


























































FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

001
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA ACADÉMICA

Unidad Orgánica DIRECCIÓN DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ENFERMERA/O II

Dependencia jerárquica DIRECCIÓN DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar actividades contempladas en el Plan Anual de la Unidad de Servicios de Salud. 

2

3 Administración de inyectables intramuscular, intravenosa, subcutáneo, de acuerdo a la prescripción médica.

4 Participar en la identificación de factores de riesgos en la población universitaria, proponiendo acciones preventivas o de intervención.

5 Mantener el control de medicamentos, insumos y equipos médicos de la Universidad de Servicios de Salud.

6 Realizar actividades de prevención y promoción de la salud mediante sesiones educativas.

7 Seguimiento de estado de salud de pacientes que lo requieran.

8 Realizar labor administrativa de acuerdo a los requerimientos del servicio como informes de actividades, estadísticas y otros.

9 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Licenciado en Enfermería.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Contribuir al bienestar físico y emocional de la comunidad universitaria, brindando atención integral de enfermería, orientada a la prevención, promoción y 
recuperación de la salud, mediante la ejecución de actividades asistenciales, educativas y administrativas, en el marco de los lineamientos del Plan Anual de la 
Unidad de Servicios de Salud de la Dirección de Bienestar Universitario.

Brindar atención en urgencias y emergencias, y de ser el caso realizar referencias a establecimientos de salud de mayor complejidad a pacientes que se encuentre 
comprendida su integridad física y/o su vida.

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Tres (03) años 

Experiencia laboral específica

Dos (02) años

Un (01) año.

Analista Especialista

Cursos en planificación familiar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estándares éticos y vocación de servicio, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

A)  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto : 

Atención en primeros auxilios (deseables).                                                                                                                                                                                                                       
    Atención de emergencias y urgencias (deseables). 

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

Atención en primeros auxilios, reanimación cardiopulmonar básico, salud mental, salud pública.                                                                                                                       
                                                                          

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

Experiencia laboral generalIndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado, más SERUMS CONCLUIDO.

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional

Auxiliar o 
Asistente

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

002
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano DIRECCIÓN DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Orgánica UNIDAD DE CULTURA RECREACIÓN Y DEPORTE

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CULTURA RECREACIÓN Y DEPORTE

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3 Apoyar en mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su conservación y fácil acceso.

4 Apoyar en coordinar y gestionar los requerimientos a las necesidades de la unidad, para su atención correspondiente.

5 Apoyar en la documentación de los talleres como los responsables, estudiantes, planes de trabajo y actividades que se requiera en la unidad.

6

7 Apoyar en brindar información, guías a los estudiantes y a los talleres para mejor respuesta al desarrollo de las actividades de los talleres.

8 Apoyar en la documentación y cuidado de los recursos de bienes patrimoniales de la unidad.

9 Apoyar en seguimiento de la documentación respectiva de la unidad.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Con las diferentes entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Administración, Contabilidad o carreras afines.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar apoyo administrativo y operativo eficiente a la Unidad de Cultura de Recreación y Deporte, garantizando el adecuado flujo de información, la gestión 
oportuna de documentos y recursos, y el cumplimiento de los procedimientos internos. Su objetivo principal es contribuir al buen funcionamiento y 
productividad de la oficina, facilitando que las tareas administrativas se desarrollen con orden, precisión y en los tiempos establecidos.

Apoyar en recibir, clasificar, registrar y distribuir, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico 
e informático y preservando su integridad y confidencialidad.

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

Asistir a reuniones y coordinaciones con las áreas de Bienestar Universitario y con las que se requiera para programar, organizar actividades, talleres, campañas y eventos 
de la unidad.

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Redacción y Siga Mef, Ofimática.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Integridad, responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, organización y redacción, capaz de contribuir eficazmente a la organización.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos (Se requiere sustentar con documentos):

SIGA - Bienes - Servicios / Viáticos - Rendiciones.                                                                                                                                                                                                             
                Curso de Elaboración de Instrumentos de Gestión.                                                                                                                                                                                         
          Administración y Gestión Pública.

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional

Auxiliar o 
Asistente

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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 con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

003
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA ACADÉMICA

Unidad Orgánica DIRECCIÓN DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto NUTRICIONISTA 

Dependencia jerárquica DIRECCIÓN DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar y formular los menús y dietas balanceadas de acuerdo a las condiciones de higiene y salubridad.

2 Elaborar el plan de alimentación semanal o mensual controlando y supervisando su normal ejecución.

3 Brindar orientación y consejería nutricional a la comunidad universitaria. 

4 Promover acciones de prevención y promoción de la salud nutricional a los miembros de la comunidad universitaria. 

5 Supervisar la higiene, manipulación y preparación de los alimentos según requerimiento. 

6 Elaborar el requerimiento de los insumos. 

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Nutrición o Nutrición y Dietética o Bienestar Integral.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar atención nutricional a la comunidad universitaria usuaria de los servicios de la Dirección de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional de 
Jaén. 

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

Incompleta Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Nutrición para una dieta saludable, prevención y control de anemia.

Buenas prácticas de manipulación, contaminación de los alimentos, nutrición y vida saludable.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Tres (03) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Asistente Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Altos estándares éticos y vocación de servicio, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

A)  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Se requiere sustentar con documentos): 

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

Experiencia laboral generalIndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Supervisor /

Coordinador
Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

004
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA ACADÉMICA

Unidad Orgánica DIRECCIÓN DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto PSICOLOGO (A)

Dependencia jerárquica DIRECCIÓN DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar actividades correspondientes a la tutoría universitaria y el servicio psicopedagógico, elaborar y entregar el consolidado del informe final de tutoría.

2 Diseñar y ejecutar actividades y/o talleres psicopedagógicos, brindar soporte y orientación emocional  para los estudiantes de la UNJ.

3 Implementar estrategias para reducir de manera considerable la deserción estudiantil universitaria.

4 Brindar acompañamiento a estudiantes universitaria en riesgo de  deserción, comunidades nativas y discapacidad.

6 Integrar el equipo de la Comisión General de Tutoría y elaborar instrumentos operativos dentro de la Unidad de Servicio Psicopedagógico - Tutoría.

7 Identificar factores de riesgo y de protección en la comunidad educativa; presentación de información que solicite la Oficina de Gestión de la Calidad y otras oficinas.

8 Brindar acompañamiento y asistencia técnica a los tutores para desarrollar capacidades de orientación y asistencia hacia los estudiantes.

9 Operativizar las actividades de tutoría universitaria; recolectar y analizar la información y requerimiento del grupo de interés.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Psicología

Secundaria Sí X No

X Maestría Egresado Grado

Psicología

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Contribuir con el bienestar integral, promoción y prevención, a través de la atención psicopedagógica a docentes, estudiantes en general y comunidad 
universitaria, además de enfocarse de manera asertiva en estudiantes en riesgo de deserción académica, comunidades nativas y con discapacidad.

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Área educativa y tutoría en universidades.

Sistema integral o integrado de atención psicología en adolescentes; fortalecimiento de la tutoría y la convivencia escolar

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Tres (03) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Asistente X Analista Especialista

SERUM

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

A)  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Se requiere sustentar con documentos): 

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

Experiencia laboral generalIndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Supervisor /

Coordinador
Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo, disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

005
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA ACADÉMICA

Unidad Orgánica FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Facultad de Ciencias de la Salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Coordinar y gestionar los requerimientos de necesidades del área, así como de sus dependencias, para su atención correspondiente. 

3 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del área y apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área.

4 Mantener actualizada y organizada la información relativa a las actividades del área, así como generar estadísticas o reportes a partir de dicha información. 

5 Participar en la elaboración del Plan Operativo Institucional (POI) de la Facultad de Ciencias de la Salud y demás centros de costos dependientes.

6 Orientar a los usuarios internos y externos sobre sus trámites que ese encuentran en la Facultad de Ciencias de la Salud para absolver las dudas que se presenten.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Contabilidad o Administración o Economía.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Elaborar documentos administrativos (Oficio, informes, cartas, memorándum y otros) conforme a las indicaciones del jefe inmediato para cumplir con los 
requerimientos de las otras áreas o usuarios interno y externo de la universidad y cumplir con los plazos establecidos.

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica(1 
ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al puesto

Gestión Pública, Ofimática y SIGA MEF.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

006
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA ACADÉMICA

Unidad Orgánica FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO - COMISIÓN PERMANENTE DE GRADOS Y TÍTULOS

Dependencia jerárquica FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia administrativa a la comisión permanente de Grados y Títulos de la Facultad de Ciencias de la Salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar y archivar los expedientes académicos de los estudiantes.

2

3 Verificar la documentación requerida para trámite de grado académico y título profesional, en observancia de la normativa que lo regula.

4

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Contabilidad o Administración o Economía.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Atender a los estudiantes y egresados que necesiten información o asistencia sobre los requisitos y procedimientos para la obtención de grado académico y título 
profesional.

Entregar de manera oportuna las carpetas para la obtención del grado de bachiller y título profesional a la comisión permanente de Grados y Títulos para su 
respectiva evaluación.

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto

Gestión Pública, Ofimática y SIGA MEF.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

007
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE TECNOLOGÍA MÉDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - MICROBIOLOGÍA

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE TECNOLOGÍA MÉDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar labores técnicos profesionales en el ámbito de sus competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboración del plan de trabajo y cronograma de práctica de laboratorio. 

2

3 Preparar y organizar las áreas de trabajo de laboratorio clínico, manteniendo el orden y limpieza, aplicando las normas de bioseguridad.

4 Gestionar las existencias de material, encargado repuestos cuando se precisen. 

5 Tomar y analizar muestras, registrar y examinar los resultados de los experimentos

6 Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

7 Preparar materiales de apoyo a la docencia.

8 Elaborar el cuadro de requerimientos de materiales, herramientas y reactivos, también llevar el libro de registro de prácticas de Laboratorio.

9 Llevar el inventario actualizado de los materiales, registrando las altas y bajas de los mismos.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Laboratorio Clínico

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

Realizar la limpieza y esterilización de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad, según normativa vigente, bajo supervisión del profesional de 
salud. 

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

Incompleta Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto capacitación realizada al área de desempeño de técnico de laboratorio clínico.

Cursos relacionados a las funciones al cargo en el órgano a desempeñar.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos  (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional

Auxiliar o 
Asistente

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS  (No se requiere sustentar con documentos): 
Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
008

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE TECNOLOGÍA MÉDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - ANATOMÍA PATOLÓGICA

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE TECNOLOGÍA MÉDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar labores técnicos profesionales en el ámbito de su competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboración del plan de trabajo y cronograma de práctica de laboratorio. 

2

3 Preparar y organizar las áreas de trabajo de laboratorio clínico, manteniendo el orden y limpieza, aplicando las normas de bioseguridad.

4 Gestionar las existencias de material, encargado repuestos cuando se precisen. 

5 Tomar y analizar muestras, registrar y examinar los resultados de los experimentos

6 Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

7 Preparar materiales de apoyo a la docencia.

8 Elaborar el cuadro de requerimientos de materiales, herramientas y reactivos, también llevar el libro de registro de prácticas de Laboratorio.

9 Llevar el inventario actualizado de los materiales, registrando las altas y bajas de los mismos.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Laboratorio Clínico

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

Realizar la limpieza y esterilización de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad, según normativa vigente, bajo supervisión del profesional 
de salud. 

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto capacitación realizada al área de desempeño de técnico de laboratorio clínico.

Cursos relacionados a las funciones al cargo en el órgano a desempeñar.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

009
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE TECNOLOGÍA MÉDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - TECNOLOGÍA MÉDICA

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE TECNOLOGÍA MÉDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 
Realizar labores técnicos profesionales en el ámbito de su competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboración del plan de trabajo y cronograma de práctica de laboratorio. 

2

3 Preparar y organizar las áreas de trabajo de laboratorio clínico, manteniendo el orden y limpieza, aplicando las normas de bioseguridad.

4 Gestionar las existencias de material, encargado repuestos cuando se precisen. 

5 Tomar y analizar muestras, registrar y examinar los resultados de los experimentos

6 Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

7 Preparar materiales de apoyo a la docencia.

8 Elaborar el cuadro de requerimientos de materiales, herramientas y reactivos, también llevar el libro de registro de prácticas de Laboratorio.

9 Llevar el inventario actualizado de los materiales, registrando las altas y bajas de los mismos.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Laboratorio Clínico

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

Realizar la limpieza y esterilización de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad, según normativa vigente, bajo supervisión del profesional 
de salud. 

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto capacitación realizada al área de desempeño de técnico de laboratorio clínico.

Cursos relacionados a las funciones al cargo en el órgano a desempeñar.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:  (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos): 
Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

010
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE CIENCIAS BÁSICAS Y APLICADAS.

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - BIOLOGÍA

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE CIENCIAS BÁSICAS Y APLICADAS.

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

2 Brindar apoyo en la supervisión de las prácticas de laboratorio y en los trabajos de investigación.

3 Brindar apoyo al trabajo de los docentes en el laboratorio.

4 Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

5 Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del Laboratorio.

6 Apoyo en las actividades del Departamento.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería de Industrias Alimentarias o Ingeniería Forestal y Ambiental.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia técnica en los procesos del Laboratorio de Biología, como las fases preanalíticas y analíticas para garantizar su funcionamiento y 
participar en los procesos de las buenas prácticas de manipulación de equipos, materiales y reactivos.

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Manejo de equipos de laboratorio o análisis químico o afines.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

Experiencia laboral generalIndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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 con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

011
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE CIENCIAS BÁSICAS Y APLICADAS.

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - QUÍMICA

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE CIENCIAS BÁSICAS Y APLICADAS.

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

2 Brindar apoyo en la supervisión de las prácticas de laboratorio y en los trabajos de investigación.

3 Brindar apoyo al trabajo de los docentes en el laboratorio.

4 Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

5 Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del Laboratorio.

6 Apoyo en las actividades del Departamento.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia técnica en los procesos del Laboratorio de Química, como las fases preanalíticas y analíticas para garantizar su funcionamiento y 
participar en los procesos de las buenas prácticas de manipulación de equipos, materiales y reactivos.

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

Incompleta Com
pleta

Ingeniería Química o Ingeniería de Industrias Alimentarias o Ingeniería 
Industrial. D) ¿Habilitación 

profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Manejo de equipos de laboratorio o análisis químico o afines.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos  (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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 con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

012
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE CIENCIAS BÁSICAS Y APLICADAS.

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - FÍSICA

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE CIENCIAS BÁSICAS Y APLICADAS.

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

2 Brindar apoyo en la supervisión de las prácticas de laboratorio y en los trabajos de investigación.

3 Brindar apoyo al trabajo de los docentes en el laboratorio.

4 Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

5 Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio.

6 Apoyo en las actividades del Departamento.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería Física o Ingeniería Civil o Ingeniería Mecánica y Eléctrica.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia técnica en los procesos del Laboratorio de Física, garantizar su funcionamiento y participar en los procesos de buenas prácticas de 
manipulación tanto material orgánico como de equipos de laboratorio. 

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Capacitaciones relacionadas al puesto.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:  (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos  (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

013
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES 

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA/O

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES 

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su conservación y fácil acceso.

4 Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlos en el área, llevando el control respectivo. 

5 Realizar el seguimiento de material de oficina y distribuirlos en el área, para informar al jefe inmediato.

6 Organizar la agenda del Departamento Académico de Ciencias Sociales y Humanidades.

7 Atender consultas para brindarle la orientación a los usuarios con respecto al seguimiento de sus documentos y/o expedientes. 

8 Atender las llamadas telefónicas para brindar información, así como realizar coordinaciones con las diferentes áreas.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Secretariado Ejecutivo y/o administrativo

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organización del Departamento 
Académico de Ciencias Sociales y Humanidades.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e 
informático y preservando su integridad y confidencialidad.

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al puesto.

 Ofimática, Gestión Pública y SIGA.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, comunicación oral, organización y cooperación.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: (Se requiere sustentar con documentos)

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

014
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA ACADÉMICA

Unidad Orgánica FACULTAD DE INGENIERÍA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica COORDINAR DE LA FACULTAD DE INGENIERÍA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su conservación y fácil acceso.

4 Formular los requerimientos de material de oficina, llevando el control respectivo.

5 Realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del área, para informar al jefe inmediato.

6 Organizar la agenda de la Facultad de Ingeniería.

7 Atender las llamadas telefónicas para brindar información, así como realizar coordinaciones con las diferentes áreas.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Administración, Contabilidad, Secretariado Ejecutivo.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

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

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e 
informático y preservando su integridad y confidencialidad.

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Tramite documentario, redacción y atención al usuario.

Ofimática y SIGA. 

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

X Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos  (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Estándares éticos y de vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
diciplinado, identificación institucional, responsabilidad y capacidad para resolver problemas.

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

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
015

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - SUELOS, GEOTECNIA Y PAVIMENTOS; ENSAYOS Y RESISTENCIA DE MATERIALES; HIDRÁULICA

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA CIVIL

Puestos a su cargo NINGUNO

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistencia a los docentes y estudiantes en las diferentes prácticas de laboratorio.

2 Asistencia a los estudiantes de pregrado en la ejecución de sus trabajos de investigación, durante el uso de equipos en laboratorios.

3 Velar por el cuidado de los bienes de cada laboratorio.

4 Apoyar en la elaboración de requerimientos de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

5 Apoyar en las actividades que demande el departamento.

6 Velar por la calidad de los laboratorios, solicitando calibración y mantenimiento según la necesidad.

7 Mantener actualizados los documentos de gestión de los laboratorios.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería Civil

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Contratar un personal para el laboratorio de: Suelos, Geotecnia y Pavimentos; Ensayos y Resistencia de Materiales; Hidráulica del Departamento Académico de 
Ingeniería Civil, para así atender el buen desarrollo de prácticas académicas e investigación científica, de esta manera fortalecer las capacidades y mejoras de 
enseñanza de los estudiantes acorde con las exigencias de la ingeniería civil en el campo laboral.

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Cursos y/o programas relacionados al puesto.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario De lunes a viernes, ocho (08) horas diarias.

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
016

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - TOPOGRAFÍA; CÓMPUTO; SIMULACIÓN DE PROYECTOS.

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA CIVIL

Puestos a su cargo NINGUNO

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistencia a los docentes y estudiantes en las diferentes prácticas de laboratorio.

2 Asistencia a los estudiantes de pregrado en la ejecución de sus trabajos de investigación, durante el uso de equipos en laboratorios.

3 Velar por el cuidado de los bienes de cada laboratorio.

4 Apoyar en la elaboración de requerimientos de insumos, herramientas, mobiliario y equipos.

5 Apoyar en las actividades que demande el departamento.

6 Velar por la calidad de los laboratorios, solicitando calibración y mantenimiento según la necesidad.

7 Mantener actualizados los manuales de los laboratorios.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería Civil

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Contratar un personal para el Laboratorio de: Topografía; Cómputo; Simulación de Proyectos del Departamento Académico de Ingeniería Civil, para así 
atender el buen desarrollo de prácticas académicas e investigación científica, de esta manera fortalecer las capacidades y mejoras de enseñanza de los 
estudiantes acorde con las exigencias de la ingeniería civil en el campo laboral.

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Conocimientos relacionados al puesto.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario De lunes a viernes, ocho (08) horas diarias.

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

017
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA CIVIL

Puestos a su cargo NINGUNO

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Coordinar y gestionar requerimientos de necesidades del área del Departamento Académico de Ingeniería Civil.

3 Hacer seguimiento a los procesos de implementación y equipamiento de laboratorios.

4 Gestionar agenda, reuniones y seguimiento de encargados por parte del Departamento Académico de Ingeniería Civil.

5 Formular los requerimientos de material de oficina y otros del Departamento Académico de Ingeniería Civil.

6 Apoyar en las actividades que el  Departamento Académico de Ingeniería Civil demande.

7 Manejo de los sistemas SIGA, MEF, MAD y otros sistemas relacionados a la entidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediato, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Administración, Contabilidad, o fines.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Contratar un personal para el Departamento Académico de Ingeniería Civil, para así apoyar en los cumplimientos de las diversas actividades administrativas 
del Departamento Académico de Ingeniería Civil.

Elaborar documentos administrativos que son emitidos por el Departamento Académico de Ingeniería Civil (actas, oficios, cartas, informes, memorandos, 
requerimientos, etc.)

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Cursos, diplomados y programas relacionados al puesto.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario De lunes a viernes, ocho (08) horas diarias.

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
018

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA MECÁNICA Y ELÉCTRICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO DE MECÁNICA

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA MECÁNICA Y ELÉCTRICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar la gestión operativa y administrativa del laboratorio de mecánica adscrito al Departamento Académico de Ingeniería Mecánica y Eléctrica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparar materiales y equipos para las diferentes prácticas en laboratorio.

2 Control y mantenimiento de los módulos, equipos, herramientas y accesorios de los laboratorios.

3 Controlar y verificar el buen estado de los equipos, herramientas y accesorios de los laboratorios a la hora de su devolución.

4 Llevar el control diario de asistencia de los docentes que realizan prácticas y clases en los laboratorios.

5 Apoyar en la elaboración de requerimientos de insumos, herramientas, mobiliario y equipos, y servicios cuando sea requerido.

6 Apoyar en las actividades del departamento.

7 Manejar máquinas herramientas (Torno y fresadora) según el requerimiento de su jefe inmediato.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería Mecánica y Eléctrica, Electrica, Mecánica, Industrial.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Manejo de Torno y fresadora, AutoCAD y/o SolidWorks , y ofimática.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario De lunes a viernes, ocho (08) horas diarias.

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:(Requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Requiere sustentar con documentos)

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
disciplinado.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
019

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN LABORATORIO - MICROBIOLOGÍA Y TOXICOLOGÍA DE ALIMENTOS

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboración de documentos, guías de introducción y actualización de manuales del laboratorio.

2 Brindar apoyo a los docentes y estudiantes en las prácticas de laboratorio.

3 Atención y apoyo a tesistas que realizan sus proyectos de investigación con ejecución de pruebas preliminares.

4 Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

5 Mantener limpio y ordenado el laboratorio. 

6 Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio. 

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia técnica a las prácticas de pregrado del Laboratorio de Microbiología y Toxicología de Alimentos del Departamento Académico de Ingeniería 
de Industrias Alimentarias, y asesorar en el manejo de equipos durante las investigaciones Pre y Posgrado. 

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

Incompleta Completa

Ingeniería Agroindustrial o Ingeniería de Industrias Alimentarias o Ingeniería 
Industrial o Biólogo o Microbiólogo. D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al puesto

Cursos y/o programas relacionados al puesto

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Seis (06) meses

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificación institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos (Se requiere sustentar con documentos):

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):

IDIOMAS / 
DIALECTO

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
020

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA/O

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su conservación y fácil acceso.

4 Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlos en el área, llevando el control respectivo. 

5 Realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del área, para informar al jefe inmediato.

6 Organizar la agenda del Departamento Académico de Ingeniería de Industrias Alimentarias.

7 Atender consultas para brindarle la orientación a los usuarios con respecto al seguimiento de sus documentos y/o expedientes. 

8 Atender las llamadas telefónicas para brindar información, así como realizar coordinaciones con las diferentes áreas.

9 Requerimiento de los bienes y servicios mediante el SIGA MEF.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Secretariado Ejecutivo.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organización del Departamento 
Académico de Ingeniería de Industrias Alimentarias.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e 
informático y preservando su integridad y confidencialidad.

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al puesto.

Gestión pública o SIGA o Ofimática.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

Vocación de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificación institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS (No se requiere sustentar con documentos): 

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

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

021
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN LABORATORIO - INGENIERÍA DE ALIMENTOS

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, guías de introducción y actualización de manuales del laboratorio.

2 Brindar apoyo a los docentes y estudiantes en las prácticas de laboratorio.

3 Atender y apoyar a tesistas que realizan sus proyectos de investigación con ejecución de pruebas preliminares.

4 Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

5 Mantener limpio y ordenado el laboratorio. 

6 Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio. 

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería de Industrias Alimentarias.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia a las prácticas de pregrado del Laboratorio de Ingeniería de Alimentos del Departamento Académico de Ingeniería de Industrias 
Alimentarias, asesorar el manejo de equipos durante las investigaciones Pre y Posgrado. 

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Capacitación en laboratorios o inocuidad alimentaria o procesamiento de alimentos. 

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Seis (06) meses.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificación institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:  (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

022
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN LABORATORIO - TECNOLOGÍA DE ALIMENTOS

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, guías de introducción y actualización de manuales del laboratorio.

2 Brindar apoyo a los docentes y estudiantes en las prácticas de laboratorio.

3 Atender y apoyar a tesistas que realizan sus proyectos de investigación con ejecución de pruebas preliminares.

4 Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

5 Mantener limpio y ordenado el laboratorio. 

6 Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio. 

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería de Industrias Alimentarias.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia a las prácticas de pregrado del Laboratorio de Microbiología y toxicología del Departamento Académico de Ingeniería de Industrias 
Alimentarias, asesorar el manejo de equipos durante las investigaciones Pre y Posgrado. 

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Capacitación en laboratorios o Inocuidad alimentaria o Procesamiento de alimentos. 

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Seis (06) meses.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificación institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
023

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN LABORATORIO - BROMATOLOGÍA Y CONTROL DE CALIDAD

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, guías de introducción y actualización de manuales del laboratorio.

2 Brindar apoyo a los docentes y estudiantes en las prácticas de laboratorio.

3 Atención y apoyo a tesistas que realizan sus proyectos de investigación con ejecución de pruebas preliminares.

4 Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

5 Mantener limpio y ordenado el laboratorio. 

6 Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio. 

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería de Industrias Alimentarias.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia a las prácticas de pregrado del Laboratorio de Bromatología y Control de Calidad del Departamento Académico de Ingeniería de Industrias 
Alimentarias, asesorar el manejo de equipos durante las investigaciones Pre y Posgrado. 

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Capacitación en laboratorios o inocuidad alimentaria o procesamiento de alimentos. 

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Seis (06) meses.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificación institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:(Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

024
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA FORESTAL Y AMBIENTAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - BIOTECNOLOGÍA, GENÉTICA Y BIOLOGÍA MOLECULAR.

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA FORESTAL Y AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

2 Brindar apoyo en la supervisión de las prácticas de laboratorio y en los trabajos de investigación.

3 Brindar apoyo al trabajo de los docentes en el laboratorio.

4 Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

5 Elaborar requerimientos de bienes y servicios para la implementación del laboratorio.

6 Coordinar la distribución de materiales y equipos de laboratorio.

7 Elaborar manuales y guías de uso rápido de los equipos de laboratorio.

8 Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería Forestal y Ambiental o Ingeniería Forestal.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia en los procesos llevados a cabo en el laboratorio, garantizar su funcionamiento y participar en los procesos de buenas prácticas de 
manipulación de reactivos y equipos de laboratorio. 

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica(1 
ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Gestión de calidad en laboratorio y/o bioseguridad en laboratorio.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

Experiencia laboral generalIndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y disciplinada, conocimientos técnicos y metodológicos, con alto valor ético y moral, 
responsable, disciplinado con facilidades de aprendizaje, trabajo bajo presión, capaz de contribuir eficazmente a la organización.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

025
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA FORESTAL Y AMBIENTAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - CÓMPUTO

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA FORESTAL Y AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

2

3 Suministrar el soporte técnico que sea requerido a los fines de garantizar el funcionamiento óptimo del laboratorio de cómputo.

4 Elaborar informes de manera clara y detallada referente a las actividades que se realizan en el laboratorio.

5 Elaborar requerimientos de bienes y servicios para la implementación del laboratorio.

6

7 Elaborar manuales y guías de uso rápido de los equipos de laboratorio.

8 Desarrollar actividades de apoyo académico, proyección y extensión universitaria semestralmente a la Escuela Profesional de Ingeniería Forestal y Ambiental.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería Forestal y Ambiental o Ingeniería Forestal.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia en los procesos llevados a cabo en el laboratorio, garantizar su funcionamiento y participar en los procesos de buenas prácticas de 
manipulación de reactivos y equipos de laboratorio. 

Brindar apoyo a los docentes y estudiantes en las prácticas de laboratorio, coordinar continuamente con los docentes que tienen carga lectiva en el laboratorio de 
cómputo.

Realizar y programar revisiones técnicas y de mantenimiento periódicas de los equipos de cómputo a fin de que se encuentre operativas para el desarrollo de las 
prácticas de laboratorio y de investigación.

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

QGIS y/o ArcGIS Pro y/o AutoCAD y/o S10.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y disciplinada, conocimientos técnicos y metodológicos, con alto valor ético y moral, 
responsable, disciplinado con facilidades de aprendizaje, trabajo bajo presión, capaz de contribuir eficazmente a la organización.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
026

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano FACULTAD DE INGENIERÍA

Unidad Orgánica DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA FORESTAL Y AMBIENTAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO EN LABORATORIO - PLANTAS VASCULARES Y HERBARIO ISV

Dependencia jerárquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE INGENIERÍA FORESTAL Y AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Redacción y atención de documentos administrativos de acuerdo a indicadores generales, previa coordinación con su jefe inmediato.

3 Brindar información y asesoramiento sobre las actividades que realiza el herbario a los estudiantes y público en general.
4 Apoyar en el proceso de herborización, organización y mantenimiento de la colección del Herbario ISV (base de datos, exsicatas y material biológico).

5 Apoyar en las actividades de laboratorio y de campo en las actividades de tesistas, alumnos, practicantes y de proyectos de investigación.

6 Apoyar en la elaboración y ejecución del Plan Anual de Trabajo 2026 del laboratorio.
7 Apoyar en la formulación de requerimientos para asegurar la continua implementación del laboratorio.
8 Apoyo en las actividades del Departamento.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Ingeniería Forestal y Ambiental o Ingeniería Forestal.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia en los procesos llevados a cabo en el laboratorio, garantizar su funcionamiento y participar en los procesos de buenas prácticas de 
manipulación de reactivos y equipos de laboratorio. 

Apoyar con los procesos administrativos y técnicos para el cumplimiento de las metas de los proyectos (PROCIENCIA - PROINTEC) vinculados al Laboratorio de 
Plantas Vasculares y Herbario ISV.

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Morfología e identificación de plantas, procesos de herborización, inventario forestal.

Cursos y/o programas de especialización inherentes al puesto.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y disciplinada, conocimientos técnicos y metodológicos, con alto valor ético y moral, 
responsable, disciplinado con facilidades de aprendizaje, trabajo bajo presión, capaz de contribuir eficazmente a la organización.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
027

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Unidad Orgánica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA 

Dependencia jerárquica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el seguimiento , registro y control de los semilleros, grupos de investigación, institutos de investigación constituidos por la Vicepresidencia de Investigación.

2 Elaborar reportes e informes técnico sobre la evaluación de semilleros, grupos de investigación e institutos de investigación.

3

4

5

6

7

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Administración o Contabilidad o Economía y/o afines.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Gestionar, supervisar y ejecutar las actividades programadas de los servicios administrativos y financieros con una visión de logro de productos y establecer 
los instrumentos de gestión de la Vicepresidencia de Investigación, a fin de contribuir en el logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional 
de Jaén.

Elaborar y gestionar el Plan Anual de Trabajo para realizar los diversos eventos inherentes a investigación, tales como: semana de la ciencia, jornada internacional de 
Investigación, Innovación y Transferencia Tecnológica, Taller de Investigación Formativa, entre otros eventos de Concytec.

Coordinar y promover la formación de semilleros, grupos, institutos, centros y redes de investigación para su respectiva evaluación, que permita el desarrollo de 
habilidades y destrezas.

Actualizar, verificar y monitorear los productos y actividades de investigación de los Docentes Investigadores, de forma periódica, requerida por la Dirección de Políticas 
para el Desarrollo y Aseguramiento de la Calidad de la Educación Superior Universitaria (DIPODA) de la Dirección General de Educación Superior Universitaria (DIGESU), 
para su calificación en el Registro Nacional Científico, Tecnológico y de Innovación Tecnológica (RENACYT), para el financiamiento de la implementación progresiva de la 
Bonificación Especial para el Docente Investigador de la Universidad Nacional de Jaén.

Fomentar los procesos de incorporación y promoción de los docentes investigadores en el RENACYT de acuerdo a la elaboración de normativas internas vigentes, que 
regule la labor de los docentes investigadores en la Universidad Nacional de Jaén y actualizado de acuerdo con el Reglamento de Calificación y Registro de los 
Investigadores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnología - Reglamento RENACYT, de igual manera realizar un seguimiento activo de las solicitudes de los docentes 
investigadores y brindar asistencia técnica.

Gestionar y realizar el seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios solicitados por Vicepresidencia de Investigación, en coordinación con las diferentes áreas 
administrativas.

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

Incompleta Com
pleta

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Gestión Publica y SIGA.

Gestión Pública, Formulación y Gestión de Proyectos de I+D+i

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Analista X Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de comunicación, trabajo en equipo, liderazgo, empatía, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocación de servicio y orientación a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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, así como toda deducción 
aplicable al trabajador



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
028

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Unidad Orgánica DIRECCIÓN DE INCUBADORA DE EMPRESAS 

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN INCUBADORAS DE EMPRESAS

Dependencia jerárquica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y actualizar Directivas de Incubadoras de Empresas.

2 Hacer seguimiento a la implementación del laboratorio de investigación, innovación y emprendimiento en alimentos y afines.

3 Asesoramiento en la formalización de micro y pequeñas empresas de la comunidad universitaria. 

4 Impulsar y asesorar en el registro de patentes de propiedad industrial e intelectual.

5 Impulsar promover y desarrollar la i+D+l+e

6 Participar en actividades de capacitación orientadas al campo funcional de su área con la que comparte o complementa responsabilidades.

7

8

9 Realizar articulación con instituciones públicas y privadas para la capacitación de fondos, alianzas estratégicas y oportunidades de financiamiento.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Educación (MINEDU), DIGESA, PRODUCE, PROINNOVATE, CONCYTEC, MUNICIPIOS, GOBERNACIONES, UNIVERSIDADES Y PÚBLICO EXTERNO.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Gestión Publica o Administración publica y/o afines

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Gestionar las iniciativas de emprendimiento para la creación de micro y pequeñas empresas de propiedad de los estudiantes, responsable de promover, 
orientar y gestionar las iniciativas de emprendimiento de los estudiantes.

Brindar capacitación con metodologías actuales especializadas para la generación de ideas innovadoras de negocios como parte del desarrollo de programas 
innovadores.

Coordinar los recursos materiales y la colaboración de expertos para la realización del concurso de selección de las ideas innovadoras de negocios con mayor potencial 
de mercado, las cuales pasarán a la fase del prototipado.

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

Incom
pleta Completa

Profesional en Ingeniería Industrial o Ingeniería Agroindustrial o administración 
y/o afines. D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

En especialista de incubadoras de empresas, conocimientos en gestión pública y/o gestión de procesos, innovación e investigación.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Analista X Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos (Se requiere sustentar con documentos): 

Cursos: Elaboración de planes de negocio o gestión de incubadoras o acompañamiento estratégico de emprendimientos o propiedad intelectual en 
emprendimientos, y/o otros cursos con las funciones del puesto.                                                                                                                                                                       
Diplomados o especializaciones relacionadas a: Gestión Pública o Redacción de artículos científicos o fortalecimiento de incubadora de empresas en 
mercadeo y financiamiento y/o otras especializaciones con las funciones del puesto.

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Capacidad de trabajo en equipo, orientación a resultados, proactividad, mejora continua, capacidad de análisis y síntesis, capacidad de trabajo a presión, 
capacidad para tomar decisiones, comunicación a todo nivel, sentido de urgencia.

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, así como toda deducción 
aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

029
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Unidad Orgánica DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN, INNOVACIÓN Y TRANSFERENCIA TECNOLÓGICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN, INNOVACIÓN Y TRANSFERENCIA TECNOLÓGICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Dirección de Investigación, Innovación y Transferencia Tecnológica. 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su consideración y fácil acceso.

4 Coordinar, gestionar y elaborar los requerimientos de bienes y servicios de la oficina de la DIITT - PROINTEC través del SIGA MEF.

5 Revisar el control de gasto de los proyectos - PROINTEC 2020, 2021 y 2023.

6 Registrar, archivar y llevar un control de los proyectos de PROINTEC que se presenten los docentes de la Universidad Nacional de Jaén.

7 Realizar el seguimiento a los documentos de interés de la oficina, para informar al jefe inmediato.

8 Atención de correos de la oficina de la DIITT correspondiente a PROINTEC.

9 Apoyar en gestionar y coordinar en la planificación y elaborar de eventos de la DIITT.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Recibir, Clasificar, registrar y distribuir, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la oficina, llevando un registro ordenado en físico e 
informático y en el MAD, preservando su integridad y confidencialidad. 

Elaborar documentos (oficios,  informes, cartas, constancias y otros) conforme a las indicaciones del jefe inmediato para cumplir con los requerimientos de las otras 
áreas o usuarios interno y externo de la Universidad y cumplir con los plazos establecidos.

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

Incom
pleta Completa

Administración de Empresas o Contabilidad o Profesional de Ingeniería o 
Economía. D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica(1 
ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Redacción, gestión documentaria, siga MEF y manejo de Office.

SIGA MEF y Ofimática.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

X Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de comunicación, trabajo en equipo, liderazgo, empatía, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocación de servicio y orientación a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
030

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Unidad Orgánica DIRECCIÓN DE INSTITUTOS DE INVESTIGACIÓN

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica DIRECCIÓN DE INSTITUTOS DE INVESTIGACIÓN

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Dirección de los Institutos de Investigación.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su conservación y fácil acceso.

4 Coordinar reuniones de trabajo y eventos, así como mantener actualizada la agenda del despacho, realizando el seguimiento respectivo.

5

6

7 Realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del área, para informar al jefe inmediato.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Administración o Contabilidad o Economía y/o a fines.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e 
informático y preservando su integridad y confidencialidad.

Elaborar documentos (Oficios, informes, cartas, constancias y otros) conforme a las indicaciones del jefe inmediato para cumplir con los requerimientos de las otras 
áreas o usuarios interno y externo de la universidad y cumplir con los plazos establecidos.

Brindar soporte a las gestiones documentarias de los proyectos de investigación que estén vinculados a los Instituto de Investigación que tengan financiamiento por 
fondos concursables ya sean internos o externos.

Brindar soporte a la organización de diversas actividades que organice los Institutos de Investigación en cuanto a difusión, sensibilización, capacitación diversa (cursos, 
talleres, seminarios) y la organización de eventos científicos como simposios, conferencias, entre otros.

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

Incompleta Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Redacción, gestión documentaria y manejo de Office.

Gestión Pública, SIGA y Ofimática

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:(Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva, 
disciplina responsable, creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatía.

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 con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

031
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Unidad Orgánica DIRECCIÓN DE CENTROS DE PRODUCCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica DIRECTOR DE CENTROS DE PRODUCCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia administrativa para el cumplimiento de objetivos y metas de la Dirección de Centros de Producción de Bienes y Servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su conservación y fácil acceso.

4 Coordinar y gestionar los requerimientos de bienes y servicios, según las necesidades del área.

5 Hacer seguimiento de la documentación que sea procesada en la dirección para dar respuesta a los usuarios internos y externos dentro de los plazos establecidos.

6 Coordinar reuniones de trabajo y eventos, así como mantener actualizada la agenda de la dirección, realizando el seguimiento respectivo.

7 Participar en la elaboración del Plan Operativo Institucional (POI) de la Dirección.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Administración o Contabilidad o Economía.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e 
informático y preservando su integridad y confidencialidad.

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

Incompleta Com
pleta

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Redacción, gestión documentaria y manejo de Office.

Gestión Pública, Ofimática y SIGA. 

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificación institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos) 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos) 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
032

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano PRESIDENCIA DE COMISIÓN ORGANIZADORA
Unidad Orgánica OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN
Cargo Estructural NO APLICA
Nombre del cargo/puesto TÉCNICO COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA

Dependencia jerárquica OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN
Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 
Realizar funciones de soporte y mantenimiento tecnológico requerido por las áreas usuarias de las Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyo en diagnosticar y resolver incidencias en la red de manera oportuna para garantizar la continuidad operativa.

2 Apoyo en realizar mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de red, asegurando su confiabilidad y disponibilidad.

3 Apoyo en instalar, configurar y reparar dispositivos de red (switches, routers,hubs) de acuerdo con los estándares técnicos y de seguridad institucionales.

4 Apoyo en gestionar la asignación de direcciones IP y nombres de dispositivos en redes de configuración estática, conforme a las políticas institucionales.

5 Apoyo en brindar soporte técnico en hardware, sistemas operativos y periféricos, asegurando su correcto funcionamiento y actualización.

6 Apoyo en instalar y configurar equipos informáticos, impresoras y dispositivos de oficina para el personal de la Universidad.

7 Apoyo en ejecutar reconfiguraciones y optimizaciones de red en coordinación con el área de administración de sistemas.

8 Apoyo en elaborar especificaciones técnicas para adquisición de tecnología.

9 Apoyo en llevar el inventario de equipos, componentes y licencias de software.

10 Apoyo en otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Computación e informática o Administración de redes y Comunicaciones.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al puesto

Administración de redes, soporte técnico de computadoras.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de comunicación, trabajo en equipo, liderazgo, empatía, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocación de servicio y orientación a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

033
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano PRESIDENCIA DE LA COMISIÓN ORGANIZADORA
Unidad Orgánica OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN
Cargo Estructural NO APLICA
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES

Dependencia jerárquica OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN
Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Alimentar información al portal institucional subir resoluciones (presidenciales, de comisión organizadora, administrativos y otros).

2

3

4

5

6

7 Realizar conexiones locales, satelitales, fibra óptica y soporte a los servidores de la universidad.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto y la naturaleza del cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Gestionar y administrar la infraestructura y los servicios asociados a las redes, comunicaciones y servidores que soporten las necesidades de la Universidad 
Nacional de Jaén para implementar y monitorear la calidad, confiabilidad e integridad de los servicios brindados por la Oficina de Tecnologías de la 
Información.

Administrar los controles de seguridad del tráfico de datos que se transmiten desde el receptor al trasmisor de la información para que asegure su disponibilidad, 
confidencialidad e integridad.

Atender y resolver los requerimientos, incidentes y problemas de los activos informáticos que conforman la plataforma de redes y comunicaciones a fin de verificar los 
casos de perdida de la disponibilidad, confidencialidad e integridad.

Administrar y mantener el inventario de los activos informáticos que conforman la plataforma de redes y comunicaciones a fin de brindar reportes actualizados según 
requiera la jefatura de la Oficina de Tecnologías de la Información.

Elaborar documentos técnicos relacionados con la plataforma de las redes y comunicaciones a fin de proponer acciones a adoptar para mantener la operatividad e 
implementar nuevas tecnologías.

Participar en el proceso de adquisición de bienes y servicios concerniente a la plataforma de las redes y comunicaciones para representar a la jefatura de la Oficina de 
Tecnologías de la Información.

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

Incompleta Completa

Ingeniería en Redes y Telemática y/o Ingeniería de Sistemas, Ingeniería 
Electrónica y/o Ingeniería Telemática y/o de Sistemas o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Administración de redes, routers o switches, soporte a equipos informáticos y plataforma de red.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Analista X Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

Redes de telecomunicaciones y/o seguridad informática.                                                                                                                                                                            
Administración y gestión de servidores

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Habilidades de comunicación, trabajo en equipo, liderazgo, empatía, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocación de servicio y orientación a 
resultados.

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

034
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA DE LA COMISIÓN ORGANIZADORA

Unidad Orgánica OFICINA DE DEFENSORÍA UNIVERSITARIA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica OFICINA DE DEFENSORÍA UNIVERSITARIA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia en la gestión administrativa y operativa contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Elaborar, coordinar, gestionar y dar seguimiento a los requerimientos de necesidades de la oficina para su atención correspondiente.

3

4

5

6

7

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Administración y/o afines.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Elaborar, recepcionar, clasificar, registrar, archivar, distribuir, tramitar y hacer seguimiento, según corresponda, lo documentos y solicitudes que ingresen o se generen en 
la oficina, llevando un registro físico y/o digital, preservando su conservación, fácil acceso, integridad y confidencialidad de la información.

Atender y orientar a cualquier miembro de la comunidad universitaria y otros sobre los procedimientos y trámites relacionados con la Defensoría Universitaria, 
garantizando una atención oportuna y cordial.

Apoyar en la atención, recibiendo, registrando las consultas, quejas, reclamos y denuncias que formule cualquier miembro de la Comunidad Universitaria relacionado a la 
vulneración de los derechos individuales y comunicando inmediatamente a la dependencia para su revisión, evaluación, admisión y trámite pertinente.

Mantener actualizado el registro físico y digital de atenciones sobre consultas, quejas, reclamos, denuncias, asegurando el orden guardando su estricta confidencial de la 
información.

Colaborar en la planificación, organización, coordinación de todas las actividades inherentes en temas relacionados de competencia de la Oficina, y otros como reuniones, 
capacitaciones, talleres, difusión de información promovidas por la Defensoría Universitaria, facilitando la logística y documentación necesaria.

Apoyar en la gestión administrativa y operativa diaria de la oficina, incluyendo el manejo de archivos físicos y digitales, coordinación de agenda, atención de llamadas 
telefónicas y correo institucional de forma eficiente.

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

Manejo eficiente de archivos físicos y digitales para la organización y custodia de los documentos sensibles; Dominio de herramientas informáticas: Word, Excel, 
otros para la elaboración de todo tipo de consultas, quejas, reclamos y denuncias; habilidades en atención usuario y comunicación institucional para orientar 
adecuadamente a la comunidad universitaria, manejo de actividades operativas como POI.

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

Gestión administrativa y documentaria para el sector público y/o universitario; y/o capacitación en atención y/o servicio al usuario; y/o protección de datos 
personales y/o confidencialidad, y/o manejo y uso del SIGA - MEF y/o SIAF.

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos  (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional

Auxiliar o 
Asistente

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Habilidades de comunicación, trabajo en equipo, trabajo bajo presión, puntualidad, responsabilidad, disciplina, ética, proactivo, empático, vocación de atención, 
conocimiento técnico y metodológico.

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 con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
035

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Unidad Orgánica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTIÓN AMBIENTAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TRABAJADOR DE LIMPIEZA

Dependencia jerárquica JEFE/A DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTIÓN AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Garantizar la higiene y salubridad a través de la limpieza y desinfección de los ambientes de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Limpiar, encerar y lustrar los ambientes.

2 Limpiar vidrios divisores, puertas y ventanas.

3 Barrer, trapear y desinfectar las griferas y sanitarios.

4 Limpiar espejos, pisos y mayólicas de los servicios higiénicos.

5 Limpiar, encerar y lustrar los pasadizos y áreas comunes.

6 Barrer espacios públicos que se encuentran en medio de facultades.

7 Barrer las entradas principales, patio de estacionamiento.

8 Otras actividades asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller Título/ Licenciatura Sí No

X Primaria X

Secundaria Sí No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

No aplica.

No aplica.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Un (01) año.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

Np aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Agradable, bien organizado, buena forma física, comunicación y capacidad para trabajar en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (según la necesidad del servicio).

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

036
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Unidad Orgánica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTIÓN AMBIENTAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO

Dependencia jerárquica JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTIÓN AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y proponer el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la infraestructura, equipos e instalaciones de la Entidad.

2

3 Supervisar la ejecución de los servicios de mantenimiento contratados a terceros, garantizando el cumplimiento de los TDR y los estándares de calidad.

4 Otorgar la conformidad técnica a los servicios de mantenimiento ejecutados por terceros.

5

6 Brindar soporte técnico en las inspecciones de Defensa Civil (INDECI) y subsanar las observaciones de infraestructura o seguridad.

7 Coordinar y supervisar las actividades de flota vehicular, limpieza, seguridad y vigilancia, mantenimiento.

8 Diseña, implementa y supervisa sistemas para prevenir riesgos laborales y reducir el impacto ambiental de las operaciones en la Entidad.

9 Otras actividades asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

Brindar apoyo profesional en la Unidad de Servicios Generales y Gestión Ambiental, participando en la ejecución y supervisión de las actividades de 
mantenimiento de la infraestructura y de las instalaciones sanitarias de la Ciudad Universitaria, asegurando se adecuado funcionamiento y conservación.

Elaborar Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia (TDR) y cuadros de necesidades para la contratación de bienes y servicios vinculados al 
mantenimiento.

Realizar inspecciones técnicas periódicas a las instalaciones para identificar riesgos y necesidades de mantenimiento (preventivo de tableros eléctricos, 
ascensores, bombas de agua, climatización, etc.).



REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Ingeniero Civil o Ingeniero Civil Ambiental.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS

Elaboración de expedientes técnicos, Metrados en edificaciones, Costos presupuestos, Contrataciones Públicas y Gestión Publica. 

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Asistente Analista X Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (según la necesidad del servicio).

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

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

Conocimientos en mantenimiento de infraestructura e instalaciones sanitarias, coordinar de proyectos/supervisor de consultorías, mantenimiento y 
ejecución de actividades. Especialista en elaboración expedientes/fichas técnicas/especificaciones técnicas.

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, orientación a resultados, alta capacidad analítica y de síntesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo 
presión, actitud proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

037
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA DE COMISIÓN ORGANIZADORA

Unidad Orgánica DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN ADMINISTRACIÓN I

Dependencia jerárquica DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Mantener actualizados los sistemas de archivo y bases de datos, gestión documental y archivo, recepcionar, registrar, clasificar y tramitar la documentación oficial.

2

3

4 Realizar el trámite de los órganos de control interno y externo relacionados con la gestión administrativa correspondiente.

5

6

7 Realizar el análisis y seguimiento al presupuesto y certificaciones presupuestales de los requerimientos y conformidades de la Dirección para su oportuna atención.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

Contratar los servicios de un Especialista en Administración I para la Dirección General de Administración, que contribuya a cumplir con las actividades, 
objetivos y metas proyectadas por el área.

Gestionar y monitorear los procedimientos administrativos, actuando como enlace entre unidades y oficinas, coordinando y representando a la Dirección General de 
Administración en reuniones y facilitando la comunicación enterna y externa.

Proyectar y redactar los documentos administrativos y técnicos, tales como oficios, memorandos, cartas, informes técnicos, y proyectos de Resolución bajo 
normativas vigentes en el marco de las funciones para cumplir, dentro de los plazos establecidos, los requerimientos de información de la Dirección General de 
Administración, custodiando los documentos de respaldo bajo responsabilidad.

Gestión, coordinación, seguimiento y evaluación para la presentación de información en aplicativos de la Contraloría General de la República (Declaración de Bienes y 
Rentas, Transferencia de Gestión, Rendición de Cuentas, Declaraciones Juradas en Línea).

Participar en la formación, seguimiento y evaluación de las actividades del Plan Operativo Institucional para la ejecución de los recursos de la institución con la 
finalidad de asegurar la correcta gestión presupuestal.



REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Economía o Administración o Contabilidad y/o afines.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al cargo

Sistemas Administrativos, SIAF, SIGA, Ley de Contrataciones del Estado, Gestión Pública y Control interno.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Analista Especialista X

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (según la necesidad del servicio).

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:  (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

Experiencia laboral generalIndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, orientación a resultados, alta capacidad analítica y de síntesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo 
presión, actitud proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

038
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA DE COMISIÓN ORGANIZADORA

Unidad Orgánica DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN ADMINISTRACIÓN II

Dependencia jerárquica DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestión documental y archivo, recepcionar, registrar, clasificar y tramitar la documentación oficial, manteniendo actualizados los sistemas de archivo y bases de datos.

2

3

4 Realizar el seguimiento a la ejecución del gasto, para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos institucionales.

5 Gestionar la rendición de encargos internos, caja chica y viáticos y en la gestión de facturas, pagos, recibos y control previo.

6

7

8

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Economía, Administración, Contabilidad y/o afines.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Contratar los servicios de un Especialista en Administración II para la Dirección General de Administración, que contribuya a cumplir con las actividades, 
objetivos y metas proyectadas por el área.

Gestionar y monitorear los procedimientos administrativos, actuando como enlace entre unidades y oficinas, coordinando y representando a la Dirección General de 
Administración en reuniones y facilitando la comunicación enterna y externa.

Proyectar y redactar los documentos administrativos y técnicos, tales como oficios, memorandos, cartas, informes técnicos, y proyectos de Resolución bajo normativas 
vigentes en el marco de las funciones para cumplir, dentro de los plazos establecidos, los requerimientos de información de la Dirección General de Administración, 
custodiando los documentos de respaldo bajo responsabilidad.

Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencias para la adquisición y contratación de bienes y servicios a fin de ejecutar correctamente los recursos de 
la Dirección General de administración.

Participar en la formación, seguimiento y modificación del Cuadro Multianual de Necesidades con la finalidad de cumplir la programación multianual de bienes, 
servicios y obras en el SIGA. 

Participar en la elaboración, evaluación y actualización de directivas, procedimientos, lineamientos internos y otros documentos normativos relacionados a la gestión 
administrativa.

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica(1 
ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al cargo

Gestión pública, Sistemas Administrativos, SIAF, Ley de Contrataciones del Estado y SIGA.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Analista Especialista X

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (según la necesidad del servicio).

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, orientación a resultados, alta capacidad analítica y de síntesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo 
presión, actitud proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

039
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Unidad Orgánica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN SIGA

Dependencia jerárquica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Capacitar, registrar y consolidar el cuadro de necesidades en el SIGA (Sistema Integrado General de Administración).

2 Mantener actualizado el catálogo de bienes, servicios y obras del SIGA (Sistema Integrado General de Administración).

3 Monitoreo del Módulo SIGA-PpR que ejecutan productos con estructura de costos (kits) aprobadas.

4 Reportar las incidencias que se presenten con el sistema SIGA al sectorista de la entidad.

5 Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la programación presupuestal del siguiente año fiscal para el registro del cuadro de necesidades.

6

7 Brindar asistencia técnica a todas las Unidades Orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén, que ejecutan presupuestales, en el uso y operación del SIGA.

8 Brindar soluciones, en primera instancia a los problemas o incidencias presentados por parte de los usuarios del sistema SIGA para en la Universidad Nacional de Jaén.

9

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Administración o Economía o Contabilidad o Ingeniería Industrial

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Realizar el correcto funcionamiento del SIGA, SIAF WEB y tener un sistema logístico siempre operativo para atender todos los requerimientos de las 
diferentes áreas usuarias, proceso de contratación, almacenamiento, patrimonio viáticos de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinar las actividades con los responsables técnicos, de presupuesto y logística de las diferentes unidades, a fin de que éstas cumplan eficientemente los diferentes 
procesos de programación y ejecución del presupuesto haciendo uso del SIGA.

Realizar el seguimiento y monitoreo del proceso de programación del Cuadro de Necesidades por puntos de atención a los usuarios para productos de los programas 
presupuestales en el SIGA.

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica(1 
ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al puesto.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año

 Asistente Analista Especialista X

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

Modernización del estado, Sistema Integrado de Gestión Administrativa (Siga Mef-Patrimonio), Especializado en Contrataciones del Estado, Perú Compras, 
Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley 27444, Logística y Abastecimiento Público, Sistema Integrado de Administración Financiera - SIAF, 
Gestión Pública y Ofimática.

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Supervisor /

Coordinador
Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, orientación a resultados, alta capacidad analítica y de síntesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo 
presión, actitud proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

040
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA DE COMISIÓN ORGANIZADORA

Unidad Orgánica OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA LEGAL

Dependencia jerárquica JEFE DE LA OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia especializada en gestión administrativa y legal para contribuir al cumplimiento de objetivos del área.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Estudio y análisis de los expedientes administrativos, para la elaboración de informes legales, formulando las recomendaciones correspondientes.

2

3

4 Actualizar el estado de los procesos de manera física en los expedientes judiciales.

5

6

7 Otros informes legales que disponga la Jefatura de la Oficina de Asesoría Jurídica.

8

9 Atender las solicitudes de carácter legal respecto al trámite administrativo, presentadas por terceros.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Abogado

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Gestionar, administrar y efectuar el seguimiento de los trámites realizados ante diferentes oficinas y unidades de la Universidad Nacional de Jaén, así como también 
con las entidades públicas y privadas. 

Elaboración de Informes Legales ante la Oficina de la Presidencia de la Comisión Organizadora para la aprobación y/o viabilidad de la expedición de Resoluciones de 
Presidencia, sobre las diversas materias que constituyen competencia de Universidad Nacional de Jaén, y que comprenden en particular el Derecho Administrativo y 
La Ley Universitaria.

Elaboración de Informes Legales ante la Dirección General de Administración sobre pronunciamientos para determinar a los órganos a cuyas áreas les correspondería 
asumir competencia y ejercer función administrativa respecto a las diferentes materias planteadas por los administrados, de conformidad con el Reglamento de 
Organización y Funciones (ROF).

Elaborar informes legales y absolución de consultas, dictámenes y ejecución de acciones que le corresponda, respecto a asuntos administrativos que formulen los 
órganos internos de la Universidad Nacional de Jaén. 

Formulación de Informes a cursar a las diversas Gerencias, Oficinas, Unidades y demás Órganos de la Universidad Nacional de Jaén, a efectos de, por un lado, emitir 
opinión legal sobre los diferentes asuntos y temáticas que son materia de consulta, por otro lado, de requerir información técnica que resulte necesaria contar la 
Oficina de Asesoría  Jurídica, para absolver consultas legales requeridas por el presidente de la Comisión Organizadora.

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al puesto.

Derecho administrativo o Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Gestión Pública y Contrataciones con el estado.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

 Asistente Analista X Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:(Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Comunicación, confianza, resolución de conflictos, organización, comunicación oral y escrita, atención al detalle, administración del tiempo, empatía, trabajo 
en equipo y proactivo.

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

041
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA DE COMISIÓN ORGANIZADORA

Unidad Orgánica OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ABOGADO 

Dependencia jerárquica JEFE DE LA OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia especializada en gestión administrativa y legal para contribuir al cumplimiento de objetivos del área.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5 Apersonamiento en las materiales civiles, penales, administrativas, extrajudiciales, y otros de similar naturaleza.  

6

7

8 Proyectar escritos (demandas, contestaciones, apelaciones, tachas, solicitudes de copias,etc).

9 Proyectar informes y oficios de competencia de la oficina de asesoría jurídica. 

10 Otras actividades que requiera el área usuaria. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Abogado

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Análisis, estudio, representación, asesoría, participación en los diversos procesos judiciales, en sede fiscal, policial, administrativa, en representación de la UNJ, con la 
finalidad de no dejar en estado de indefensión a la Entidad, con ello garantizar que se vele y se cautelen los intereses institucionales, financieros, económicos y 
administrativos de la Entidad.

Analizar y evaluar respecto a las estrategias legales que se asumen en los diversos procesos judiciales, penales, constitucionales, administrativos, civiles, haciendo un 
estudio minucioso de cada caso en específico, con la finalidad de tomar decisiones que sean favorables para la Entidad, garantizándose una defensa idónea y efectiva 
en favor de la misma.

Gestionar, administrar y efectuar el seguimiento de los trámites realizados ante diferentes oficinas y unidades de la Universidad Nacional de Jaén, así como también las 
entidades públicas y privadas.

Actualizar el estado de los procesos de manera física en los expedientes judiciales y el registro de sentencias, conciliaciones, arbitrajes, etc. en el Sistema de Sentencias 
judiciales mensualmente.

Apoyar en el cumplimiento efectivo de la defensa jurídica de la Entidad, a través de la asistencia y participación en las audiencias y/o diligencias que se programen por 
los entes competentes, así como contestar las demandas judiciales, responder a los oficios y/o solicitudes de otras entidades en la solicitud de información requiriendo 
a las diversas áreas internas de la Entidad la información que corresponda.

Proponer recomendaciones de mejora a la Entidad, en lo que respecta a las funciones jurídicas que llevará a cabo, ya sea proponiendo fórmulas de pago en la 
ejecución de sentencias judiciales, coordinando con las áreas internas de la Entidad para cautelar el estado económico y financiero de la misma, que se hagan las 
previsiones legales que corresponda, buscando también que, en toda forma conciliatoria con la otra parte, se llegue a un buen entendimiento, previa delegación 
expresa y los documentos sustentatorios. 

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Gestión Pública,  Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Derecho Penal, Derecho Civil, Derecho Laboral.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (1) año.

 Asistente Analista X Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

En materia laboral, Derecho administrativo, Gestión Pública o derecho civil y/o procesal civil, Derecho Penal y/o Derecho Procesal Penal y contrataciones con 
el estado.

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Comunicación, confianza, resolución de conflictos, organización, comunicación oral y escrita, atención al detalle, administración del tiempo, empatía, trabajo 
en equipo y proactivo.

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

042
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA DE COMISIÓN ORGANIZADORA

Unidad Orgánica OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE LEGAL

Dependencia jerárquica JEFE DE LA OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Apoyo administrativo legal en los procesos judiciales del campus de la Universidad Nacional de Jaén.

3 Apoyar en la proyección de informes legales.

4 Actualizar el estado de los procesos de manera física en los expedientes judiciales.

5 Realizar el seguimiento de los expedientes con el fin de evitar inacción en los procesos judiciales, arbitrales y/o conciliatorios de corresponder.

6 Organizar la agenda de audiencias programadas.

7 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su conservación y fácil acceso.

8 Atender a los usuarios en relación a los expedientes que tienen a su cargo, con el propósito de brindar información sobre el estado de los mismos.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Derecho o Derecho y Ciencias Políticas.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Elaborar documentos administrativos (Oficios, informes, cartas y otros) conforme a las indicaciones del jefe inmediato para cumplir con los requerimientos de las otras 
áreas o usuarios interno y externo de la universidad y cumplir con los plazos establecidos.

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al puesto.

Gestión Pública, Derecho Administrativo o Ley 27444Ley del Procedimiento Administrativo General, Sistema de Gestión Administrativa (SIGA) y Ofimática.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

 Asistente Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:(Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Supervisor /

Coordinador
Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Comunicación, confianza, resolución de conflictos, organización, comunicación oral y escrita, atención al detalle, administración del tiempo, empatía, 
trabajo en equipo y proactivo.

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

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



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

043
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Unidad Orgánica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto ASISTENTE DE PLANILLAS

Dependencia jerárquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Apoyo en la elaboración de las Planillas de Remuneraciones del personal, según el régimen laboral y condición laboral en cumplimiento de los plazos establecidos.

3 Registrar al personal docente nombrado y contratado, así como al personal administrativo CAS al aplicativo AIRHSP, SIAF –MCPP, SISPER, T-REGISTRO Y SIGA.

4 Actualizar el T-REGISTRO.

5 Emitir las boletas de pagos del personal docente y administrativo y realizar la distribución de las mismas.

6 Apoyar en la entrega de boletas de pago, constancias de pago, certificados de retención de quinta/cuarta categoría del personal de todos los regímenes de la entidad.

7 Atender verificaciones laborales requeridas por instituciones bancarias relacionadas al personal de planilla.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Contabilidad o Administración

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Asistir en la elaboración de planillas mensuales, liquidaciones y registro de obligaciones de ley en base al registro de información laboral en la oportunidad 
prevista.

Apoyar en la recopilación de información para el proceso de las planillas de todos los regímenes de la entidad tomando como referencia el control de asistencia, 
vacaciones, descansos, contingencias de salud, licencias del personal y otros que incidan en el ingreso mensual remunerativo.

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al puesto.

Recursos Humanos, SIAF, SIGA, Gestión Publica y Planillas

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicación efectiva, trabajo en equipo, vocación de servicio, organización y planificación.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:  (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
044

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Unidad Orgánica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA LEGAL

Dependencia jerárquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar proyectos de informes técnicos-legales de los documentos derivados al área

2 Asesorar legalmente en temas laborales y administrativos.

3 Revisión y calificación de documentos con contenido legal.

4 Analizar y brindar opinión sobre proyectos de documentos normativos y de gestión.

5 Redacción de documentos legales que sean necesarios para el cumplimiento de los fines de la oficina.

6 Realizar diagnósticos legales sobre situaciones complejas que puedan generar responsabilidad institucional. 

7 Otorgar respuesta y preparar la información requerida por los entes administrativos y jurisdiccionales en materia de personal.

8 Identificar posibles riesgos legales en la gestión de personal y proponer medidas preventivas y correctivas para reducir contingencias legales y administrativa.

9 Integrar y participar en reuniones de trabajo donde se requiera la participación de un especialista en materia legal

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Derecho

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos relacionados al puesto.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (4) años.

Experiencia laboral específica

Dos (2) años.

Un (01) año.

Analista Especialista X

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

Gestión Pública, Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General o Derecho Administrativo, Ley Servicio Civil o Recursos Humanos,  Procedimiento 
Administrativo Disciplinario.

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
responsable, creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatía.

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

045
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Unidad Orgánica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Dependencia jerárquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 
Ejecutar funciones de apoyo vinculadas al Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Elaborar proyectos de informes técninos sobre el personal docente y administrativo.

3 Realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del área, para informar al jefe inmediato.

4

5 Brindar asistencia técnica y soporte en la formulación del POI y PEI, prestando apoyo en el seguimiento correspondiente a fin de asegurar su cumplimiento

6

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Administración, Contabilidad, Economía y/o Derecho y afines.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Elaborar documentos diversos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analítico de Personal (PAP), (CAP), directivas o lineamientos y otros documentos que requiera a la 
entidad. 

Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Provisional y Presupuesto Analítico de Personal (PAP) en coordinación con la oficina de Presupuesto, a fin de que se 
viabilice el trámite de opinión favorable ante el Ministerio de Economía y Finanzas. 

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Gestión Pública, Ley Servir o Recursos Humanos , SIGA, SIAF

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Tres (03) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

X Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, disciplinado, comunicativo, trabajo bajo presión, capacidad de análisis y facilidad de trabajo en equipo, buena redacción. 

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
046

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Unidad Orgánica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la verificación y control de la documentación que sustenta el récord laboral de docentes y administrativos.

2 Apoyar en la digitalización y organización de los expedientes escalafonarios.

3 Apoyar en la atención de solicitudes de información formuladas por las unidades orgánicas o entidades externas.

4 Apoyar en el registro de datos en los sistemas informáticos institucionales.

5 Apoyar en el seguimiento de trámites vinculados al proceso escalafonario.

6 Apoyar en la coordinación con las diferentes áreas para la obtención de información necesaria para los expedientes.

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

8 Apoyar en la elaboración de reportes e informes requeridos por la jefatura del área.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Administración o Contabilidad o afines.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

Brindar apoyo en las actividades administrativas vinculadas a los procesos escalafonarios de la Universidad Nacional de Jaén, coadyuvando a la 
organización, registro y actualización de la información del personal docente y administrativo.

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

Recursos Humanos o Ley del servicio Civil, ofimática y gestión pública.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:(Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación, proactividad y disposición al aprendizaje, organización y planificación, capacidad de trabajo en equipo, 
responsabilidad y confidencialidad en el manejo de la información.

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

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

047
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA DE LA COMISIÓN ORGANIZADORA

Unidad Orgánica OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE LEGAL

Dependencia jerárquica JEFE DE LA OFICINA SECRETARÍA GENERAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Oficina de Secretaría General.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Apoyar en proyectar documentos administrativos tales como oficios, cartas y otros de la Oficina de Secretaría General.

3 Apoyar en coordinar actividades administrativas.

4 Apoyar en dar seguimiento a trámites administrativos.

5 Apoyar en atender a los usuarios en relación a los expedientes, con la finalidad de brindar información sobre el estado de los mismos.

6 Apoyar en coordinar con los órganos o unidades orgánicas de las entidades para el ejercicio de sus funciones.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Derecho

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Gestión Pública.

Gestión Pública y/o Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional

Auxiliar o 
Asistente

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
responsable, creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatía.

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

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



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
048

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA DE LA COMISIÓN ORGANIZADORA

Unidad Orgánica OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica JEFE DE LA OFICINA SECRETARÍA GENERAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Oficina de Secretaría General.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3 Apoyar en mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su conservación y fácil acceso.

4 Apoyar en coordinar y gestionar los requerimientos de necesidad del área, para su atención correspondientes.

5 Apoyar en mantener actualizado y organizado la información relativa a las actividades del área. Así como generar estadísticas o reportes a partir de dicha información.

6 Apoyar en orientar a los usuarios internos y externos sobre sus trámites que se encuentran en el área.

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

8 Apoyar en atender las llamadas telefónicas para brindar información, así como realizar coordinaciones con las diferentes áreas. 

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) X Bachiller Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Administración o Contabilidad y/o Economía.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Apoyar en recibir, clasificar, registrar y distribuir, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio 
físico o informático y preservando su integridad y confidencialidad.

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

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

Incom
pleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Redacción, gestión documentaria y manejo de Office.

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

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
responsable, creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatía.

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 con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

049
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA ACADÉMICA

Unidad Orgánica DIRECCIÓN DE GESTIÓN ACADÉMICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA/O EJECUTIVA/O

Dependencia jerárquica DIRECCIÓN DE GESTIÓN ACADÉMICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

3 Apoyo en mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su conservación y fácil acceso.

4 Apoyo en formular los requerimientos de material de oficina, llevando el control respectivo.

5 Apoyo en realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del área, para informar al jefe inmediato.

6 Apoyo en organizar la agenda de la Dirección de Gestión Académica.

7 Apoyo en atender las llamadas telefónicas para brindar información, así como realizar coordinaciones con las diferentes áreas.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria  Secretariado Ejecutivo.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organización de la Dirección de 
Gestión Académica.

Apoyo en recibir, clasificar, registrar y distribuir, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio 
físico e informático y preservando su integridad y confidencialidad.

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Trámite documentario, redacción y atención al usuario.

Ofimática y SIGA. 

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Un (01) año.

X Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional

Técnico en 
secretariado E. Supervisor /

Coordinador
Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Estándares éticos y de vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, trabajo en equipo y disposición a la cooperación, actitud proactiva y 
diciplinado, identificación institucional, responsabilidad y capacidad para resolver problemas.

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

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO
050

VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

Unidad Orgánica UNIDAD DE TESORERÍA Y CONTABILIDAD

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

Dependencia jerárquica JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERÍA Y CONTABILIDAD

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registro de saldos de instrumentos financieros en módulo web de instrumentos financieros - Módulo Contable Web.

2 Conciliación y análisis de las cuentas caja y bancos mensuales.

3 Elaborar y presentar la información mensual, semestral y anual de la situación financiera presupuestal al jefe de la Oficina General.

4 Contabilizar las operaciones de los Ingresos y Gastos en Sistema Integrado de Administración Financiera Módulo Web - Contable.

5 Registrar, controlar y conciliar con las áreas de Tesorería, Inversiones, Presupuesto, Almacén y Patrimonio

6 Informar a los jefes de las Unidades sobre los planes y políticas actuales, así como Directivas relacionadas a la Gestión Gubernamental.

7 Realizar notas contables para el cierre mensual de información financiera.

8 Coordinar la correcta elaboración del Estado de Situación Financiera

9 Elaboración del Cuadro de Necesidades y Plan Operativo correspondiente e informes técnicos para el área.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Contabilidad.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Contratar los servicios de un especialista en contabilidad para la Unidad de Tesorería y Contabilidad, que contribuya a cumplir con las actividades, objetivos y 
metas proyectadas por el área. 

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

Incompleta Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Gestión pública, Sistema Integrado de Gestión Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administración Financiera - SIAF WEB

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Analista Especialista X

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, proactivo, trabajo bajo presión, razonamiento lógico, capacidad de argumento, capacidad de análisis y síntesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

A)  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
Conocimientos relacionados al puesto y Contabilidad Gubernamental, Normas Internacionales de Contabilidad para Sector Público - NICSP, Módulo de 
Instrumentos Financieros - Módulo Contable Web, Cierre Contable web
B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

051
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Orgánica UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACIÓN

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto JEFE/A DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y MODERNIZACIÓN

Dependencia jerárquica JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Formular, proponer y evaluar el Plan Estratégico Institucional, así como el Plan Operativo Institucional.

3

4

5

6

7

8

9

10 Las demás funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Economía o Administración o Contabilidad.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Ejecutar y coordinar los procesos correspondientes a Planeamiento Estratégico, Sistema Nacional de Presupuesto Público y Modernización de la Gestión 
Pública, coordina con las Dependencias para el ejercicio de sus funciones.

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestión de los procesos de planeamiento, presupuestario y modernización en la entidad, 
brindando asesoramiento técnico y coordinando con los órganos.

Efectuar el monitoreo permanente del cumplimiento de las acciones programadas en los planes estratégicos y operativo que contengan objetivos y metas 
institucionales.

Asesorar en la formulación, seguimiento y evaluación de los Planes, Programas y Proyectos Académico-Administrativos de las unidades de organización de la 
Universidad. 

Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad,  sujetándose a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Público y las que emita 
la Dirección General de Presupuesto Público como su ente rector, garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los 
Programas Presupuestales y con la estructura presupuestaria, brindando la información que se requiera.

Consolidar, verificar y presentar la información que se genera en las unidades ejecutoras y centros de costos del pliego, respecto a la ejecución de ingresos y gastos 
autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo al marco límite de los créditos presupuestarios aprobados.

Coordinar e implementar las normas, metodologías instrumentos, estrategias y lineamientos sobre simplificación administrativa, calidad de la prestación de los 
bienes y servicios, gobierno abierto y gestión por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia.   

Continuar y ejecutar el diseño, estructura y organización de la entidad; así como la elaboración y actualización de sus documentos de gestión en materia 
organizacional y de procedimientos administrativos (TUPA) conforme la normativa de la materia. 

Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificación, seguimiento y documentación de la gestión del conocimiento; las actividades destinadas a la 
evaluación de riesgos de gestión, en el marco de las disposiciones sobre la materia; e identificar e implementar oportunidades de integración de servicios en todas 
sus modalidades, para brindar mejores servicios a la ciudadanía, en coordinación con el rector de la materia. 

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Gestión Presupuestaria, Gestión Pública, Gestión de Proyectos, Sistema Nacional de Planeamiento Institucional y Administración Financiera.

Gestión Pública, Presupuesto Público, Planeamiento Estratégico, Inversión Pública,  SIAF, SIGA.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cinco (05) años.

Experiencia laboral específica

Cuatro (04) años.

Tres (03) años.

Analista Especialista X

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos(Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional

Auxiliar o 
Asistente

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presión, actitud proactiva y 
compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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

S/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

052
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA

Unidad Orgánica OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Dependencia jerárquica JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5 Emitir informes técnicos en materia presupuestaria a nivel institucional de acuerdo a la normatividad vigente.

6

7

8 Coordinar, elaborar y remitir información presupuestaria a la DGPP en los casos que corresponda.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Economía, Administración, Contabilidad.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Ejecutar actividades de programación, formulación, aprobación y evaluación presupuestaria en base a las normativas nacionales e internas de la institución 
a través del manejo de los sistemas informáticos de SIGA Y SIAF (con vinculación del aplicativo CEPLAN) en coordinación con las unidades administrativas y 
académicas.

Gestionar la Programación Multianual, Formulación y la Aprobación del Presupuesto Institucional de Apertura-PIA, en coordinación con las unidades orgánicas, 
garantizando prioridades establecidas institucionalmente.

Formular el proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura, en base a los lineamiento de política institucional, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo 
Institucional y propuesta de las unidades académicas y administrativas, en marco de la Directiva emitida por la Dirección General de Presupuesto Público DGPP del 
Ministerio de Economía y Finanzas.

Brindar soporte técnico en la sustentación del Proyecto de Presupuesto Institucional ante la Dirección General de Presupuesto Público del Ministerio de Economía y 
Finanzas.

Brindar asistencia técnica, seguimiento permanente, evaluación y análisis de la ejecución presupuestal, así como proyecciones de gasto del presupuesto Institucional a 
nivel de centro de costo de la Universidad.

Realizar Modificaciones Presupuestarias en el Nivel Institucional y Funcional y Programático; así como, el registro de las notas de ampliación o disminución, ajuste y 
priorización de Programación de Compromisos Anual (PCA), en SIAF WEB.

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestión de proceso presupuestario en la UNJ en marco del Decreto Legislativo del Sistema Nacional 
de Presupuesto Publico, promoviendo el perfeccionamiento permanente de la técnica presupuestaria.

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

Incompleta Com
pleta

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Gestión Presupuestaria, Gestión Pública, Gestión de Proyectos, Sistema Nacional de Planeamiento Institucional y Administración Financiera.

Gestión Pública, Presupuesto Público, SIAF, SIGA.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Analista Especialista X

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presión, actitud proactiva y 
compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

053
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Unidad Orgánica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TÉCNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACIÓN

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Identificar, clasificar y organizar la documentación del área para acceder a la información en forma rápida.

2 Apoyar en la recepción y registro de documentos que ingresan a la Vicepresidencia de Investigación (de manera física o de forma virtual).

3 Apoyar en la distribución de documentos de acuerdo al orden de despacho.

4 Apoyar a organizar la agenda de la autoridad, asi como apoyar al equipo de Vicepresidencia de Investigación.

5 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

6 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes físicos y digitales para preservar su conservación y fácil acceso.

7 Realizar el seguimiento a las respuestas de los documentos de interés del área, para informar al jefe inmediato.

8 Atender consultas para brindarle la orientación a los usuarios con respecto al seguimiento de sus documentos y/o expedientes.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria Adminsitración y/o Contabilidad y/o Computación e Informática.

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

Apoyar el funcionamiento eficiente de la Vicepresidencia de Investigación, desempeñando una variedad de tareas administrativas y de soporte para asegurar 
que las operaciones diarias fluyen sin problema.

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Redacción, atención al usuario y gestión pública.

Gestión pública, gestión de trámite documentario, ofimática.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

X Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Seis (06) meses.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Software ArGis (Cugis, Argis, 
Gis).

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presión, disposición a la 
cooperación, actitud proactiva y disciplinado.

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

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

054
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano VICEPRESIDENCIA ACADÉMICA

Unidad Orgánica VICEPRESIDENCIA ACADÉMICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA / GESTOR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerárquica VICEPRESIDENCIA ACADÉMICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2 Proyectar documentos administrativos, requerimientos y necesidades de la oficina, bajo las indicaciones de la autoridad académica.

3

4 Monitoreo del avance curricular de las carreras profesionales, y trámites para la actualización de los mismos.

5 Coordinar la elaboración y ejecución de las políticas de desarrollo del docente y gestionar con las áreas correspondientes el proceso de evaluación periódica de los docentes.

6 Formación del plan de capacitación docente y gestionar los trámites necesarios para su ejecución, elaboración de certificados e informe final.

7 Proyectar el Plan Operativo Institucional de la Vicepresidencia Académica en coordinación con la autoridad académica y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

8 Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo cuando lo sea requerido.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Economista o Lic. en Administración; o Contabilidad

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Ejecución de actividades especializadas de gestión operacional académico administrativo en la Oficina de Vicepresidencia Académica con un enfoque de mejorar 
procesos que contribuirá al logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaén.

Estructurar la carga académica lectiva y no lectiva por semestre académico y hacer seguimiento de los requerimientos relacionados a los laboratorios de los diferentes 
departamentos académicos.

Revisión y gestión de trámite de expedientes de viajes de estudio de estudiantes y docentes requerido por las escuelas profesionales y los viajes a través de subvenciones 
económicas para estudiantes y graduados de la UNJ de acuerdo con la normativa vigente.

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Gestión Académica, Gestión de proceso, Gestión Pública y SIGA.

Gestión pública, SIGA, Gestión Educativa, Gestión de Procesos Pedagógicos y su Aplicación.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años

Ocho (08) meses

Analista Especialista X

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, orientación a resultados, alta capacidad analítica y de síntesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presión, 
actitud proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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, así como toda deducción 
aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

055
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA DE COMISIÓN ORGANIZADORA

Unidad Orgánica OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN MODERNIZACIÓN

Dependencia jerárquica JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 

Formular, coordinar, ejecutar, monitorear y evaluar la Gestión por Procesos y la Simplificación Administrativa en Mejora Continua de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3 Elaborar informes de opiniones técnica en materia de modernización de la gestión pública, a fin de asegurar que se cumplan con la normativa vigente.

4

5

6 Proponer proyectos de directivas internas que promuevan la simplificación de procedimientos administrativos.

7 Absolver consultas en materia de modernización de la gestión pública a las unidades orgánicas, a fin de asegurar que se cumplan con la normativa vigente.

8

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto y la naturaleza del cargo. 

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria Economía o Administración o Ingeniería Económica y/o afines.

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X

Brindar asistencia técnica a las unidades orgánicas de la Universidad en materia de modernización de la gestión pública con la finalidad de coadyuvar a la 
implementación de la normativa vigente.

Elaborar e implementar pilotos de modernización que permita a la Universidad la implementación de instrumentos de modernización de gestión de una manera 
eficiente.

Emitir opinión técnica sobre documentos de gestión institucional y documentos normativos  internos en el marco de la normativa vigente, con la finalidad de 
coadyuvar su implementación en la entidad.

Elaborar y proponer mejoras a los instrumentos y mecanismos en materia de modernización de la Gestión Pública y proponer las estrategias para su implementación, 
con la finalidad de coadyuvar a que la entidad cuente con estructuras orgánicas modernas.

Participar en comisiones, comités y grupos de trabajo, cuando la Oficina de Planeamiento y Presupuesto lo requiera, para contribuir a los procesos y objetivos 
institucionales del ente rector.

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

Incom
pleta

Com
pleta

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Gestión Pública, Sistema Administrativo de Modernización del Estado, Instrumentos de Gestión, Gestión por Procesos.

Gestión Pública, Gestión por Procesos, modernización del estado.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Cuatro (04) años.

Experiencia laboral específica

Dos (02) años.

Un (01) año.

Analista Especialista X

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

Altos estándares éticos y vocación de servicio, alta capacidad analítica y de síntesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presión, actitud proactiva y 
compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CÓDIGO

056
VERSIÓN: 001-2026

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano PRESIDENCIA DE LA COMISIÓN ORGANIZADORA

Unidad Orgánica OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto NOTIFICADOR 

Dependencia jerárquica SECRETARÍA GENERAL - UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO 
Realizar la notificación de los documentos que designen los órganos y/o unidades orgánicas de la unidad, en el plazo establecido.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Distribuir y notificar los documentos generados e indicados por los órganos y/o unidades orgánicas de la entidad, dentro y fuera de la entidad.

2 Cautelar el caráter confidencial y reservado de la documentación encargada.

3 Responsable de transportar y entregar los documentos, manteniendo el control, cuidado y seguridad de los mismos.

4 Informar al jefe inmediato de los inconvenientes que se presenten al momento de la notificación.

5 Apoyar en el seguimiento de las notificaciones y comunicar a su jefe inmediato.

6 Elaborar las actas en los casos donde la notificación no pueda realizarse con normalidad.

7 Elaborar informe y/o reportes en el ámbito de su competencia.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Órganos y/o unidades orgánicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Egresado(a) Bachiller Título/ Licenciatura Sí No

Primaria

X Secundaria X Sí No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

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

Incompleta Completa

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



CONOCIMIENTOS

Procedimientos para la notificación de documentos, elaboración de documentos administrativos, archivo de documentos.

Trámite documentario y gestión de archivos.

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones 

EXPERIENCIA

Dos (02) años.

Experiencia laboral específica

Un (01) año.

Seis (06) meses.

Analista Especialista

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, planificación, comunicación oral, orientación a resultados, organización de la información, vocación de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

Duración de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovación previa evaluación.

Lugar de prestación del servicio

Remuneración mensual 

Días a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

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

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos): 

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos): 

IDIOMAS / 
DIALECTO

Software ArGis (Cugis, Argis, 
Gis).

Otros (Especificar)
_______________________
Otros (Especificar)
_______________________

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

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

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

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 
Practicante 
profesional Auxiliar o 

Asistente
Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Gerente o 
Director

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

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

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador.
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