preguntas en el examen tipo, que consiste en la distribucion equilibrada y proporcional de las preguntas del examen, de acuerdo con las areas, temas 0
competencias establecidas en el examen patron, con el fin de elaborar versiones alternas.

Apoyar en la coordicion con instituciones, elaboracién de cronogramas y asistencia en las pasantias escolares, acompafiamiento en ef proceso de organizacion, ejecucion y seguimiento
de actividades.

Apoyar en las difusiones de Ios procesos de admision internas y externas: planificacion, ejecucion y seguimiento de estrategias de comunicacion destinadas a informar, orientar y
motivar a los postulantes sobre los reguisitos, cronogramas y procedimientos para su inscripcion.

Apoyar en verificar el ingreso de los postulantes en huella digital y biométrico. Este procedimiento garantiza que cada postulante sea identificado de manera Unica, segura y confiable,

8 evitando suplantaciones o irregularidades durante el proceso de admision.

9 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.
Coordinaciones Extemnas:
[No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

incompleta Completa l:lEgresado(a) DBachilIer Titulol Licenciatura Si D No

Administracion o Contabilidad o Economia y/o ingenieria afin.

D) ¢Habilitacion profesional?

SiDNo

[:I Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
X (3.6 4 aiios)
D Universitaria

I:' Maestria l:l Egresado l:‘ Grado

O I
L1 ] O

D Doctorado I:I Egresado \:‘Grado




CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[Relacionados al puesto.

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

ICursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones de! puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Béasico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especiicar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia taboral; ya sea en el sector piblico o privado.

[Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

[Un (1) afio.

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

|un (1) afo.

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

Practicante Auxiliar o Analist Especialista. Supervisor / | Jefe de Area oi Gerente 01
profesional Asistente nalista, specialisia Coordinador; ___} Departamento; Director] i

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

a; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplica, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

$/2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles} Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual ) )
aplicable al trabajador.




CcODIGO

VERSION: 002-2025

)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAl

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica FACULTAD DE INGENIERIA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica COORDINADOR DE LA FACULTAD DE INGENIERIA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacion de la Facultad de Ingenieria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la recepcion, clasificacion y registro digital de os documentos que ingresen o se generen en el drea, asegurando su integridad, confidencialidad y adecuada organizacion.

—_

Apoyar en la atencion a los estudiantes, ofreciendo informacién y orientacién oportuna.

Apoyar en la redaccién de documentos emitidos en la Facultad de Ingenieria.

Apoyar en la distribucion de documentos emitidos por la Faculiad como recibidos de otas areas de fa Universidad.

Apoyar en mantener ordenado y actualizado el archivo fisico y digital de documentos, garantizando su adecuada conservacion y facil acceso.

Apoyar en realizar el seguimiento de los documentos derivados a las diferentes areas de la universidad, asegurando su oportuna atencion.

Apoyar en organizar la agenda de la Facultad de Ingenieria.

Apoyar en atender las llamadas telefonicas para brindar informacién, asi como realizar coordinaciones con las diferentes éreas.

W o0 ~N B G W

Apoyar en el manejo del Sistema MAD para el registro y envio de la documentacion.

Apoyar en las actividades académicas y administrativas que se desarrollen en la Oficina de la Facultad de Ingenieria.

oo

Otras actividades encomendadas por el jefe inmediato superior para el cumplimiento de los objetivos de fa entidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|0rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

[No aplica. i

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I__—lEgresado(a) DBachiller Titulol Licenciatura Si l:] No

Administracion o Contabilidad y/o Secretariado. e .
D} ¢ Habilitacion profesional?

Sil:‘No

D Primaria D
l:l Secundaria l:‘
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
X (3 6 4 afios)
D Universitaria D

D Maestria I:l Egresado l___| Grado

I:I Doctorado l:' Egresado D Grado

L] O L




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[ Tramite documentario, redaccion y atencién al ausuario.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos ylo programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Béasico Intermedio Avanzado No aplica Béasico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
UIUS [CSPetTary Otros (especiﬁcar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio.

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

IUn (1) afo.

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

Practicante Auxiliar of Analist E ialist | Supervisor / Jefe de Area of Gerente o}
profesional Asistente nalista Specialisiay Coordinador Departamento‘ Director|

S [

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Esténdares éticos y de vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva y disciplinado,
identificacion institucional, responsabilidad y capacidad para resolver problemas.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaen — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar ion del servici
ugar de prestacion del senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

§/2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual




CODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 020

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica DIRECCION DE GESTION ACADEMICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA/O

Dependencia jerarquica DIRECTOR DE LA DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacion de la Direccion de Gestion Académica.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en recibir, clasificar, registrar y contribuir, segin corresponda los documentos que ingreses o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico o informatico,
perservando su intearidad v confidencialidad.

Elaborar documento administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimiento del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.
Apoyar en mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para perservar su conservacion y facil acceso.

Apoyar en formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlos en el &rea, llevando el control respectivo.

Apoyar en realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del area, para informar al jefe inmediato.

Apoyar en organizar la agenda de la Direccién de Gestion Académica.

Apoyar en atender las llamadas telefonicas para brindar informacion, asi como realizar coodinaciones con las diferentes areas.

0 ~N O AW N

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

[No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:‘Egresado(a) \:]Bachiller Titulo/ Licenciatura Si [:] No

Administracion o Contabilidad yfo Secretariado.

D} ¢ Habilitacion profesional?

a[Jw[x]

Técnica Basica
(16 2 afios)

[:I Maestria I:l Egresado l:' Grado

Técnica Superior
X 1304 afos)

l:l Universitaria

I__—l Doctorado D Egresado ,:] Grado

L L OO
HpEpninin




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[Tramite documentario, redaccién y atencion al usuario.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos ylo programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Béasico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros (espegificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado.

lDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio.

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

|Un (1) afio.

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

Practit{ante; Au.xiliar o Analista Especialista Superyisorl Jefe de Area o i Gergnte of
profesionat Asistente | Coordinador Departamento Director!

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Estandares éficos y de vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva y disciplinado,
identificacién con la Institucion, responsable, capacidad para resolver problemas.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracién mensual . p
aplicable al trabajador.




CODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 030

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

Unidad Orgénica OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para contribuir el cumplimiento de objetivos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la proyeccion de diversa documentacion administrativa para la atencion y/o respuesta a las diversas areas de la UNJ, efectuando el seguimiento pertinente.

2 Apoyar en la proyeccion de documentos de disponiblidad presupuestal segiin centro de costo.

Apovyar en la elaboracion de solicitud de pedidos a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA-MEF, generando el Anexo N°05 solicitud de modificacién del cuadro

3 multianual de necesidades, de diversos requerimientos de bienes y servicios.

4 Apoyar en el reporte y tramite de notas de Certificacion de Créditos Presupuestarios haciendo uso del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico - SIGA.

Apoyar en el registro, recepcion y derivacion de documentos haciendo uso del Modulo de Administracion Documentaria - MAD.

Apoyar en la recepcion, clasificacion, ordenamiento, registro y distribucién diversa documentacion a la diferentes Unidades Organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Apoyar en la elaboracion de documentos {Oficios, informes, cartas, constancias y otros) conforme a las indicaciones del jefe inmediato para cumplir con los requerimientos de las otras
areas o usuarios internos y externos de la Universidad y cumplir con los plazos establecidos.

6 Apoyaren la cautela y actualizacion del acervo documentario de fa oficina.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘C’)rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller I:'Titulo/ Licenciatura Si D No

Administracion o Economia y/o Contabilidad

D) ¢ Habilitacion profesional?

Sil:]No

Técnica Basica .

I::l (16 2 afios) [:‘Maestna DEgresado l:IGrado
Técnica Superior
(364 afios)

Universitaria

I:] Doctorado D Egresado I:[ Grado

O 0000
= 0000




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Redaccion, Gestion documentaria, manejo de Office.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

‘Dos (2) aios.

Experiencia laboral especifica

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

{Un (1) afio. ’

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
lUn (1) afio.

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

i } | i S isor /| Jefe de Area of Gerente 0
Practicante i Analista; Especialista: upensar j sle ce %8 0, t

]
5 I ! H H .
profesional ! Asustentei Coordinador| | Departamento; Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estanderes éticos y vocacion de servicio, orientacion a resultados, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presion, actitud
proactiva y compromiso con el frabajo y lealtad institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/.2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracién mensual




CODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 031

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 0022025
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Orgéanica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Gestionar, supervisar y ejecutar las actividades programadas de los servicios adminsifrativos y financieros con una vision de logro de metas, implementando instrumentos de
gestion en la Oficina de Vicepresidencia de Investigacion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaen.

FUNCIONES DEL PUESTO

9

Apoyar en la supervision tecnica y operativa a los organos dependientes de la Vicepresidencia de investigacion correspondientes al ambito de su competencia, a fin de efaborar los
informes tecnicos respecto al correcto uso y destino de los recursos y bienes del estado.

Apoyar en gesfionar y brindar asesoria financiero a tesistas e investigaciones principales, en la ejecucion y rendicion tecnica y financiera de los diferentes Proyectos de Investigacion,
Innovacion y Desarrollo Tecnologico -PROINTEC, que son financiados en el marco de concursos anuales, realizados por la Vicepresidencia de Investigacion, con recursos publicos
asignados por la Universidad Nacional de Jaen, con la finalidad de garantizar la adecuada ejecucion, cumpliendo con los plazos y cronogramas establecidos.

Apoyar en la revision y evaluacion permanente de los informes tecnicos y financieros, con fa informacion necesaria, desde la aprobacion hasta ef cierre de los Proyectos de Investigacion,
Innovacion y Desarrollo Tecnologico-PROINTEC, sobre la ejecucion de las actividades, ejecucion de los recursos, los aportes monetarios y no monetarios, cuyos resultados contribuyan
con el desarrollo de la region, en concordancia con las lineas de investigacion de la Universidad.

‘Apoyar en dirigir y participar en [a supervision y monitoreo de Ias visistas inopinadas o anunciadas de seguimiento tecnicos y/o financiero a los proyectos PROINTEC, con la finalidad de
revisar los equipos, medios de verificacion de avances obtenidos segun los indicadores de cuadro de hitos, Plan Operativo y evaluacion del nivel de participacion de los involucrados en la
ejecucion del mismo.

Apoyar en elaborar repores e informes tecnicos en coordinacion con Ia oficina de Gestion de la Calidad, tales como:Matriz de planificacion, medio de verificacion, elementos, componentes
¢ indicadores en la ficha informativa en orientacion, para el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad CBC-R, informacion inherente a investigacion, considerando en la
tenovacion de! Licenciamiento insfitucional.

Apoyar en coordinar y promover la formacion de semilleros, grupos, institutos, centros y redes de investigacion para su respectiva evaluacion, que permita ef desarrollo de habilidades y
destrezas.

Apoyar en actualizar, verificar y monitorear los productos y actividades de investigacion de los Docentes Investigadores, de forma periodica, requerida por la Direccion de Politicas para el
Desarrollo y Aseguramiento de la calidad de la educacion superior universitaria (DIPODA), de la Direccion General de Educacion Superior Universitario (DIGESU), para su calificacion en
el Registro Nacional Cientifico, Tecnologico y de Innovacion Tecnologica (RENACYT), para el financiamiento de la implementacion progresiva de la Bonificacion Especial para ef Docente
Investigador de la Universidad Nacional de Jaen.

Apoyar en los pracesos de incorporacion y promocion de los docentes investigadores en el RENACYT, de acuerdo a la elaboracion de normativas internas vigentes, que regule la labor de
los docentes investigadores en la Universidad Nacional de Jaen y actualizado de acuerdo con el Reglamento del RENACYT, de igual manera realiar un seguimiento activo de las
solicitudes de los docentes investigadores y brindar asistencia tecnica.

10 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

’Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

lEnﬁdades pablicas y/o privadas.




REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) I:] Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No l:l
|:| Primaria D
I:] Secundaria |:|
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Universitaria I:I

Administracion o Contabilidad y/o Economia . i
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNoI:l

] ) O

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico tntermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1Cuatro (4) afos. . J

Experiencia laboral especifica

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

IDos (2) afios.

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

[un (1) afo.

C. Margue el nivel minimo de puesto (parte B) que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante | Asistente Analista Es ecialista[ Supervisor /| Jefe de Area o Gerente 0 !
profesional i P [ Coordinador Departamento| | Director i

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resuitados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracitn de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

= " $/.4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
cion mensual A
T al trabajador.




CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 032

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2025
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA PSICOPEDAGOGIA - TUTORIA
Dependencia jerarquica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el bienestar integral, promocion y prevencion, a traves de la atencion psicopedagogica a docentes, estudiantes en general como la comunidad universitaria,
ademas de enfocarse de manera asertiva en estudiantes en riesgo de desercion academica, comunidades nativas y/o personas con discapacidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en desarrollar actividades correspondientes a la tutoria universitaria y el servicio psicopedagogico

Apoyar en disefiar y ejecutar actividades y/o talleres psicopedagogicos para los estudiantes de la Universidad.

Apoyar en implementar estrategias para reducir de manera considerable la desercion estudiantil

Apoyar en brindar soporte y orientacion emocional a estudiantes de a Universidad, asi como identificar factores de riesgo y de proteccion en la comunidad educativa.

Integrar el equipo de la Comision General de Tutoria de la Universidad

Apoyar en la operativizar [as actividades de tutoria universitaria, asi como elaborar y enfregar el consolidado de informe e instrumentos operativos de tutoria.

~No o AW N =

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

IEntidades publicas y/o privadas.




REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller Titulo/ Licenciatura Si No D
D Primaria [:I
l:l Secundaria D
Técnica Basica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I::' Doctorado D Egresado D Grado
Universitaria [:I

Psicologia o Educacion yfu Pedagogia. o R
D) ¢ Habilitacion profesional?

s[5 ][]

I:] Maestria D Egresado [_—_| Grado

NN

| |
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

Area educativa y/o tutoria

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Psicologia educativa y otros afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Oftros (especificar)
Otros {Especificar) Otros {especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Cuatro (4) afios.

Experiencia laboral especifica

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

| Dos (2) aftos.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto (parte B) que se requiere como experiencia en el sector publico:
Practicante Asistent Analist Especialist Supervisor I| Jefe de Area o 1 Gerente o
profesional istente nalista; specialista, Coordinador] Departamento ! Director]

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

[No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

[Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacién a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

Remuneracion mensual :
al frabajador.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 033

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2025
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto DOCENTE EN EDUCACION FISICA'Y DEPORTE
Dependencia jerarquica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a fas practicas de pregrado del laboratorio del Departamento, y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado de la
Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en desarrollar actividades deportivas, artisticas y culturales con la comunidad universitaria

Elaborar documentos y/o proyectos deportivos de la Unidad de Cultura, Recreacio y Deporte, asi como del programa de alta competencia

Participar en la supervision de talleres deportivos de la Unidad de Cultura, Recreacion y Deporte

Apoyar en el programa deportivo de alta competencia, asi como orientar y apoyar a los docentes en los diferentes talleres deportivos

Apoyar en participar en |a ejecucion de actividades de la Direccion de Bienestar Universitario

Apoyar en velar por el cuidado de los bienes asignados para el funcionamiento de los diferentes talleres

~N OO W N

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intemas:

]0rganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa l:] Egresado(a) D Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No l:l
[:] Primaria l:]
l:l Secundaria D
Técnica Basica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria I:I

Educacion Fisica, Educacion fisica y departe, Ciencias de la actividad fisica y el deporte. L .
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNoD

D Maestria |:| Egresado l—_—l Grado

D Doctorado [:I Egresado D Grado

BN .




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia faboral general
Indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (4) afios.

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

|Un (2) afio.

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

‘Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:
Practicante | Asistent Analist Especidlistal i Supervisor / Jefe de Area o Gerente ol
profesional | sistente nalsta Specialista) Coordinador Departamento Director] j

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

]No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eficos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el frabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

/. 3,500.00 (Tres mil quinientos y 007100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracién mensual . ]
aplicable al trabajador.




cobIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 034

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto COORDINADOR DE GESTION CURRICULAR
Dependencia jerarquica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Actualizar los planes curriculares de las escuelas profesionales en cumplimiento a la consideracion academica de la normativa aplicable y a los estandares de calidad que
contribuira al logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaen. -

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la coordinacion y soporte en la actualizacion de planes curriculares de las escuelas de la Universidad

Apoyar en la gestion e implementacion de estrategias de mejorar del disefio curricular basado en la normativa aplicable.

Apoyar brindando soporte en organizacion curricular y herramientas para el aprendizaje por competencia para la actualizacion de los planes curriculares, asi como apoyar brindando
soporte en calidad educativa y estandares en la educacion superior por competencia innovacion educativa y desarrollo de competencias transversales para la actualizacion de los planes
Apoyar en promover una cultura de evaluacion y mejora continua para asegurar la calidad educativa en la Universidad

Apoyar en la redaccion de documentos de acuerdo a su especialidad

Apoyar en la coordinacion y tramites en la actualizacion de planes curriculares proporcionados por los Gestores Curriculares.

QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.
Coordinaciones Externas:

|Entidades piblicas yfo privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

~N OO W NS

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) I:]Bachiller Titulol Licenciatura Si No I::‘

A} Nivel Educativo

Educacion o Pedagogia o Administracion o afines. L X
D) ¢Habilitacion profesional?

SiNol:l

I:] Secundaria E:I
Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria l:]

D Maestria D Egresado D Grado

l_—_' Doctorado D Egresado I:I Grado

> O] OO0




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Diseﬁo Curicular, Pedagogia Universitaria, Evaluacion Educativa y/o Gestion de Calidad.

B) Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos ylo programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros {especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique e} tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Cuatro (4) afios.

Experiencia laboral especifica

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

{Dos (2) afios.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante | Asistent Analist Esnecialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional | Sistente nalista Specialista Coordinador Departamento Director]

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

|No aplica. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resuitados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual . .
aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

cODIGO
035

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA EJECUTIVA
Dependencia jerarquica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas de la Oficina de Vicepresidencia de la Univerdad Nacional de Jaen.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la redaccion de documentos que son emitidos por la oficina de Vicepresidencia Academica

Apoyar en la recepcion y registro de documentos que ingresan a la oficina de Vicepresidencia Academica, de manera fisica o por medio virtual (correo institucional)

Apoyar en la distribucion de documentos de acuerdo a la orden de despacho de la Oficina de Vicepresidencia Academica

Apoyar en organizar la agenda de la autoridad academica, asi como apoyar al equipo de la Oficina de Vicepresidencia Academica

Apoyar en la atencion de llamadas telefonicas para brindar informacion, asi como realizar coordinaciones de las diferentes areas.

Apoyar en el manejo de los sistemas relacionados a la entidad

~N O W N =

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intemas:

|C)rganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

lEnﬁdades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l:] Egresado(a) I:] Bachiller Titulo/ Licenciatura

Administracion o Contabilidad o Secretariado y/o afin

Técnica Basica
(16 2 afios)

D Maestria D Egresado I::' Grado

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

D Doctorado D Egresado I:I Grado

L O O
L] O O

I:lUniversitaria

5[
D) ¢ Habilitacién profesional?

s [Jw[x]




CONOCIMIENTOS
A} Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Redaccion de documentos, tramite documentario, atencion al publico y manejo de ofimatica

B) Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos ylo programas de especializacion relacionados con las funciones det puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Oftros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en e sector pblico o privado.

[Dos (2) afios.

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

iUn (1) afio.

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

{un (1) aro.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector plblico:

Practicante Asistent Anlist Esoecialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional sistente halista specialista Coordinador; Departamento Director|

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

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el frabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion dei servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca). :

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracién mensual . ]
aplicable al trabajador.




CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 036

VERSION: 0022025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Organica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecucion tecnica de actividades especializadas de gestion operacional administrativa en la Oficina de Vicepresidencia Academica con un enfoque de mejorar procesos para
establecer documentos de gestion que contribuira al logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaen.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la coordinacion y gestion de tramites administrativos vinculados a la formutacion, implementacion y seguimiento de politicas relacionadas con el desarrollo y evaluacion del

1
personal docente de las escuelas.

2 Apoyar en la redaccion de documentos de acuerdo a su especialidad.

Apoyar en la actualizacion de reportes de informacion relacionados con los procesos de promocion docente, ingreso a la carrera piiblica magisterial, capacitacion docente y ofras
actividades programadas.

Apoyar en la formulacion y ejecucion del plan de trabajo de la capacitacion del docente.

Apoyar en [a revision y framile de 1a carga academica lectiva y no lectiva por semesire academico y hacer €] seguimiento de 105 TeqUErmientos y presupuesto para el equipamiento y
materiales de laboratorios, seqdn o dispuesto por las escuelas
Participar en las comisiones y/o reuniones de trabajo cuando sea requerido.

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

~No O W

IOrganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

IEntidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBaChi!Ier Titulol Licenciatura Si No I___—I
l:l Primaria l:l
I:I Secundaria D
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria D

Administracion o Contabilidad y/o Economia L .
D) ¢ Habilitacion profesional?

s[5 ]

l:] Maestria D Egresado I:l Grado

D Doctorado I:' Egresado l:l Grado

=] L) OO




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doctimentos) :

|Gestion acadamica, gestion publica, contrataciones con el estado y/o procedimiento administrativo general en el sector publico.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos ylo programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X . Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Oftros (Especificar) Otros {espesificar)
EXPERIENCIA

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

‘Cuatro (4) afos. J

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (2) afios. J

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

|Un (1) afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en e! sector publico:

Practicante . . - Supervisor / Jefe de Area of Gerente 0
profesional i Asistente Analista ESpec'a"St‘ai Coordinador Departamentoi Director|

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

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

IHabilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, discipfina, vocacién de servicio y orientacion a resultados. J
REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.
Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion def senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles} Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

Remuneracion mensual ]
al frabajador.




cODIGO

@aj FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 037

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgéanica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN GESTOR CURRICULAR
Dependencia jerarquica DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, implementar y evaluar los procesos de disefio, actualizacion de los programas academicos de la Universidad, asegurando la calidad educativa, la
pertenencia y el cumplimiento de los estandares nomrativos nacionales e internacionales de la escuela profesional de Ingeneria Civil a fin de contribuir en el logro de los
objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en disefiar, revisar y actualizar los planes de estudio.

2 Apoyar en revisar la pertinencia y viabilidad de las nuevas propuestas curriculares, y que estos sean acordes a los estandares de calidad y acreditacion vigente.

Apoyar en articufar el trabajo entre las diferentes unidades academicas para la implementacion currisular, coordinar con la escuela profesional la distribucion de carga academica, facilitar
la comunicacion entre docentes, estudiantes y autoridades academicas.

)

Apoyar en elaborar informes tecnicos sobre aspectos curriculares, gestionar la informacion estadistica relacionada con el desarrollo curricular como estudio de mercado, oferta y demanda.

Apoyar en evaluar el cumplimiento de los objetivos curriculares y competencia programadas
Apoyar en monitoriar la implementacion de los nuevos planes de estudio, evaluar e cumplimiento de los objetivos curriculares y competencia programadas.
Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

~N 3 w; £

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.
Coordinaciones Externas:

lEnﬁdades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivet Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) |:|Bachiller Titu[o/ Licenciatura Si No I:]
l:| Primaria D
l:l Secundaria |:|
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(36 4 arios)

Universitaria [:]

Educacion o Pedagogia o Administracion o Ingeneria Civil o afin. e .
D) ¢ Habilitacién profesional?

(e[ ]

) L) L




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Disefio Curricular, Pedagogia Universitaria, Evaluacion Educativa y/o Gestion de Calidad.

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Ofos (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice ¢ privado.

lCuatro (4) afios. . J

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|Dos (2) afios. 4|

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en e! sector pablico:

Practicante | i . ' - Supervisor / Jefe de Areao Gerente o|
profesional ‘ Asistente I Andlista Especialista Coordinador Departamento___] Director|

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion de senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/, 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y filiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

Remuneracién mensual A
al trabajador.




CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 038

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO ,
Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN GESTOR CURRICULAR
Dependencia jerarquica DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, implementar y evaluar los procesos de disefio, actualizacion de los programas academicos de la Universidad, asegurando la calidad educativa, la
pertenencia y el cumplimiento de los estandares nomrativos nacionales e internacionales de la escuela profesional de Ingeneria de Mecanica Electrica, a fin de contribuir en el
logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en disefiar, revisar y actualizar los planes de estudio de la carrera profesional de Ingeneria de Mecanica Electrica
2 Apoyar en revisar [a pertinencia y viabilidad de las nuevas propuestas curriculares, y que estos sean acordes a los estandares de calidad y acreditacion vigente.

Apoyar en articular el trabajo entre las diferentes unidades academicas para la implementacion currisular, coordinar con la escuela profesional Ia distribucion de carga academica, facilitar
la comunicacion entre docentes, estudiantes y autoridades academicas.

w

Elaborar informes tecnicos sobre aspectos curriculares, gestionar la informacion estadistica relacionada con el desarrollo curricular como estudio de mercado, oferta y demanda.

Apoyar en evaluar el cumplimiento de los objetivos curriculares y competencia programadas
Apoyar en monitoriar la implementacion de los nuevos planes de estudio, evaluar el cumplimiento de los objetivos curriculares y competencia programadas.
Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

~N Oy E=

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|Enﬁdades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a) DBachiIler Titu]o/ Licenciatura Si No I___I
!:‘ Primaria D
I:I Secundaria |:|
Técnica Bésica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria D

A) Nivel Educativo

Educacion ¢ Pedagogia o Administracion o Ingeneria de Mecanica Electrica y/o afin. L i
D) ¢ Habflitacion profesional?

s [x]wo[ ]

I:] Maestria D Egresado l:l Grado

I:] Doctorado D Egresado D Grado

BN




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Disefio Curricular, Pedagogia Universitaria, Evaluacion Educativa y/o Gestion de Calidad.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos ylo programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

. Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Ofros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

\Cuatro (4) afios. J

Experiencia laboral especifica
A. Indigue e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o fa materia:

lDos (2) afios. J

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

‘Un (1) afio. J

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia en el sector pablico:
Practicante . . - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o i
profesional D Asistente Analista Especialista | Coordinador, Departamento Director|

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

{No aplica. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Habilidades de comunicacian, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacién de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No apiica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/, 4,000.00 {Cuatro Mil y 007100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracion mensual




coDIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 039

UNIVERSIDAD NACIONAL VERSION: 002-2025
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN GESTOR CURRICULAR
Dependencia jerarquica DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, implementar y evaluar los procesos de disefio, actualizacion de los programas academicos de la Universidad, asegurando la calidad educativa, la
pertenencia y el cumplimiento de los estandares nomrativos nacionales e internacionales de la escuela profesional de Ingeneria Forestal Ambiental, a fin de contribuir en el logro
de los objefivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en disefiar, revisar y actualizar los planes de estudio de la carrera profesional de Ingeneria Forestal Ambiental

Apoyar en revisar la pertinencia y viabilidad de las nuevas propuestas curriculares, y que estos sean acordes a los estandares de calidad y acreditacion vigente.

3 Apoyar en articular el trabajo entre las diferentes unidades academicas para la implementacion currisular, coordinar con la escuela profesional fa distribucion de carga academica, facilitar
la comunicacion entre docentes, estudiantes y autoridades academicas.

Elaborar informes tecnicos sobre aspectos curriculares, gestionar |a informacion estadistica relacionada con el desarrollo curricular como estudio de mercado, oferta y demanda.

4

5 Apoyar en evaluar el cumplimiento de los objetivos curriculares y competencia programadas

6  Apoyar en monitoriar la implementacion de los nuevos planes de estudio, evaluar el cumplimiento de los objetivos curriculares y competencia programadas.
7 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

’C’)rganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

lEntidades publicas y/o privadas. |




REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No D
I:‘ Primaria D
D Secundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria D

Educacion o Pedagogia o Administracion o Ingeneria Forestal Ambiental y/o afin. o .
D) ¢Habilitacion profesional?

[ Je[]

D Maestria I:I Egresado DGrado

D Doctorado D Egresado D Grado

) O L

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Disefio Curricular, Pedagogia Universitaria, Evaluacion Educativa y/o Gestion de Calidad.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Ofros (Especificar) Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

lCuatro (4) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para e! puesto en la funcion o la materia:

|Dos (2) afos.

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

{un (1) afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector plblico:
Practicante | . Andli Espaciali Supervisor / Jefe de Area o i Gerente o
profesional | Asistente nalista specialista Coordinador, I Departamento; Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS(No se requiere sustentar con documentos)

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacién a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del sevicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

§/.4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

Remuneracion mensual ;
al frabajador.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 040

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgéanica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN GESTOR CURRICULAR
Dependencia jerarquica DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, implementar y evaluar los procesos de disefio, actualizacion de los programas academicos de la Universidad, asegurando la calidad educativa, la
pertenencia y el cumplimiento de los estandares nomrativos nacionales e internacionales de la escuela profesional de Ingeneria de Industrias Alimentarias, a fin de contribuir en
el logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en disefiar, revisar y actualizar los planes de estudio de la carrera profesional de Ingeneria de Industrias Alimentarias

2 Apoyar en revisar la pertinencia y viabilidad de las nuevas propuestas curriculares, y que estos sean acordes a los estandares de calidad y acreditacion vigente.
Apoyar en articular el trabajo entre fas diferentes unidades academicas para la implementacion currisular, coordinar con la escuela profesional la distribucion de carga academica, facilitar
la comunicacion entre docentes, estudiantes y autoridades academicas.

w

Elaborar informes tecnicos sobre aspectos curriculares, gestionar la informagion estadistica relacionada con e! desarrallo curricular como estudio de mercado, oferta y demanda.

Apoyar en evaluar el cumplimiento de los objetivos curriculares y competencia programadas
Apoyar en monitoriar la implementacion de los nuevos planes de estudio, evaluar el cumplimiento de los objetivos curriculares y competencia programadas.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

(=2 B

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén. J

Coordinaciones Externas:

'Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa I:‘Egresado(a) DBachiller Titu[o/ Licenciatura Si No l___l

Educacion o Pedagogia o Administracion o Ingeneria de Industrias Alimentarias y/o afin.

D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNoI:]

Técnica Basica
(16 2 afios)

D Maestria [:] Egresado I:I Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

D Doctorado D Egresado l:l Grado

L O O
BN




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Disefio Curricular, Pedagogia Universitaria, Evaluacion Educativa y/o Gestion de Calidad.

B} Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector piblico o privado.

kuatro (4) afios.

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

|Dos (2) afios.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante Asistent Analist Especialist | Supervisorl} Jefe de Area o Gerente o,
profesional sistente nalista Specialista Coordinador] Departamento Director|

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion de servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

Remuneracién mensual )
al trabajador.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 041

VERSION: 002-2025

"UNIVERSIDAD NACIGNAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN GESTOR CURRICULAR
Dependencia jerarquica DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, implementar y evaluar los procesos de disefio, actualizacion de los programas academicos de la Universidad, asegurando la calidad educativa, la
pertenencia y el cumplimiento de los estandares nomrativos nacionales e internacionales de la escuela profesional de Tecnologia Médica con especialidad en Laboratorio
Clinico, a fin de contribuir en el logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en disefiar, revisar y actualizar los planes de estudio de la carrera profesional deTecnologfa Médica con especialidad en Laboratorio Clinico

Apoyar en revisar la pertinencia y viabilidad de las nuevas propuestas curriculares, y que estos sean acordes a los estandares de calidad y acreditacion vigente.
Apoyar en articular el trabajo entre las diferentes unidades academicas para la implementacion currisular, coordinar con la escuela profesional la distribucion de carga academica, facilitar
la comunicacion entre docentes, estudiantes y autoridades academicas.

w

Elaborar informes tecnicos sobre aspectos curriculares, gestionar la informacion estadistica relacionada con e! desarrollo curricular como estudio de mercado, oferta y demanda.

Apoyar en evaluar el cumplimiento de los objetivos curriculares y competencia programadas
Apoyar en monitoriar la implementacion de los nuevos planes de estudio, evaluar el cumplimiento de los objetivos curriculares y competencia programadas.
Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a la mision de! puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

~ O E=

IOrganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

lEntidades publicas y/o privadas. J

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIler Titulol Licenciatura Si No |:|

Educacion o Pedagogia o Administracion o Tecnologia Médica y/o afin.

A) Nivel Educativo

\:I Primaria
|:| Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

D) ¢ Habilitacién profesional?

(5w ]

l:] Maestria l:' Egresado l:l Grado

Técnica Superior
(3 0 4 aios)

Universitaria

I:] Doctorado l:' Egresado D Grado

HiEENinn
= O OO




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Disefio Curricular, Pedagogia Universitaria, Evaluacion Educativa y/o Gestion de Calidad.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados con las funciones del puesto.

C) Conocimientas de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

R Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

lCuatro (4) aiios.

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

IDos (2) afios.

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

‘Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto, gue se requiere como experiencia en el sector pablico:

Practicante i . . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0 1
profesianal ‘ Asistente D Analista EsPec'a"Stal Coordinador‘ Departamento | Director] |

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

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacién de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable

Remuneracién mensual ;
al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

CODIGO
042
VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
Unidad Organica BIBLIOTECA CENTRAL
Cargo Estructural NO APLICA
Nombre del cargo/puesto TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Planificar, organizar y cumplir con las actividades administrativas de a area de la Bliblioteca Central, a fin de contribuir en et logro de los objetivos institucionales de la
Universidad.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar con la redaccion de documentos que son emitidos por la oficina de Biblioteca.
2 Apoyar con el manejo de los sitemas relacionados a la Universidad
3 Apoyar en la atencion de usuarios en la prestacion y devolucion de material de la Biblioteca
4 Apoyar con la recepcion, clasificacion, distribucion de la documentacion que ingresa y egrese de la Biblioteca
5 Apoyar en [a bisqueda de informacion en el catélogo fisico o digital de la Biblioteca
6 Apoyar en elaborar y mantener actualizados los registros de préstamos, inventarios y movimientos de material bibliografico.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

IEntidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa |:l Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/ Licenciatura

Administracion o Contabilidad o Secretariado y/o afines

[:l Primaria I:I
l:l Secundaria I:l

Técnica Bésica .
l:] (162 afios) I:I l:l Maestria I:I Egresado I:I Grado

Técnica Superior
X (3 6 4 afios)

|::| Doctorado |:| Egresado D Grado

HREIRN NN

I:I Universitaria I:I

s [
D) ¢ Habilitacién profesional?

SiDNo




CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[En funcion al cargo.

B} Cursos yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especifiar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;

[Un (1) afio.

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

[un (1) afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector publico:

Practicante Asi i - Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesicnal sistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el frabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Uniiversidad Nacional de Jaén - UNJ {Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual : f
aplicable al trabajador.




CODIGO

w FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 043

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
D

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE DE INGENIERIA CIVIL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecucion tecnica de actividades especializadas de gestion operacional adminisirativa, con un enfoque de mejorar procesos para establecer documentos de gestion que
contribuira al logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaen.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la coordinacion y gestion de tramites administrativos vinculados a fa formulacion, implementacion y seguimiento de politicas relacionadas con el desarrollo y evaluacion del
personal docente de las escuelas.

1

N

Apoyar en la redaccion de documentos de acuerdo a su especialidad.

Apoyar en la actualizacion de reportes de informacion relacionados con los procesos de promocion docente, ingreso a la carrera publica magisterial, capacitacion docente y otras
actividades programadas.

Apoyar en la formulacion y ejecucion del plan de trabajo de la capacitacion del docente.

Apoyar en Ta revision y tramie de la carga academica lectiva y no lectiva por semesire academico y hacer el seguimiento de los requerimientos y presupuesto para el equipamiento y

materiales de laboratorios, segin lo dispuesto por las escuelas
Participar en las comisiones y/o reuniones de trabajo cuando sea requerido.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

]Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén. J
Coordinaciones Extemas:

~N o O W

{Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachilIer Titulo/ Licenciatura Si No |:|

Administracion o Contabilidad y/o Economia

[:l Primaria
l___J Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

D) ¢ Habilitacion profesional?

SiNo[__—l

I:' Maestria l:l Egresado D Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|:| Doctorado |:] Egresado D Grado

(] O O
] L] L




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Gest1‘on academica, gestion publica, contrataciones con el estado y/o procedimiento administrativo general en el sector publico.

B) Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

[Gestion publica o contrataciones con el estado y/o la Ley del procedimiento administrativo general.

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

[Cuatro (4) afios.

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

|Dos (2) afios.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en ef sector piblico:

Practicante . . - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional | Asistente D AnahstaD Especialista CoordinadorD Departamento| Director|

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

’No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacion de servicio y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del sevicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 4,000.00 {Cuatro Mil y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable

Remuneracion mensual ]
al trabajador.




CODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 044

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - QUIMICA

Dependencia jerarquica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado de! laboratorio del departamento academico y asesorar en €l manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado
de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de documentos, guias de introduccion y actualizacion de manuales del laborario, asi como recepcionar documentos.
Apoyar en las actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos y practicantes.

Apoyar a los tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion de pruebas preliminares.

Apoyar en cautelar el orden, mantenimiento y disposicion de los bienes del laboratorio.

Apoyar en las actividades operativas para el desarrollo de las actividades academicas y de investigacion.

Apoyar en las actividades de extencion y responsabilidad social vinculadas al laboratorio.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa mision del puesto/area.

~N OO W N =

COORDINACIONES INTERNAS:

|0rganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

IEmidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) Bachiller DTitulol Licenciatura Si D No

Ingenieria de Industrias Alimentarias o Ingenieria Forestal Ambiental y/o afines

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

D) ¢ Habilitacion profesional?

s [ Jw[x]

|___l Maestria l:, Egresado |:]Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

DDoctarado DEgresado I:]Grado

L O L
1 0 O




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Infermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Ofros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia [aboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

lDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afo.

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

‘Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto (parte B) que se requiere como experiencia en el sector publico:

Practicante ; Asi Andli Especiali | Supervisor /{ Jefe de Areao Gerente o
profesional { sistente | nalista specialista Coordinador Departamento Director, J

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealfad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Secfor Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mil ochacientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual : .
aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

coDiGo
045
VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - BIOLOGIA

Dependencia jerarquica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

de la universidad.

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado de! laboratorio del departamento academico y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de documentos, guias de introduccion y actualizacion de manuales del laborario, asi como recepcionar documentos.

Apoyar en las actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos y practicantes.

Apoyar a los tesistas que realizan sus proyecios de investigacion con ejecucion de pruebas preliminares.

Apoyar en cautelar ef orden, mantenimiento y disposicion de los bienes del laboratorio.

Apoyar en las actividades operativas para el desarrollo de las actividades academicas y de investigacion.

Apoyar en |as actividades de extencion y responsabilidad social vinculadas al laboratorio.

~N oo wWwN =

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES INTERNAS:

[C)rganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades piblicas ylo privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller ]:|Titulol Licenciatura

Ingeneria de Industrias Alimentarias o afines

I___] Primaria |:|
D Secundaria D

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

<] ] L

Universitaria l:,

5[
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiDNo




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especifcar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

‘Dos (2) afos.

Experiencia laboral especifica

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

[Un (1) afo.

~ B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

lUn (1) afio.

]

C. Margue e! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante . . . Supervisor / Jefe de Areao
profesional D Asistente D AnahstaD Especialista CoordinadorD DepartamentoD

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

]

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

institucional.

Altos estandares eficos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Lugar de prestacion dal servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Remuneracion mensual

aplicable al trabajador.

§/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

CcODIGO
046
VERSION: 0022025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - FISICA

Dependencia jerarquica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio del departamento academico y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado

de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de documentos, guias de infroduccion y actualizacion de manuales del laborario, asi como recepcionar documentos.

Apoyar en las actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos y practicantes.

Apoyar a los tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion de pruebas preliminares.

Apoyar en cautelar el orden, mantenimiento y disposicion de los bienes del |aboratorio.

Apoyar en las actividades operativas para el desarrollo de las actividades academicas y de investigacion.

Apoyar en las actividades de extencion y responsabilidad social vinculadas al laboratorio.

~NoO O WwWwN

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES INTERNAS:

|Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

!Enﬁdades pablicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa

I:] Egresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura

Ingenieria en Mecanica Electrica o Ingenieria Civil o en Fisica y/o afines

Ij Primaria l:]
D Secundaria D

Técnica Basica .
I:l (162 afios) D I:l Maestria l:l Egresado [:I Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

D Doctorado I:] Egresado D Grado

) L) L

[ X Junvertaa [ ]

5[
D} ¢ Habilitacion profesional?

SiDNo




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el pueste (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos:

. Nivet de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico - Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Dos (2) aios.

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

[Un (1) afio.

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

th (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector publico:

Practicante . . - Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o]
profesional Asistente Analista Especialista Coordinador, Departamento Director]

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eficos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el rabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual - ]
aplicable al trabajador.




CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 0a7

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA Y TOXICOLOGIA DE ALIMENTOS

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio de! departamento academico de Ingenieria de Industria Alimentarias y asesorar en el manejo de equipo
durante las investigaciones Pre y Posgrado de la universidad. :

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de documentos, guias de introduccion y actualizacion de manuales del laborario, asi como recepcionar documentos.

Apoyar en las actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos y practicantes.

Apoyar a los tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion de pruebas preliminares.

Apoyar en cautelar el orden, mantenimiento y disposicion de los bienes del laboratorio.

Apoyar en las actividades operativas para el desarrollo de las actividades academicas y de investigacion.

Apoyar en las actividades de extencion y responsabilidad social vinculadas al laboratorio.

~N oo W N

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES INTERNAS:

!Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Extemnas:

|Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a) BachiIIer |:|Titulo/ Licenciatura Si I___J No
[::I Primaria D
I:I Secundaria I:I
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitan‘a D

Ingeniero de Industria Alimentarias o Ingeniero Ambiental y/o afines. L .
D) ¢ Habilitacién profesional?

s [w[]

l____l Maestria D Egresado D Grado

|:| Doctorado [:I Egresado D Grado

BN




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALEGTO Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otos (Especificar) Otros {especificar)
Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[Dos (2) afios. J

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

[Un (1) ao. ]

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

[un (1) afo. J

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante . . o Supervisor / Jefe de Area of Gerente 0
profesicnal Asistente D AnahstaD Especialsta) CoordinadorD Departamento Director

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

’No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacién, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion de servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S1. 2,800.00 (Dos mil ochacientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual . ’
aplicable al trabajador.




CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO os

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - INGENIERIA DE ALIMENTOS

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio del departamento academico y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado
de fa universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de documentos, guias de introduccion y actualizacion de manuales del laborario, asi como recepcionar documentos.
Apoyar en las actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos y practicantes.

Apoyar a los tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion de pruebas, preliminares.

Apoyar en cautelar el orden, mantenimiento y disposicion de los bienes del laboratorio.

Apoyar en las actividades operativas para el desarrollo de las actividades academicas y de investigacion.

Apoyar en las actividades de extencion y responsabilidad social vinculadas al laboratorio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

~N OO W N =

COORDINACIONES INTERNAS:

lOrganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas yfo privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) Bachiller DTitulol Licenciatura Si EI No

Ingeniero de Industria Alimentarias o Ingeniero Ambiental y/o afines.

l:l Primaria

[:l Secundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

D) ¢Habilitacién profesional?

s [7]

L O O
=] O OO




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblice o privado.

\Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

[un (1) afio.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante Asistent Anali Especidl Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional istente nalista specialista Coordinador; Departamento Director

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

.No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Confrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

§/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles} Incluye los monitos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracién mensual . !
aplicable al frabajador.




CODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 049

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - BROMATOLOGIA Y CONTROL DE CALIDAD

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio de! departamento academico y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado
de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de documentos, guias de introduccion y actualizacion de manuales del laborario, asi como recepcionar documentos.
Apoyar en las actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos y practicantes.

Apoyar a los tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion de pruebas preliminares.

Apoyar en cautelar el orden, mantenimiento y disposicion de los bienes del laboratorio.

Apoyar en las actividades operativas para el desarrollo de las actividades academicas y de investigacion.

Apoyar en las actividades de extencion y responsabilidad social vinculadas al laboratorio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

~N OO W N -

COORDINACIONES INTERNAS:

IOrganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas yfo privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller I:‘Titulo/ Licenciatura Si I:] No
D Primaria L__—l
D Secundaria I:I
Técnica Basica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria I:I

Ingeniero de Industria Alimentarias o Ingeniero Ambiental y/o afines. e X
D) ¢ Habilitacién profesional?

SiDNo

D Maestria I:l Egresado I:I Grado

D Doctorado I:‘ Egresado D Grado

i




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia faboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

IDos (2) afos.

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

{Un (1) afo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector piblico:

IUn (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante . | ] - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente D Analista | Especialista Coordinador, Departamento Director;

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el frabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion de senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracién mensual . .
aplicable al trabajador.




cODIGO

@aj FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 050

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio del departamento academico y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado
de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de documentos, guias de introduccion y actualizacion de manuales del laborario, asi como recepcionar documentos.
Apoyar en las actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos y practicantes.

Apoyar alos tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion de pruebas preliminares.

Apoyar en cautelar el orden, mantenimiento y disposicion de los bienes del laboratorio.

Apoyar en las actividades operativas para el desarrollo de las actividades academicas y de investigacion.

Apoyar en las actividades de extencion y responsabilidad social vinculadas al laboratorio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ta mision del puesto/érea.

N O W DN -

COORDINACIONES INTERNAS:
‘Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

lEntidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) Bachiller I:}Titulo/ Licenciatura Si D No

Ingeniero de Industria Alimentarias o Ingeniero Ambiental y/o afines.

[:| Primaria

D Secundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

D) ¢ Habilitacion profesional?

a[J[3]

I:I Maestria D Egresado D Grado

I__—I Doctorado D Egresado I:]Grado

L O O
< ] O

DE REQURSOS
HUM{NOS




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Ingtés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros {especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico ¢ privado.

|D705 (2) afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|Un (1) afio. J

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

{un (1) afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector publico:

Practicante | Asistent Analist [ Especialist Supervisor /| Jefe de Area o Gerente 0 {
profesional I sistente nalstay specialsta Coordinador; Departamento Director|

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

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacién, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/, 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual - ’
aplicable al trabajador.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 051

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargofpuesto TECNICO EN LABORATORIO - COMPUTO

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio del departamento academico y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado
de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de documentos, guias de introduccion y actualizacion de manuales de! laborario, asi como recepcionar documentos.
Apoyar en las actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos y practicantes.

Apoyar alos tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion de pruebas preliminares.

Apoyar en cautelar &l orden, mantenimiento y disposicion de los bienes del laboratorio.

Apoyar en las actividades operativas para el desarrollo de las actividades academicas y de investigacion.

Apoyar en las actividades de extencion y responsabilidad social vinculadas al laboratorio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa mision del puesto/area,

N O W RN

COORDINACIONES INTERNAS: .

IOrganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

.lEnﬁdades piblicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No
[:] Primaria D
D Secundaria D
Técnica Bésica
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Universitaria D

Ingeniero de Industria Alimentarias 0 Ingeniero Ambiental o Ingeniero de Sistemas y/o

afines. D) ¢ Habilitacion profesional?

s [7]

D Maestria |:| Egresado D Grado

D Doctorado D Egresado I:] Grado

<] 1 O O




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

’Dos (2) afios. J

Experiencia laboral especifica

A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

{Un (1) afto.

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

iUn (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piiblico:

Practicante Asistent Andli Esoecial i Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional sistenie nalista specialista Coordinador Departamento Director,

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

'No aplica. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , frabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion def sevicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los monitos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

Remuneracién mensual A .
aplicable al trabajador.




CcODIGO

by FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

VERSION: 002-2025

uvaERsmAn NAQONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre de! cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIA - PLANTAS VASCULARES Y HERBARIO 1SV

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado def laboratorio del departamento academico de Ingenieria Forestal y ambiental, y asesorar en el manejo de equipo durante
las investigaciones Pre y Posgrado de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en {a elaboracion de documentos, guias de introduccion y actualizacion de manuales del laborario, asi como recepcionar documentos.

Apoyar en las actividades de [aboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos y practicantes.

Apoyar en el proceso de herborizaciony mantenimiento del Herbario ISV (Base de datos y exsicatas)

Apoyar en cautelar el orden, mantenimienio y disposicion de los bienes def laboralorio, a fin de que se encuenire operatlvas para el desarrollo de 1as acfividades academicas y de

investigacion.
Apoyar con los procesos adminsitrativos y tecnicos para el cumplimiento de lasmetas de los proyectos vinculados al laboratorio.

Apoyar en las actividades de extencion y responsabilidad social vinculadas al laboratorio.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

1
2
3
4
5
6
7

COORDINACIONES INTERNAS:

lOrganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén. I

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y/o privadas. l

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carera/especialidad requeridos ‘ C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller I:JTitulo/ Licenciatura Si I:} No
I:I Primaria D
I:' Secundaria [:I
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitaria ’:I

Ingeniero Forestal Ambiental o Ingeniero Ambiental y/o afines. L !
D) ¢ Habilitacion profesional?

Si|___'No

I:l Maestria D Egresado I:I Grado

D Doctorado D Egresado I___I Grado

= O LI




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Qbservaciones
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector piblico o privado.

IDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

{Un (1) afio.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto, que se requiere como experiencia en el sector pibiico:

Practicante Asi Analistal Especi Supervisor /| Jefe de Areao Gerente 0
profesional | sistente nalista specialista Coordinador, Departamento| Director]

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

lNo aplica. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con €} trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacién previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestamor_'n del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S1. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual N .
aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ochio (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.




i cODIGO
lw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 053

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - SILVICULTURA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio del departamento academico de Ingenieria Forestal y ambiental, y asesorar en el manejo de equipo durante
las investigaciones Pre y Posgrado de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en |a elaboracion de documentos, guias de introduccion y actualizacion de manuales del laborario, asi como recepcionar documentos.

Apoyar en las actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos y practicantes.

Apoyar a los tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion de pruebas preliminares.

Apoyar en cautelar el orden, mantenimiento y disposicion de 10s bienes el laboratorio, a fin de que se encuentre operafivas para el desarrollo de Tas actividades academicas y de

investigacion.
Apoyar en las salidas a campo para a colecta de frutos y semillas de especies forestales.

Apoyar en las actividades de extencion y responsabilidad social vincutadas al laboratorio.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

1
2
3
4
5
6
7

COORDINACIONES INTERNAS:

10rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa I:]Egresado(a) Bachil!er I:ITilulo/ Licenciatura Si I:l No

Ingeniero Forestal Ambiental o Ingeniero Ambiental y/o afines.

D) ¢ Habilitacion profesional?

Si[:INo

Técnica Basica

(10 2 afios)
Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Universitaria

I:] Maestria D Egresado D Grado

D Doctorado [:] Egresado D Grado

HpEpn.
=] O O




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) -

En funcion al cargo.
B) Cursos ylo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto
C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALEGTO Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones
- EXPERIENCIA

Experiencia {aboral general
Indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

IDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

lUn (1) afio.

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

lUn (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto, que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante As . il Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional istente Analista Especialista Coordinador] Departamento| Director|

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

INo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el frabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del sevicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

§/.2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

Remuneracién mensual . !
aplicable al frabajador.




CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 0ss

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIGNAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - MICROBIOLOGIA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores tecnicos profesionales en el ambito de sus competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en participar en la elaboracion del plan de trabajo y cronograma de practicas de laboratorio.

Apoyar en realizar la limpieza y esterilizacion de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad segiin la normativa vigente.

Apoyar en el procedimiento de la informacion de los examenes de laboratorio para la obtencion de resultados.

Apoyar en examinar, analizar y registrar los procedimientos de los experimentos.

Apoyar en preparar los materiales al docente en practica, asi como llevar el libro de registro de practicas de laboratorio.

Apoyar en la gestion de las existencias de material, asi como planificar y gestionar los repuestos.

N W N —

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones intemas:

‘Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades pablicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si l:l No
I:I Primaria I:I
I:I Secundaria ’:I
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

BN

Laboratorio clinico y/o afines o .
D) ¢ Habilitacién profesional?

SiDNo

|:l Maestria I::l Egresado l:' Grado

|:] Doctorado I:‘ Egresado D Grado

] O LI




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

[En funcion al cargo.

B) Cursos yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Oftros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

{Un (1) afio.

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

{un (1) aro.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante Asi Anali t> Especialist Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o]
profesional sistente nalisia Specialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/, 2,800.00 (Dos mit ochacientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual . f
aplicable al trabajador.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 055

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIGNAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - ANATOMIA PATOLOGICA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores tecnicos profesionales en el ambito de sus competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en participar en la elaboracion de! plan de trabajo y cronograma de practicas de laboratorio.

Apoyar en realizar la limpieza y esterilizacion de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad segtn la normativa vigente.

Apoyar en el procedimiento de la informacion de los examenes de laboratorio para la obtencion de resultados.

Apoyar en examinar, analizar y registrar los procedimientos de los experimentos.

Apoyar en preparar los materiales al docente en practica, asi como llevar el libro de registro de practicas de laboratorio.

Apoyar en la gestion de las existencias de material, asi como planificar y gestionar los repuestos.

~N oL A wWwN =

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

iOrganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si l:l No

Laboratorio clinico y/o afines

D) ¢ Habilitacion profesional?

s [7]

Técnica Basica .
Ij (162 afios) D Maestria l:] Egresado D Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

D Doctorado l:] Egresado D Grado

NN
BN N




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[En funcion al cargo. |
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

[Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto l

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

3 Nivel de dominio- Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

lDos (2) afios. |

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

[Un (1) afio. |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector piblico: ]

[un (1) afo. ]
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

ps |1 s [ ] memd | eopoaisa | pssoo I I esio I IRk

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

lNo aplica. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y filiaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual . !
aplicable al trabajador.




CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 056

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - ANATOMIA Y FISIOLOGIA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores tecnicos profesionales en el ambito de sus competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en participar en la elaboracion del plan de trabajo y cronograma de practicas de [aboratorio.

Apoyar en realizar la limpieza y esterilizacion de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad segin la normativa vigente.

Apoyar en el procedimiento de la informacion de los examenes de laboratorio para la obtencion de resultados.

Apoyar en examinar, analizar y registrar los procedimientos de los experimentos.

Apoyar en preparar los materiales al docente en practica, asi como llevar el libro de registro de practicas de {aboratorio.

Apoyar en la gestion de las existencias de material, asi como planificar y gestionar los repuestos.

~NOOOT AW N -

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

lOrganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

lEntidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:]Egresado(a) Bachiller l:'Tituio/ Licenciatura Si D No

Laboratorio clinice y/o afines

D) ¢ Habilitacion profesional?

Sil__—lNo

Técnica Basica :
1:' (16 2 afiog) I__—l Maestria D Egresado D Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

D Doctorado D Egresado D Grado

O O O00
= O O0O;




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones . X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado.

IDos (2) afos.

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

[Un (1) afto.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector pablico:

Practicante | Asistent Analist E (alist | Supervisor / Jefe de Area o, | Gerente 0'
profesional |_ sistents naisi specialisiay Coordinador| Departamento Director

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

{No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre def 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mi ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracién mensual . ’
aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

CcODIGO
057

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Cargo Esfructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - ANATOMIA Y FISIOLOGIA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores tecnicos profesionales en el ambito de sus competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en participar en |a elaboracion del plan de trabajo y cronograma de practicas de laboratorio.

Apoyar en realizar |a limpieza y esterilizacion de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad segiin la normativa vigente.

Apoyar en el procedimiento de la informacion de los examenes de laboratorio para la obtencion de resultados.

Apoyar en examinar, analizar y registrar los procedimientos de los experimentos.

Apoyar en preparar los materiales al docente en practica, asi como llevar el libro de registro de practicas de laboratorio.

Apoyar en la gestion de las existencias de material, asi como planificar y gestionar los repuestos.

~N oG WN =

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

lOrganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

]Entidades piblicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:, Egresado(a} Bachiller I:ITitulo/ Licenciatura

Laboratorio clinico y/o afines

I:I Primaria
|_—_| Secundaria

Técnica Basica
{102 afios)

Técnica Superior
(36 4 afios)

L O et
Epmpninin

Universitaria

5[
D) ¢ Habilitacién profesional?

s [7]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

’Dos (2) afios.

Experiencia laborat especifica

A. Indique el tempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

[Un (1) afio.

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

[un (1) aro.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector pablico:

Practicante i Asistents Analist Especialist Supervisor /| Jefe de Area o Gerente 0
profesional | sistente nalista specialsta Coordinador] Departamento Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromise con el frabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual . !
aplicable al trabajador. )




CODIGO

)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA EJECUTIVA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el fortalecimiento y buen desarrollo del Departamente Academico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la redaccion de documentos que son emitidos por el Departamento Academico

Apoyar en la recepcion y registro de documentos que ingresan al Departamento Academico, de manera fisica o por medio virtual (correo institucional)
Apoyar en la distribucion de documentos de acuerdo a la orden de despacho el Departamento Academico

Apoyar en organizar la agenda de |a autoridad academica, asi como apoyar al equipo el Departamento Academico

Apoyar en la atencion de llamadas telefonicas para brindar informacion, asi como realizar coordinaciones de las diferentes areas.

Apoyar en el manejo de los sistemas relacionados a la entidad

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

~Noos W N =

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intemnas:

IOrganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Extemas:

IEntidades pablicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIler Titulo/ Licenciatura Si D No

Administracion o Contabilidad o Secretariado y/o afines

D} ¢ Habilitacion profesional?

s[e[7]

[—_—I Primaria

I:I Secundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
X (3 6 4 afios)

l:] Universitaria

l:] Maestria l:, Egresado I:' Grado

D Doctorado D Egresado l:l Grado

L L O

L I O




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[En funcion al cargo.

B) Cursos yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

‘Dos (2) aios.

Experiencia laboral especifica

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

[Un (1) afo.

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

[un (1) afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante Asistent Analist | Especial Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o
profesional sisiente nalistay specialista Coordinador, Departamento Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacién, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion de servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

$/.2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual N f
aplicable af trabajador.




CODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 050

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Orgéanica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIA - HIDRAULICA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE DE INGENIERIA CIVIL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio de ensayos y resistencia de materiales del Departamento, y asesorar en el manejo de equipo durante las
investigaciones Pre y Posgrado de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a los docentes y estudlantes en las diferentes practicas de laboratorio

Apoyar a los estudaintes de pregrado en la ejecucion de sus proyectos de investigacion

Apoyar en velar por el cuidado de los bienes de laboratorio

Apoyar en el mantenimiento actualizados de los manuales de los laboratorios

Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

Apoyar en la calidad de los laboratorios, solicitando la calibracion y mantenimiento anual.

N W N

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén. J

Coordinaciones Extemnas:

‘Entidades plblicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa |:] Egresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si I:I No
l:] Primaria I:]
|:] Secundaria I:l
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria I::]

Ingeneria Civil yfo afines L .
D) ¢ Habilitacion profesional?

Sil:]No

D Maestria [:I Egresado D Grado

|:| Doctorado [:' Egresado |:] Grado

EppN nin




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros {especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado. .

IDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afto.

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

lUn (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto (que se requiere comao experiencia en el sector publico:
Practicante Asist Analist Esnedialist Supervisor /] Jefe de Area o Gerente 0 i
profesional istente natsta specialstay Coordinador Departamento Director]

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

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)
Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacién, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el frabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracion mensual




cODIGO

)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIA - ENSAYOS Y RESISTENCIA DE MATERIALES
Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE DE INGENIERIA CIVIL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio de ensayos y resistencia de materiales de! Departamento, y asesorar en el manejo de equipo durante las
investigaciones Pre y Posgrado de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a los docentes y estudlantes en las diferentes practicas de laboratorio

Apoyar a los estudaintes de pregrado en ta ejecucion de sus proyectos de investigacion

Apoyar en velar por el cuidado de los bienes de laboratorio

Apoyar en el mantenimiento actualizados de los manuales de los laboratorios

Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

Apoyar en la calidad de los laboratorios, solicitando la calibracion y mantenimiento anual.

NG W N -

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

’Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

lEntidades piblicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller I:'Titulol Licenciatura Si D No
l:l Primaria ) I:I
|:| Secundaria l:'
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria D

Ingeneria de Civil y/o afines o .
D) ¢ Habilitacién profesional?

SEDNO

D Maestria l:' Egresado D Grado

l—__l Doctorado D Egresado |::| Grado

=] O OO




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para e! puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar} Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1Dos (2) afios.

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

‘Un (1) afio.

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

IUn (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante Asistent Andli E il f Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o
profesional sistente nalista specialista) Coordinador Departamento Director,

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

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con €l trabajo y leaitad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual A ]
aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

coDiGo
061

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIA - SUELOS, GEOTECNICA Y PAVIMENTOS

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE DE INGENIERIA CIVIL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio del Departamento, y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado de la

Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a los docentes y estudlantes en las diferentes practicas de laboratorio

Apoyar a los estudiantes de pregrado en la ejecucion de sus proyectos de investigacion

Apoyar en velar por el cuidado de los bienes de laboratorio

Apoyar en el mantenimiento actualizados de los manuales de los laboratorios

Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

Apoyar en el mejoramiento de los laboratorios.

~Noobs WD =

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

lC)rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

’Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l:l Egresado(a) Bachiller DTitqu/ Licenciatura

Ingeneria de Civil y/o afines

l:‘ Primaria l:]
I:] Secundaria D

Técnica Basica .
l:] (16 2 afios) I:I D Maestria I::‘ Egresado l:l Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

D Doctorado I:l Egresado l:' Grado

B

Universitaria I:‘

5[
D) ¢ Habilitacién profesional?

Sil:lNo




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

|Dos (2) afios.

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

Un (1) afio.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia n el sector plblico:

Practicante . . - Supervisor /f Jefe de Area o Gerente 0
|
profesional } | Asistente l Anahsta] Especialista | Coordinador‘ Departamento : Director!

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

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del senvicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos  afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracién mensual . .
aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

cobiGo
062

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIA - TOPOGRAFIA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE DE INGENIERIA CIVIL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del taboratorio del Departamento, y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado de la
Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a los docentes y estudlantes en las diferentes practicas de laboratorio

Apoyar a los estudiantes de pregrado en la ejecucion de sus proyectos de investigacion

Apoyar en velar por el cuidado de los bienes de laboratorio

Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

Apoyar en el mejoramiento de los laboratorios.

1
2
3
4 Apoyar en el mantenimiento actualizados de los manuales de los laboratorios
5
6
7

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

IEntidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa l:l Egresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura

Ingeneria de Civil y/o afines

Técnica Basica
{10 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

HpEN.
<) O L

Universitaria

s
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiDNo




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cafculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

lDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio.

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

1Un (1) afto.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piiblico:

Practicante I . . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional | Asistente ’ Anahsta! Especialsta Coordinador| Departamento Director|

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromise con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracién de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual . ]
aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

CODIGO
063

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIA - COMPUTO

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE DE INGENIERIA CIVIL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio del Departamento, y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado de la
Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a los docentes y estudlantes en las diferentes practicas de laboratorio

Apoyar a los estudiantes de pregrado en la ejecucion de sus proyectos de investigacion

Apoyar en velar por el cuidado de los bienes de laboratorio

Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

Apoyar en el mejoramiento de [os laboratorios.

1
2
3
4 Apoyar en el mantenimiento actualizados de los manuales de los [aboratorios
5
6
7

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

'Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa [:I Egresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura

Ingeneria de Sistemas o Ingeneria Civil y/o afines

I:I Primaria
l:' Secundaria

Técnica Basica .
l:‘ (162 afios) D Maestria I:I Egresado D Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

l:] Doctorado L__] Egresado l:l Grado

NN .
=] O L

Universitaria

-

5[
D} ¢ Habilitacion profesional?

s[Je[H]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos:

, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otres (Bspecificar) Otros {especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general .

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

lDos (2) afios.

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

tUn (1) afio.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector plblico:

Practicante i R . s Supervisor / Jefe de Area o
profesional l Asistente Anahsta| Especialista Coordinador Departamento

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

]

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

institucional.

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Remuneracion mensual

aplicable al trabajador.

S/. 2,800.00 (Dos mil ochogientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

copiGo
064

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el fortalecimiento y buen desarrollo del Departamento Academico de Ingenieria Civil

FUNCIONES DEL PUESTO

~N oo W N -

Apoyar en Ia redaccion de documentos que son emitidos por el Departamento Academico

Apoyar en |a recepcion y registro de documentos que ingresan al Departamento Academico, de manera fisica o por medio virtual (correo institucional)

Apoyar en la distribucion de documentos de acuerdo a la orden de despacho el Departamento Academico

Apoyar en organizar la agenda de la autoridad academica, asi como apoyar al equipo el Departamento Academico

Apoyar en Ia atencion de llamadas telefonicas para brindar informacion, asi como realizar coordinaciones de las diferentes areas.

Apoyar en el manejo de los sistemas relacionados a la entidad

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|0rganos ylo unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

IEntidades publicas ylo privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa !:] Egresado{a) D Bachiller Titulo/ Licenciatura

Administracion o Contabilidad y/o afines

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
X |36 4atos)

I:I Universitaria

0 O0OOo
0 @ OO0

5[
D} ¢ Habilitacion profesional?

SiDNo




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céalculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Oftros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

lDos (2) afios.

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

[Un (1) afio.

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

|Un (1) afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante Asistent ] il I Supervisor /| Jefe de Areao Gerente 0
profesional sistente Anahsta; Especialista Coordinador| Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacién, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre def 2025, sujeto a renovacitn previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca). :

" S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
Remuneracién mensual

aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

coDiIGo
065

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO INGENIERIA MECANICA'Y ELECTRICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - AUTOMATIZACION Y CONTROL

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO INGENIERIA MECANICA'Y ELECTRICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Universidad.

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio del Departamento, y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado de la

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar alos docentes y estudlantes en las diferentes practicas de laboratorio

Apoyar alos estudiantes de pregrado en [a ejecucion de sus proyectos de investigacion

Apoyar en velar por el cuidado de los bienes de laboratorio

Apoyar en el mantenimiento actualizados de los manuales de los laboratorios

Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

Apoyar en el mejoramiento de los laboratorios.

~N oo w N =

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intemas:

[Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas yfo privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa l:‘ Egresado(a) Bachiller DTitulol Licenciatura

Ingeneria Mecanica y Eléctrica o Ingeneria Civil y/o afines.

I:’ Primaria |:‘
l:l Secundaria D

Técnica Basica
(106 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Bl

Universitaria I:I

5[
D) ¢ Habilitacion profesional?

Sil:,No




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Espedificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el fiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pitblico o privado.

lDos (2) aios.

Experiencia laboral especifica

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

[Un (1) afio.

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

\Ul(1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector pablico:

Practicante . | . - Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente | A"al'StaD Espemahstal ] Coordinador| Departamento| Director|

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

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eficos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre de! 2025, sujeto a renovacion previa evaluacién.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual . !
aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAB NACIONAL
DEJAEN

CODIGO
066

VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN L ABORATORIO - ELECTRICIDAD

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio del Departamento, y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado de la

Universidad.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar alos docentes y estudlantes en las diferentes practicas de laboratorio
2 Apoyar a los estudiantes de pregrado en Ia ejecucion de sus proyectos de investigacion
3 Apoyar en velar por el cuidado de los bienes de laboratorio
4 Apoyar en el mantenimiento actualizados de los manuales de los laboratorios
5 Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.
6 Apoyar en el mejoramiento de los laboratorios.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Organos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

IEntidades plblicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:] Egresado{a) Bachiller I:'Titulo/ Licenciatura

Ingeneria Mecénica y Eléctrica o afines.

I:] Primaria
I:I Secundaria

Técnica Bésica .
I:] (16 2 afios) DMaestna |:|Egresado [:IGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:I Doctorado D Egresado l___‘ Grado

HpEpnn
<] O OO

Universitaria

5[
D} ¢ Habilitacion profesional?

SiI:INo




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros {especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Dos (2) anos.

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

{Un (1) ao.

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

IUn (1) afio.

C. Marque e! nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia en el sector plblico:

Practicante Asistent Analistal Esnecialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional sistenie nals a| Specialista Coordinador; Depanamentol Director|

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

lNo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacién, planificacion , trabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad
institucional.

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén - San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

$/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos v &filiaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual . .
aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

cODIGO
067
VERSION: 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO INGENIERIA MECANICA'Y ELECTRICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre dei cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIOQ - MECANICA

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratorio del Departamento, y asesorar en el manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado de la
Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a los docentes y estudlantes en las diferentes practicas de Iaboratorio

Apoyar alos estudiantes de pregrado en [a ejecucion de sus proyectos de investigacion

Apoyar en velar por el cuidado de los bienes de laboratorio

Apoyar en el mantenimiento actualizados de los manuales de los laboratorios

Apoyar en la elaboracion def requerimiento de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

Apoyar en el mejoramiento de los laboratorios.

~N O W N

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

LOrganos yfo unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Enﬁdades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l__—l Egresado(a) Bachiller I:ITitulol Licenciatura

Ingeneria Mecanica y Eléctrica o afines.

|:| Primaria
I:] Secundaria

Técnica Basica
(10 2 afios)

l:] Maestria L—_' Egresado l:] Grado

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

D Doctorado I___] Egresado l:l Grado

L O O
Eppn.

Universitaria |

5[
D) ¢ Habilitacion profesional?

Sil:,No




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B} Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

. Nive! de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Oftros (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) ao.

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

|Un (1) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practicante I Asi Anali Especialist Supervisor / Jefe de Areao
profesional i sistente . nalista specialista Coordinador Departamento

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

L]

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

institucional.

Altos estandares eticos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , frabajo en equipo, disposicion en cooperacion, compromiso con el frabajo y lealtad

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,

Remuneracién mensual

aplicable al trabajador.

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

cobiGo
068

VERSION: 002-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - COMPUTO

Dependencia jerarquica - RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia tecnica a las practicas de pregrado del laboratoric del Departamento, y asesorar en €l manejo de equipo durante las investigaciones Pre y Posgrado de la

Universidad.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar alos docentes y estudlantes en las diferentes practicas de laboratorio
2 Apoyar alos estudiantes de pregrado en la ejecucion de sus proyectos de investigacion
3 Apoyar en velar por el cuidado de los bienes de laboratorio
4 Apoyar en el mantenimiento actualizados de los manuales de los laboratorios
5 Apoyar en la elaboracion del requerimiento de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.
6 Apoyar en el mejoramiento de los laboratorios.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|0rganos ylo unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

[En’rjdades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:] Egresado(a) Bachiller DTitqu/ Licenciatura

Ingeneria de Sistemas o afines.

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

NN
BN .

Universitaria

5[]
D} ¢ Habilitacién profesional?

Sil:lNo

=




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En funcion al cargo.

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o diplomados y/o programas relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos:

R Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otras (Especificar) Otros (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

1Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia:

lUn (1) afio.

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

[un (1) aro.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

Practlcfante Asistente Analista
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencii

|No aplica.

Especiali Supervisor /| Jefe de Area ol Gerente o
specialista Coordinador Departamento Director,

a; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos)

institucional.

Altos estandares eficos, vocacion de servicio, actitud proactiva, organizacion, planificacion , trabajo en equipo, dispasicion en cooperacion, compromiso con el trabajo y lealtad

REQUISITOS ADICIONALES: No aplica.

Duracion de Contrato

Hasta el 31 de diciembre del 2025, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Jaén - UNJ (Carretera Jaén — San Ignacio Km. 24 - Sector Yanuyacu - Distrito de Jaén,
Provincia de Jaén, Departamento de Cajamarca).

Remuneracion mensual

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) Inciuye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.




