N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

BASES DEL PROCESQ DE SELECCION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS TRANSITORIO N.° 001-2026-UNJ

CAS TRANSITORIO N.° 001-2026-UNJ

L. DISPOSICIONES GENERALES
1.1.  Objeto

La Universidad Nacional de Jaén {en adelante UNJ) requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria a través
del presente proceso de seleccion CAS TRANSITORIO N.° 001-2026-UNJ a cincuenta y ocho (58) plazas
que seran ocupadas por personas naturales que reunan los requisitos y cumplan con el perfil del puesto
establecido, para desempefiar funciones en las diferentes dependencias de la UNJ {Anexo n.e 9).

1.2. BaseLegal

o Constitucion Politica del Perd.

s Leyn.® 30220, Ley Universitaria.

o Leyn.o 28175, Ley Marco del Emplec Piblico.

» Leyn.o 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N® 1057 y otorga derechos laborales.

o Leynso 27674, Ley que eslablece el acceso de deportistas de Alio Nivel a la Administracién Piblica y
modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

o Leyn.o 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo n.e 1401,

e Lleyn.o 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificalorias, asi como su Reglamento

" aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y modificatorias.

e Leyn.° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 003-2019-DE.

e ley ne 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales dei Sector Publico.

e Leyn.o 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Piblica.

e leyn.o 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo n.o 008-20019-JUS,

e Leyn.o29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo n.2003-2013-JUS y modificatorias.

o Leyn.o 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector pablico, no tener
condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

. * Leyn.? 32185, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2026.

te Ley n.o 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacién de los Antecedentes Penales en Beneficio de los
 Postulantes a un Empleo.

» Leyn.» 31564, Ley de prevencidn y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio publico.

* leyn.2 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

o Leyn.» 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector plblico.

e Decreto Legislativo n.e 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios y
modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo n.e 075-2008-PCM y
modificatorias.

¢ Decreto Legislativo n.° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa,
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e Decrelo Legislativo n.2 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las
modalidades formalivas de servicios en el sector piblico, modificatorias y su Reglamentio aprobado por
Decreto Supremo n.2 083-2019-PCM.

¢ Decreto Legislativo n.2 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

e Decreto Legislativo n® 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las Personas con
Discapacidad.

s Decreto Supremo n.* 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley n.o 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Supremo n.® 078-2025-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley n.2 31533, Ley que promueve
el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector piblico.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.* 081-2010-SERVIR/PE, que eslablece disposiciones para la
realizacion de los procesos de seleccion en las entidades de la administracién publica, modificado por la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.? 0330-2017-SERVIR/PE.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva n 2018-2023-SERVIR-PE, que aprueba la “Directiva n.e 003-2024-
SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion, administracién y modificacién
del Manual de Perfiles de Puesios”, que como Anexo forma parte infegrante de ta presente Resolucion de
Presidencia Ejecufiva.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.2238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva n.c 002-2014-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Geslion de Recursos Humanos
de las entidades pdblicas”.

+ Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que
realicen las entidades del sector plblico”

» Resolucion de Presidencia Ejecufiva n.* 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
virtualizacién de concursos publicos de! Decreto Legislativo n.2 1057".

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva n. 000018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva .0 003-2024-
SERVIR-GDSRH "Disefio de Perfiles de Puestes y Elaboracion, Aprobacion, Administracién y Modificacion
del Manual de Perfiles De Puestos’.

¢ Resolucion n. 304-2020-CO-UNJ, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de Jaén.

¢ Resolucion n.2 337-2020-CO-UNJ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Universidad Nacional de Jaén.

o Las demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.

Cronograma y Etapas del Proceso:

El Proceso de Seleccion CAS TRANSITORIO N.* 001-2026-UNJ, se rige por el Cronograma y etapas del
proceso publicado en el Portal Institucional de la Universidad Nacional de Jaén,

c‘ta) El presenle proceso se regira por ei cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas,
que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados
a través de la pagina web institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y
totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso,

¢) Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacién quienes hayan
calificado en la evaluacién previa.

d) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su aplicacién
en la siguiente etapa.
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e} Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial. Las cuales podran ser
reprogramadas por causas debidamente justificadas,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS TRANSITORIO N.° 001-2026-UNJ |
 ETAPASDELPROCESO | FECHAS | RESPONSABLE |

CONVOCATORIA

1

Aprobacién de las Bases del Proceso de
Seleccion

06/03/2026

Presidencia yfo Comision Qrganizadora

Publicacién de la convocatoria en el
Portal Talento Perd - SERVIR

Del 09/03/2026
al 20/03/2026

Unidad de Recursos Humanos

Publicacion de la convocatoria en el
Fortal Web de la UNJ: www.unj.edu.pe

Del 09/03/2026
al 20/03/2026

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Presentacion de expediente en sobre
cerrado, segin las especificaciones de
las bases, en Mesa de Partes de la UNJ.
Horario: Desde las 08:00 horas hasta
las 15:45 horas, en fisico y de manera
presencial.

No se aceptara  documentacion
presentada a la mesa de partes virtual de
la UNJ vylo correos electronicos
institucionales.

2310312026

Posiulante / Mesa de Partes

SELECCION

Revision de cumplimiento de requisitos y
Evaluacion Curricular

2410312026 al
25{03/2026

Comité de Seleccion

Publicacion de Resultados de Evaluacion
Curricular y Publicaciéen de Rol de
Entrevistas Personales

25/03/2028

Comité de Seleccidn [/ Unidad de
Recursos Humanos

Presentacion de observacion yfo reclamo
al Resultado de la Evatuacion Curricular,
Horaric: Desde las 08:00 horas hasta
las 15:45 horas, en fisico y de manera
presencial.

No se aceptara  documentacion
presentada a la mesa de partes virtual de
la UNJ vylo correos electidnicos
institucionales.

26/03/2026

Postulante / Mesa de Partes

Absolucidn de observaciones ylo
reclamos en el Portal Web de la UNJ

26/03/2026

Comité de Seleccion

Ejecucion de Entrevistas Personales

Del 27/03/2026
al 30/03/2026

Comité de Seleccion

Comité de Seleccion / Unidad de

Publicacion de Resultados Finales 30/03/2026
Recursos Humanos
11 | Suscripcion de Contrato 31/03/2026 Unidad de Recursos Humanos
12 | Inicio de Labores e Induccién 01/04/2026 Unidad de Recursos Humanos
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1.4.  Entidad convocante y érgano responsable

La Universidad Nacional de Jaén realizara el Proceso de Seleccion CAS TRANSITORIO N.° 001-2026-UNJ,
ta conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Unidad de Recursos
Humanos, excepto la etapa de Seleccion, que estara representado por un comité de Seleccion.

1.4.1. El Comité de Seleccién:
a) Obligaciones y atribuciones

¢ Cumplir y hacer cumplir las Bases del Proceso de Seleccion.

o \Verificar que cada expediente retina los requisitos establecidos.

o Evaluar el curriculum vitae, de acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos en las presentes
bases.

» Realizar la entrevista personal a los postulantes segn el cronograma establecido.

» Elegir al candidato idoneo para el puesto convocado.

o Solicitar apoyo legal, académico o administrativo en caso sea necesario.

e Elaborar y suscribir las actas de la etapa de evaluacion curricular y entrevista personal, y demas
actas del comité; dichos resultados se publicaran en el Portal Web de la universidad.

o Elevar ala Unidad de Recursos Humanos, el expediente con et Resultado Final documentado del
proceso.

e Resolver los recursos de reconsideracion y cualquier controversia vinculada con fo regulado en las
bases, situacion no prevista o interpretacion de las mismas, que se suscite o se requiera durante
el proceso de seleccidn hasta su culminacion

b} Conformacion:
s Jele de la Unidad de Recursos Humanos (presidente).
s Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica (miembrg).
» Jefe de la Unidad Ejecutora de Inversiones {miembro)

Suplentes:

Jefe de Abastecimiento

Directora de la Direccion General de Administracion
Jefe de la Unidad Formuladora.

Los inlegrantes del Comité de Seleccion seran los mismos para todos los actos del concurso en la
condicién de presidente y miembros, lo que implica su asistencia obligatoria a fodas las sesiones, bajo
responsabilidad, salvo los casos de fuerza mayor debidamente acreditades. Los miembros suplentes
unicamente asumiran el cargo en ausencia de algin miembro titular y/o cuando éste sea necesario

Abstenciones

De conformidad con el articulo 99 del Texto Unico Ordenado de la Ley n.> 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por D.S. n.? 004-2019-JUS, la autoridad que tenga facultad resolutiva
0 cuyas opiniones sobre el fondo del procedimiento puedan influir en el sentido de Ia resolucion, debe
abslenerse de participar en los asuntos cuya competencia le esté atribuida

1.5.  Perfil del puesto

Los requisitos correspondientes de los puestos convocados en el presente Proceso de Seleccidn CAS
TRANSITORIO N.° 001-2026-UNJ se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto (Anexo n.° 9),
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1.6.  Requisitos dellla postulante

1.6.1. El/la postulante debe cumplir con las siguientes condiciones:

a) Estar en ejercicio plena de los derechos civiles, que para efectos del servicio civil corresponde haber
cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al concurso.

b) Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

¢) No haber sufrido condena por la comision de delito doloso, tener mandato de detencién definitiva en
instruccion en la que se le impute dicha omision o haber incurrido en delito flagrante.

d) No estar inscrito/a en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI.

e} No poseer antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

f) No estar inhabilitado/a para ejercer la funcion publica por decisién administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.

g) No haber sido destituido por sancion disciplinaria de cargo plblico, cesado en é! por falta grave o
inhabilitade para el gjercicio de la funcidn publica.

h) No tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrarismo y ofros delitos.

i} Los demas requisitos e impedimentos previstos en la Constitucion Politica def Pert y las leyes, cuando
corresponda,

1.6.2. Elcaso se compruebe, en cualquiera de las etapas, que lafel postulante incumple las condiciones establecidas
serd DESCALIFICADAJO del proceso de seleccidn.

1.6.3. En caso se compruebe la incorporacién a la Universidad Nacional de Jaén de una persona que incumpla las
condiciones sefialadas en las presentes bases u omila o consigne informacién no veraz en los anexos o
formatos presentados, dicha incorporacion sera nula de plenc derecho, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa, civil yfo penal que pudiera corresponder.

. Elfa postulante tiene pleno conocimiento que, en caso resultara ganador/a para €l puesto que postula, debe
contar con disponibitidad inmediata para laborar.

DiSPOSICIONES ESPECIFICAS
Etapas del proceso de seleccién

El presente proceso de seleccion consta de las siguientes etapas, las cuales son de caracter eliminatorio,
segln se describe a continuacion:

ETAPAS PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR
2 |ENTREVISTA PERSONAL 40 % 14.00 20.00

Evaluacién Curricular

Tiene como objetivo evaluar la informacién y documentacion presentada por lafel postulante en relacion al
cumplimiento de los requisitos establecidos en el perfil del puesto y otorgandose los puntajes respectivos
segun lo establecido en el numeral 2.2.1. La evaluacion curricular estara a cargo del Comité de seleccion.

2.2.4. Criterios de Evaluacion Curricular

Se verificard la correcta presentacién de los documentos sefalados en el numeral 2.2 2. de las bases,
asimismo, se evaluara el Formato de Hoja de Vida (Anexo n.” 3) y la documentacion presentada por los
postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de formacion académica, cursos y/o programas
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de especializacion yfo diplomados, tiempo de experiencia laboral (general, especifica, en el sector pblico,
nivel minimo requerido).

En el caso de la formacion académica, solo se consideraran los documentos emitidos por la casa de esludios;
por otro lado, las capturas de pantalia y/o cualquier otro sustento que no contenga la firma (fisica o virtual) del
representante de la casa de estudio (o quien haga sus veces) no sera valido; a excepcion de la informacion
contenida en las plataformas informaticas de acceso publico del eslado.

En el caso de la experiencia laboral, solo se consideraran los documentos debidamente firmados, por la oficina
de abastecimiento, oficina de recursos humanos o quien haga sus veces, acorde al ambito de sus
campetencias y/o las funciones y competencias contenidas en el ROF de la entidad.

De la evaluacion curricular el comité de seleccién evaluara los siguientes criterios;

EVALUACION CURRICULAR

item Criterio Puntaje

Elfla postulante que cumpla con los requisitos minimos {formacion
academica, cursos ylo estudios de especializacién y experiencia)
1 indicados en el perfil recibira un total de catorce (14) puntos. 14
Elfla postufante que no cumpla con este requisito quedara eliminado del
proceso, siendo considerado como “NO ADMITIDO".

9 Por cada capacitacion adicional requerida en et perfil, se otorgara un (1) 3
punto (méximo 3 punlos adicionales).

Por cada afio adicional de experiencia especifica en el sector piblico
3 requerida en el perfil, se otorgara un (1) punlo {maximo 3 puntos 3
adicionales).

20

2.2.2. Consideraciones para la Evaluacién Curricular

+ Lasfos interesadasios que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberan presentar su
expediente segun las especificaciones de las presentes bases, en la Oficina de Tramite Documentario de
la Universidad Nacional de Jaén en la fecha y horario indicado en el cronograma. Vencido el plazo
establecido no se acepltara ningan expediente.

e Los documentos deberan presentarse obligatoriamente en sobre cerrado, caso contrario lafel postulante
obtendra la condicién de “NO ADMITIDO™,

o tasflos interesadas/os no podran presentarse a mas de una plaza, de lo contrario sera considerado NO
ADMITIDO™.

s Lasflos postulantes deberan presentar el Anexo n.® 2 Sclicitud de Inscripcion y Anexo n.® 3 Formato de
Hoja de Vida, debidamente llenado y firmado, caso contrario lafel postulante obtendra la condicion de “NO
ADMITIDO".

¢ EnelAnexon.® 2, lafel postulante debera sefialar el numero de folios de la documentacion del expediente
de postulacidn, caso contrario lafel postulante obtendra la condicion de “NO ADMITIRO",

o Lasflos postulantes deberan presentar los documentos susientaiorios de acuerde a los parametros
establecidos; caso contrario sera considerado como “NO ADMITIDO" en e! proceso de seleccion.

» Lasflos postulantes deberén presentar las Declaraciones Juradas (Anexo n.° 04, 05, 06, 07 y 08),
debidamente llenado y firmado en el campo correspondiente dentro de los formatos, caso contrario lafe
postulante obtendra la condicién de “NO ADMITIDO”,
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¢ Ladocumentacién sustentatoria debera coincidir con la infermacion consignada yfo declarada en el Anexo
n* 3 - Formato de Hoja de Vida, tales como, fechas, nombres, folios entre otros; caso contrario lafel
postulante obtendra la condicion de “NO ADMITIDO”.

¢ Lainformacion consignada en los anexos tiene caracter de Declaracion Jurada, siendo que la/el postulante
es responsable de la informacion consignada en dichos documentos y de su correcto llenado, a su vez,
sometiendose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo en la entidad.

e La documentacion en su totalidad (incluyendo anexos, Curriculo Vitae y copia de DNI), debera estar
debidamente foliada en nimero y firmadas en la parte inferior a la foliatura de cada hoja, comenzando por
el ulimo documento, no se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se debera
utilizar a continuacion de la numeracién para cada folio letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1Bis, o
los términos “bis” o “tris". De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo indicado o de
encontrase documentos foliados con |apiz o no foliados o rectificados, lafel postulante sera considerado
“NO ADMITIDO".

¢ Lafoliacion de los documentos debera realizarse segiin el siguiente grafico, lafel postulante que no cumpla
con lo indicado sera considerado “NO ADMITIDO",

MODELOQ DE FOLIACION:

[ e I v

04

DOCUMENTOS A PRESENTAR
Los documentos deberan presentarse obligatoriamente en sobre cerrado, segin el siguiente rétulo:

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

CODIGO DE PLAZAN®: oo
Nombres y Apellidos..............c..........
DN e ereererenees N°de RUC: vt

Direccion:..... e

Correo EleCtrOniCO: et cee et ser e s s

{eléfono /
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El orden de presentacién de documentos es el siguiente:

Solicitud de Inscripcién {Anexo n.” 2).

Formato de Hoja de Vida {Anexo n.® 3).

Curriculo Vitae documentado

Declaraciones Juradas {Anexos n.° 04, 05, 06, 07 y 08).
Copia de DNI.

O B -

El incumplimiento de lo indicado en el apartado 2.2.2 sera considerado “NO ADMITIDO”

2.2.3. Criterios de Calificacion

Las/Los postulantes deberan sustentar los requisitos solicitados en 1a presente convocatoria, los cuales seran
calificados en funcién a io descrito en el formato “Criterios de evaluacién curricular”, segun lo siguiente:

Acreditacion del cumplimiento

Documentos a presentar

del Perfil

Licenciado de las Fuerzas Documento expedido por la autoridad competente que acredite su

Armadas condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya cumplido
el Servicio Militar, de corresponder

Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de corresponder.

Deportista Calificado de Alto Documento emitido por la autoridad competente que acredite la

Nivel condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel, de corresponder.

Formacién Académica Certificado de estudios de Educacion Basica, tilulo técnico, grado de
bachiller, titulo profesional, grado de magister o doctorado, de ser el
caso.

Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos
en el extranjero, para ser considerados se debera presentar copia del
documento que acredite el reconocimiento del grado o titulo
profesional por parte de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior - SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Tituios, Grados
0 estudios de posgrado obfenidos en el extranjero-SERVIR, de
conformidad a la Directiva N® 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada
mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

Experiencia Profesional Constancias, certificados de trabajo, constancias de prestacion de
servicios, resoluciones de designacion y cese que acrediten
fehacientemente en cada uno de ellos que los postulantes poseen el
tiempo de experiencia solicitado (fecha de inicio y fin o tiempo
brindado de la experiencia laboral o del servicio brindado), asi
como cargo o funcion desarrollada.

El tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha en que e
postulante obtenga la condicion de egresado {No aplica para los
puestos donde no se requiere formacion universitaria yfo técnica).
Para validar dicha experiencia, debera presentar la constancia de
egresado o alglin documento que acredite desde cuando obtuvo
dicha condicidn; asimismo, el comité de seleccion tiene la potestad
de verificar la fecha de termino de estudios en los portales web
institucional correspondientes. Para efectos del caiculo de tiempo de
experiencia, en los casos que los postulantes que hayan laborado en
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dos 0 mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera
contabilizado una sola vez.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las
précticas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legisiativo 1401, se considerara como
experiencia [aboral;

Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta
cuando se adquiera la condicion de Egresado.

Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo
de hasta un méximo de veinticuatro meses.

Para los casos de SECIGRA, solo el afio complelo de SECIGRA
DERECHOQ se reconoce como tiempo de servicios prestados al
Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a la fecha
de egreso de [a formacion correspondiente. Para tal efecto el
postulante debera presentar la constancia de egresado y el
Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de
Promocién de Justicia de la Direccion General de Justicia y Cullos del
Ministeri de Justicia y Derechos Humanos.

Asimismo, el Servicio Rural y Urbanc Marginal de Salud - SERUMS,
fa cual es un programa de servicio a la comunidad realizado por
profesionales de ciencias de la salud titulados y colegiados,
prioritariamente en las poblacicnes mas pobres y alejadas del Peru,
de acuerdo a lo establecido en la Ley N® 23330, El SERUMS en el
Peru es considerado una experiencia profesional vélida y obligatoria
para trabajar en el sector piblico.

Colegiatura/Habilitacion En caso el perfil del pueslo convocado requiera colegialura yfo
habilitacion profesional vigente al momento de la postulacién, esta
podra ser acreditada a través del resultado de la biisqueda en el portal
institucional det Colegio Profesional, donde conste la condicion de
“Colegiado™ y "Habilitado". En caso no se visualice por este medio, el
postulante podra presentar el documento del certificado de habilidad
profesional vigente emitido por el Colegic Profesional. En el caso de
los postulantes fitulados que no tengan colegios profesionales,
deberan presentar una declaracion jurada donde indiquen que no
exista el colegio profesional correspondiente.

Cursos y Programas de -Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos yio
Especializacion programas de especializacion u ofro medio probatorio que dé cuenta
de la aprobacion del mismo, estos estudios deben ser concluidos ala
fecha de postulacién y cada documento deberé incluir la cantidad de
horas.

-L0s cursos deberan considerar las horas y temética requerida en el
perfil de puesto. Deberan tener una duracién minima de veinticuatro
{24) horas y como maximo cinco {5) afios de antigiiedad.

-Los programas de especializacién y/o diplomados deberan tener una
duracion minima de noventa {90) horas y si son organizados por
disposicién de un ente rector, se podra considerar como minimo
ochenta (80) horas

Certificaciones requeridas en | Certificado o constancia vigente solicitada en el perfil,
el perfil del puesto

A3
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Las/los poslulantes en esta etapa deberén tener como puntuacién minima de catorce (14.00) puntos y méxima
de veinte (20.00) para ser considerados en la siguiente etapa.

Elfla postulante sera considerado “ADMITIDO" siempre que obtenga una puntuacion entre catorce (14.00) y
veinte (20.00) puntos, caso contrario la/el postulante obtendra la condicion de "NO ADMITIDO”. La calificacién
se realizara a dos {02) decimales, no se considerara redondeo de puniaje.

La bonificacién de Deportista Calificado de Alto Nivel se asignara, conforme al articulo 7 del reglamento de la
ley N® 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de deportistas de
alto nivel & la administracién plblica, siempre que e! perfil del puesto en concurso establezca como requisito
la condicion de deportista y cuando el postulante haya obtenido la condicidn “califica” en la evaluacion
curricular.

a) Publicacién: Lasflos postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio seran convocados a la
siguienle etapa del proceso (Enfrevista Personal).

b} IMPORTANTE:
En atencion a la Ley n.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el caso de documentos
expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar traduccién simple, oficial o
certificada del mismo. En el caso de traduccién simple, debera contar con la indicacion y firma del
traductor {debidamente identificado).

2.3.  Entrevista Personal

Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la motivacién y
habilidades dellla postulante en relacién con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos losfas
postulantes considerados Admitidos/as en la evaluacidn anterior.

La ejecucion de la Entrevista Personal sera efectuada por el Comité de Seleccion de la Universidad Nacional
de Jaén,

Consideraciones para la Entrevista Personal

¢ Las/los postulantes seran responsables del seguimiento del Rol de Enltrevistas.

» Laentrevista personal sera de manera presencial, en las instalaciones de la Universidad Nacional de Jaén.

¢ Lasllos postulantes convocadasfos deberan asistir a [a enfrevista persenal en la fecha y hora publicada en
el portal Web de la Universidad Nacional de Jaén, siendo responsabilidad de lafel postulante, verificar
dicha informacion.

e Lale! postulante obligatoriamente debe portar su DNI o Camnet de Extranjeria para su correcta
identificacion

e Lafel postulante que no se presente a la entrevista personal en la fecha y hora establecida, quedara
autornaticamente eliminada/o del proceso de seleccion y obtendra la condicién “NO SE PRESENTO”.

.2. Criterios de Calificacion
Elfla postulante seré considerado “ADMITIDO" siempra que obtenga una puntuacidn entre catorce {14.00) y

veinte {20.00) puntos, caso contrario la/el postulante obtendra la condicidn de “NO ADMITIDO”. La calificacion
se realizara a dos (2} decimales, no se considerara redondec de puntaje.
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EVALUACION

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
APRCBATORIO MAXIMO

Entrevista Personal

2.4.  Resultados del proceso

El cuadro de resultados finales se elaborara con aquellos/as postulantes que fueron convocados a la Entrevista
Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el cual se comunicara la condicion final
obtenida en el proceso.

La eleccidn delfde la postulanle idoneofa para ef puesto convocado, sera de acuerdo al puntaje acumulado
obtenido coma consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores, segin la siguiente formula:

Puntaje Total = (Evaluacién curricular*0.60) + (Entrevista personal *0.40)

En el puntaje final se adicionaran las bonificaciones correspondientes, segun sea el caso, debiendo quedar el
Cuadro de Méritos segin las consideraciones que se detallan continuacion:

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE PUNTAJE

PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL
Evaluacion Entrevista | _ | Puntaje Puntaje
Cumicular | * | Personal | Total Wple a0 le. Final
Evaluacién Si corresponde Bonificacién a Deportistas Calificados de
Curicular | + Entrevista | _ [ Puniaje | | Alto Rendimiento () este puniaje es sobre la evaluacion |  Puniaje

S Personal Total curricular y serd considerade al publicar ese Final

v resultado.
Evaluacion | | Entrevista | _ | Puntaje | | Si comesponde Bonificacion a la Persona con| Puntaje
Curricular Personal Total Discapacidad (+15%) Final
Evaluacion + | Entevista | _ | Punlaje { | Si comesponde Bonificacion al Personal Licenciado de |  Puntaje
Curricular Personal Total las Fuerzas Armadas {+10%) Final

: ) . Si comesponde Bonificacion a la Persona con )
%’3:::332? + %2::;:18;5 = P}Jgtt::e + | Discapacidad y al Personal Licenciado de las Fuerzas P::::{B
Amadas {+25%)
: Entrevista Si corresponde Bonificacidn de promocion del empleo de :
%ﬁrlrlﬁ':? + | Personal | = ngtt:{e + | Jovenes técnicos y profesionales en el sector publico Pg{::ie
(+10%) (+1%, 2% o 3%}

(*) De acverdo a la Ley N° 27674, la bonificacion correspondiente a los Deportistas Calificados de Alte Rendimiento se aplicara
en la etapa de Evaluacion Curricular, de corresponder. pudiendo encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en
dicha Ley

Criterios de Calificacién

a) En la elaboracién del cuadro de Resultados Finales se asignara la bonificacion correspondiente por
discapacidad o en e caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados en la
Etapa de Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la Entrevista Personal.

b} Se publicara el cuadro de Resultados Finales de todos los postulantes convocados a la etapa de
Entrevista Personal

o DIRECCION
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¢) Laelaboracién del cuadro de Resultados Finales se realizara con los resultados obtenidos en cada etapa
del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas ylo
Discapacidad o ambas.

d} Ella postulante que haya aprobado la etapa de Evalvacién Cursicular y Entrevista Personal y obtenido la
puntuacion mas alta, siempre que haya obtenido 14.00 puntos como minimo, sera considerade como
“GANADOR/A",

e) Losflas postulantes que hayan cbienido como minimo de 14.00 puntos segin cuadro de Resultados
Finales y no resuiten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.

fy En caso de regisirarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién se proceders a
seleccionar al postulante que obluvo et mayor puntaje en la Evaluacién Curricular,

@) Ela postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la informacion requerida para la
suscripcion del contrato en un plazo de hasta cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de la publicacién de los resuliados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objelivas imputables a él, se procedera a convocar al primer accesitariofa segin orden de
mérito para que proceda a [a suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacién.

25. Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas
Armadas o por deportista calificado de Alto Nivel

2.5.1. Bonificacién a Deportistas Calificados de alto rendimiento
Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley n.° 27674, aprobado con Decrelo Supremo n.°

083-2003-PCM, que establece el acceso de Deportislas de Alto Nivel a la Administracién Puablica, se otorgara
a la nota obtenida en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos yio
Campeonatos Mundiales y se ubiguen en los cinco primeros puestos,
0 hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales y
panamericanas.

Nivel 1 20%

Deportistas que hayan participade en los Juegos Deportivos
Panamericanos ylo Campeonatos Federados Panamericanos y se
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas

Nivel 2 16%

Deportistas que hayan parlicipado en Juegos Deportivos
Sudamericanos yfo Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan
obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas
bolivarianas.

Nivel 3 12%

Deporlistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deporlivos  Sudamericanos  ylo  Campeonatos  Federados
Sudamericanos yfo participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro ylo plata.

Nivel 4 8%

Deportistas que hayan obtenide medallas de bronce en Juegos

Nivel 5 . o L :
Deportivos Bolivarianos o establecido record o marcas nacionales. 4%

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la evaluacién
curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicion de deportista y
cuando el postulante haya obtenido la condicidn “califica” en la evaluacién curricular.
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Para tales efectos, el postulante deberé presentar una Certificacion de Reconocimiento como Deportista
Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse
vigente.

2.5.2. Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48 de la Ley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad en concordancia
con el numeral 51.1 del articulo 51 de su reglamento, |a persona con discapacidad que haya participado en el
proceso, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzade el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, liene derecho a una bonificacidn del 15% en el puntaje total.

Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

2.5.3. Bonificacién de Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido
el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelade que participen en un proceso, ilegando hasta la evaluacién
de la Enlrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendrén derecho auna
bonificacidn tolal de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa de
la Entrevista Personal y acredite su condicion de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas
con el documento ofictal emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculum vitae
documentado, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje
tofal abtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total
obtenido o veinticinco por ciento (25%) en €l caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

. Parala asignacion de la bonificacidn especial conforme a la Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo
de jovenes técnhicos y profesionales en el sector publico

a) Bonificacién de |a Entrevista
Conforme a la Ley N° 31533 y su Reglamento, las entidades de la Administracion Publica otorgan una
bonificacién del diez por ciento (10 %) del puntaje obtenido en la entrevista personal a los postulantes
técnicos y profesionales que tengan como méximo 29 afios de edad al inicio del plazo de la postulacion.

Bonificacién a los postulantes técnico y profesionales que tengan como méximo 29 afios
de edad = 10% del Puntaje obtenido en la entrevista final
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Para el otorgamiento de la bonificacion, el postulante debe haber obtenido ef puntaje minimo aprobatorio
en la entrevista personal, acreditar su edad y formacion técnica o profesional, conforme a las bases del
concurso plblico de méritos

b) Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector pablico

Los postulantes tcnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad al inicio del plazo de
ia postulacion y que cuenten con experiencia laboral en el sector publico, reciben un incremento porgentual
sobre el puntaje final obtenido por el postulante en el concurso publico de méritos, conforme a lo siguiente:

s Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector piiblico.
e Dos (2) puntos porcentuales por dos (2} afics de experiencia en el sector pablico.
s Tres (3) puntos porcentuales por tres (3} afios o mas de experiencia en el seclor publico,

Efincremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado el puntaje minimo
aprobaterio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacion en la entrevista personal, conforme a las
bases del concurso plblico.

2.6.  Sobre el consentimiento informado y tratamiento de datos personales

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley n.” 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y el
Regtamento de la Ley n." 29733, aprcbado por Decreto Supremo n.” 003- 2013-JUS respecto al tratamiento
de datos perscnales de los postulantes durante el desarrollo del proceso de seleccion, y siguiendo las
recomendaciones emitidas por la Auteridad Nacional de Datos Personales, se cumple con informar lo
siguiente:

¢ Una vez finalizado el proceso de seleccion, los datos personales del postulante son archivados y
conservados por un determinando tiempo en los archivos pertenecientes a la Universidad Nacional de
Jaén. Esto Ultimo no enerva que el postulante haga valer los derechos de informacion, acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion, conforme se encuenira previsto en el articulo 47 del Reglamento de
ia Ley n.” 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, aprobade por Decreto Supremo n.° 003-2013-
JUS.

Suscripcion y registro de contrato

L.os contratos del proceso de seleccion tendran una vigencia del 01 de abril al 30 de junio de 2026, sujeto a
prérroga o renovacién en funcién a la necesidad y estaran sujetos al periodo de prueba de 3 meses. En caso
de no superarse el periodo de prueba se comunicara en un plazo de 15 dias previos al termino del plazo de
contratacion. Elfta postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS TRANSITORIO N.°
001-2026-UNJ para efectos de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener
en cuenta lo siguiente:

. Eifla postulante declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccion para efectos de la suscripcion y registro
del Contrato Administrativo de Servicios, debe presentar a la Unidad de Recursos Humanos el Curriculum
Vitae de forma fisica (autenticada por la Universidad Nacional de Jaen yfo Notario Piblico) y escaneada, el
cual sera parte de su legajo de personal, asi como, debera llenar los formularios yfo Declaraciones Juradas
indicados por la Unidad de Recursos Humanos.

2.7.2. En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o
suscripcion de contrato, halfazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccién de algin impedimento para
contratar con el Estado, se procedera a llamar al siguiente postulante segin orden de mérito considerado
accesitario.
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Si durante e} control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las
medidas legales y administrativas que correspondan.

2.8.  Situaciones irregulares y consecuencias

a) La Universidad Nacional de Jaén se reserva el derecho de brindar informacion de los resultados
alcanzados en las diferentes etapas respecto de postulantes distintos al solicitante, de considerarse que
vulnera la Ley n.® 28733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Regtamento.

b} Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten 0 se requieran
durante el proceso de seleccion, seré resuelto por la Unidad de Recursos Humanos.

¢} En caso de que el postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podra participar en las mismas y sera DESCALIFICADO del proceso.

d) Encaso de que el postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero, sera automaticamente
DESCALIFICADO, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la enlidad convocante adople.

e} Los postulantes que mantengan vincule de cualquier indole con ia enlidad convocante, se someteran a
las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en iguales condiciones
con los demés postulantes.

fy En caso el postutante presentara informacién inexacta o incumpla con uno o mas requisitos para su
incorporacion con caracter de declaracion jurada, sera DESCALIFICADO del proceso en cualquiera de las
etapas en la cual se encuenire; y si luego de haberse adjudicade una posicion, se verifica que ha
consignado informacion falsa, serd cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad penal yfo administrativa en que hubiera incurrido.

g} En caso la documentacién presentada por los postulantes no cumpla con lo estipulado en el numeral 2.2.3.
dichos documentos no seran validados en la etapa de evaluacion curricular; asimismo, dicha
documentacion podra ser sujeta a fiscalizacion posterior.

h) Cualguier controversia, interpretacion, situacion especial o no prevista en las Bases que surja durante la
ejecucion de las elapas del concurso publico sera resuelta por la Entidad, previo sustento. En todo
momento se garantizard la observancia de los principios de mérito, transparencia e igualdad de
oportunidades.

i} Para efeclos de la disposicion eslablecida en el literal anterior, es responsabilidad del postulante revisar
periddicamente el portal institucional de la UNJ y realizar el seguimiento de los comunicados publicados.
Asimismo, debera estar atento a las indicaciones enviadas a sus correos electronicos registrados en su
ficha de postulacion, los cuales deberan mantener habilitados.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL CONCURSO PUBLICO
3.41. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso seré declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a} Cuando no se presenten postulantes en alguna de las elapas del proceso de seleccion o no se
cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.

b} Cuando losflas postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢} Cuando losflas postulantes habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los postulantes
alcance el puntaje final minimo de 14 puntos.

. ’-\ d) Cuando ¢! postulante que resultara ganador del Proceso de Seleccion o en su defecto, el que
,//;Ej‘c‘{?:f.:\\ hubiese ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, no cumpliese con suscribir el contrato en
ff§{ é, Vi el plazo sefialado de acuerdo con la presente Directiva.
B\l 4 .
% y@" La declaratoria debe constar en la respectiva acta que debera ser suscrita por los miembros del Comité
A de Seleccion, que sera derivada a la Unidad de Recursos Humanos, a efecto de que sea publicada en

el Portal Web Institucional de la Universidad Nacional de Jaén.
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3.2. Cancelacién del Concurso Piblico

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la UNJ:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por asuntos institucionales no previstos.
¢) Otras razones debidamente justificadas.

IV.  ANEXOS
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: N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXO N.° 2

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Seior:

Presidente de la Comisién Evaluadora para el PROCESO DE SELECCION CAS TRANSITORIO N° 001-2026-UNJ:

B {0 T TR , identificado con
0 OO o'« 14 K¢ (¢ 1417 || T¢ =14 SRR PRR ,
Aistritode oo SPTOVINGIAAE .. oo s ey
departamento de ... .

Mediante la presente solicito se me considere participar en el Proceso de Seleccion bajo la Modalidad de Contratacion

Administrativa de Servicios — CAS TRANSITORIO N.® 001-2026-UNJ:

Cadigo de plaza

Nombre del puestc ;

N.° de folios

Para lo cual me someto a los lineamientos establecidos en [as bases del presente proceso.

Adjunto mi expediente contenido en un folder manila.

Atentamente,

Jaén, ....de ..., de 2026

SOLIDARIA - SALUBABLE - SOSTENIBLE @) contacro

914340543
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N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

1. DATDS PERSONALES

ANEXO N 03

FORMATO DE HOJA DE VIDA

Unidad de Recursos Humanos

APELLIDOS Y NOMBRES

NACIONALIDAD

FECHA DE NACIMEENTO: {ddimm/anas}

LUGAR DE NACIMIENT(: BRTO, / PROV. { DISTRITO

NUMERO DE ON)

NOMERO OE RUG

DIRECGION ACTUAL

DPTQ./ PROV, / DISTRITO

N* DE TELEFOND FLIG {)

N* DE TELEFONO MOVIL (")

CORREO ELECTRONICO [)

COLEGIO PROFESIONAL {N* de regiatro)

CODIGO DE LA PLAZA A LA QUE POSTULA

*Consigne Su nomero ¥ direceion de coreo pues en caso de requeriss, 1a entidad utiizara tales madios para comunicamos ¢on usled.
1. FORMACION ACADEMICA
FECHA DE
EXPEDICION
FORMACION ACADEMICA | ESPECALIDADYIO | o ouryminn | pEL GRADO S UNIVERSIDAD [ CENTRO DE ESTUDIOS CIUDAD | PAIS
CARRERA Lo
(DDMMIAA)
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULO PROFESIGNAL
BACHILLER
TECNICA SUPERIOR (10 4
ANOS)
TECNICA BASICA (102
AROS)
SECUNDARIA
PRIMARIA
OTROS (ESPECIFICAR)
Ligjar Ios 955aC108 8N DVANCD [ara 2 ia Iommaton aCa0emica que nD apique
1), CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
FECHA DE
NOMBRE DEL CURSO YI0 ESTUDIOS DEL FECHA DE FIN N*DE
N INICIO CENTRO DE ESTUDIOS CIUDAD | PASS,
DIPLOMADO Yi0 ESPECIALZACION (ODAMAMA (DDMMAAAA)|  HORAS
1
2
3
4
5
[
{Puede insertar mas filas si asf o reguiere}
V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA
ESPECIALIDAD PROGRAMA NIVEL
: (Word. Excel, Powes Parnt. olis) (Ll S ALCANZADO
1
2
3
V. CONOCIMIEENTOS DE IDIOMAS
. NIVEL
N IDIOMA CENTRO DE ESTUDIOS ALCANZADO
1
2

Encaso de no tener conocimiento, dejar & bianca,

A



N' UNIVERSIDAD Unidad de Recursos Humanos
NACIONAL DE JAEN

ANEXO N* D3
FORMATO DE HOJA DE VIDA
V1. 0TRDS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO (DE CORRESPONDER])
FOLIO
|Nimero de
N* DOCUMENTOS fols en el que
se encuenira el
documento]
1
2
3
(Puede inserlar mas filas si asl lo requiere)
Vil EXPERIENGIA LABORAL GENERAL
(Puede insertar més filas s asi o requigre}
TIEMPO TOTAL FOLIO
NOMERELE T SECTOR FECHA DE FEC,:‘"‘: = {Mimero de
N* PUESTC (PUBLICO D INICIO foio en el que
ENTIDAD O EMPRESA PRIVADO] | DmARAR) mum;.'w AHOS MES DlAs o
dotumento)}
1
2
3
4
5
8
7
AROS MES Dlas
TIEMPQ TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
VIIL. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Expariencia laboral asocrada a la funcidn y/o maleria del puesio.
Detallar en ef cuadro smuiente los lrabajos oua califican fa i fica,. {Puede adicionar mas blogugs si fo requisre).
] SECTOR | FECHADE | FECHADE TIENFO TOTAL {Nirman dn
[ Pgckotalil PUESTO pusLcoo | mco | AW fako en el qua
PRIVADO) | (oDMMRAAR [P0 AHOS MES blas  |seencuenvael
documenio)
1
Dascripcin detallada del rabajo realizade
FOLIO
EeTor recHape | FECHADE TIENPO TOTAL Rdo
N Eu';onﬁﬁz:;:sa PUESTO PuaLcoo | Mo | ool folio en el que
PRIVADO) | {DDIMMIAAARY AROS MES bias 56 encuenys of
! documento)
2
Descripcion detallada del irabajo realizado:
FOLID
. secror | Fecuape | FECHADE TIENFO TOTAL {Nomero de
N PUESTO (PUBLICG O INICHO fokio en ol que
ENTIDA O EMPRESA |DDMMAAAA o
PRIVADO) | {DIMMMAAAA) ! AflOS MES plAs e encuentsa el
documentio]
3
Tescripcion detallada del lrabajo realzad
FOLID
SECTOR recape | FECHADE TIEMPO TOTAL (Mimero de
¥ | exTIDA O EMPRESA PUESTO {PUBLICOO | INICID lmFM",'W fofo en el que
FRIVADO) | (DDIMMAAAR) i AROS MES DIAS s8 encuentra el
h documenta) e
4 6 RG-S
o)
Destripgn delallada del rabajo reafzado / &y
FOLID |2
SECTOR | FECHADE | ECHADE FIEMPO TOTAL {Mumer de =
4 EN':-?D':BS 5535;:'2“ PUESTO (PUBLICOO |  INICID DD«T:I:::M fofio en el que o) NG
PRVADO) | ommuaans | OO AROS MES DIAS  [seencuenirae NP
documents) | 2 gm\y
8 i
Descripcitn detafiaga del irabajo realzad
ANGCS HES OAS
TEMPH TOTAL DE LA EXPERIENGIA LABORAL ESPECIFICA

Aon



N' UNIVERSIDAD . [ Unidad de Recurses Humanos |
NACIONAL DE JAEN

ANEXO N* 03

FORMATO DE HOJA DE VIDA

FOLIO
[Nomero de
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS SiND fotio en el que
56 encyentra
el documenip) |

Soy Licenclaco de las Fyerzas Ammadas y cuento con |a Cenificacsin yio documentaciis comesposd enté

FOLIO
{Nimero de
PERSONA CON DISCAPACIDAD SINO folio en el que

58 encuentra
el documenta)

Soy Lina parsona con Discapacidad, y cuento con la ditacld pondienta de conformidad con ko establecido pot ta LEY N* 27050, CONADIS.

DECLARQ BAJO JURAMENTO, QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ Y EXACTA Y EN CASO SEA NECESARIO, AUTORIZO A LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN, EFECTUAR LA
VERACIDAD DE LA PRESENTE DECLARACION JURADA, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 411 DEL CODIGO PENAL Y DELITO CONTRA LA FE PUBLICA - TITULO XIX DEL £ODIGO
PENAL, ACORDE AL ARTICULO 33° DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N* 27444, LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS GENERAL, APROBADO POR DECRETO SUPREMO N° 004
JUS, ASIMISMD ME COMPROMEYQ A REEMPLAZAR LA PRESENTE DECLARACION JIRADA POR LOS CERTIFICADOS, SEG(N SEAN REQUERIDD,

PORLO QUE SUSCRIBO EN HONOR A LA VERDAD.
APELLIDOS Y NOMBRES :

ONI /C. EXTRANJERIA :

FECHA :

Firma del Postulante

DNI N*: Huella Digita|

14



" N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXON.°4
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILIDAD VIGENTE SEGUN RNSSC
POr [ PEESENIE, Y0......ocoiiiiiiiii it ettt e e e HdENITICAGO/A cON DNI

N® e , declaro bajo juramente no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES - RNSSC (*)

JOBY i DB cni e o 08 126
Apellidos y nombres
DNl
Firma Huella Dactilar

{*) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE - Formalizan aprobacion de la *Directiva que regula el
funcionamiento def Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Clviles”,

DIRECCION
“arro pET

n - Sag jongeis Ko 24

914340542 upe Carrot

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE () conracto O



N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXON.°5

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

POF 18 PrESENE, YO i..oiiiriiii ettt ettt ettty identificadofa con DN
N e . declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por
obligaciones alimenlarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliado con calidad de cosa juzgada,
asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la

inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N°® 28970,

Jaén, ..........de. . de 2026

Apellidos y nombres;
DNI:

Firma Huella Dactilar

L7

4350542

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ conracto



N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXON.° 6
DECLARACION JURADA
(NEPOTISMO)
Yo, , identificado(a} con DNI N° postulante
en el proceso de seleccion N° , DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,
de convivencia o unién de hecho con funcionarios o direciivos de la entidad, personal de la Unidad
Orgénica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos Humanos o Ia que hace
sus veces, la Oficina de Administracion y/o la Alta Direccién de la entidad.

8i, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de
convivencia o union de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad Organica
ala que corresponde el puesto al cual postule, la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces,
la Oficina de Administracion yfo la Alta Direccion de la entidad.

En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

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

o Cargo que ocupa la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal, de
convivencia o union de hecho, en la enlidad.

» FEl grado de parentesco con la persona hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o si es conyuge, conviviente o union de
hecho.

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

Jaén, .........de.iiieiin...de 2026

Apellidos y nombres:
DN

Huella Dactilar

gla i a poreon sl uni rdloe 0 — S R c et B O

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @ conacto EMAL (9 JELTEE
. W of3 Carrolora 1acr



N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

¥

ANEXON.°7

DECLARACION JURADA DE POSTULACION E INCOMPATIBILIDAD

Yo, , identificado{a) con DNI N° postulante

en el proceso de seleccion N° . ¥ amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo [V,

numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 51° del TUQ de |a Ley de Procedimiento Administrativo
General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO:

a) Eslar en gjercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del servicio civil corresponde haber
cumplide Ja mayoria de edad al momento de presentarse al concurso.

b) Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

¢} No haber sufrido condena por ta comisién de delito doloso, tener mandato de detencién definitiva en
instruccién en la que se le impute dicha omisién o haber incurrido en delifo flagrante.

d) No estar inscrito/a en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI.

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

f) No poseer antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

g) No estar inhabilitado/a para ejercer la funcién pablica por decision administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada,

h) No haber sido destituido por sancion disciplinaria de cargo publico, cesado en é! por falta grave o
inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

i) No tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

j) Losdemas requisitos e impedimentos previstos en la Constitucién Politica del Per( y las leyes, cuando
corresponda.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 51° del Texto Unico Ordenado de la
Ley n.° 27444, Ley def Procedimiento Administrativo General concordade con el articulo 34 de Ia citada norma.
Asimismo, declaro tener conocimiento que fa falsa declaracién en un procedimiento administrativo constituye la
comision de un delito previsto en el articulo 411° del Codigo Penal.

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

Apellidos y nombres
DNI:

Firma

Huella Dactilar

s

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE (@ contacto Sl Q oreccion

14360547 peisenal@unjedu pe Carrelein Jaén - %an lgnacio Km 24




N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

¥

ANEXON.° 8

DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD DE DOCUMENTOS E INFORMACION

Yo, , identificado(a) con DNI N° postulante
en el proceso de seleccion N° , DECLARQ BAJO JURAMENTQ:

Al amparo de io previsto en el articulo 49° del texto unico ordenado de la ley N° 27444 - ley de procedimiento
administrativo general, aprobado por D.S N°® 004-2019-JUS y en pleno ejercicio de mis dereches ciudadancs,
DECLARO BAJO JURAMENTQC:

1. Que, todos los documentos presentados y la informacién declarada en el sistema, que se adjunia a la presente
declaracion, es AUTENTICA y responde a la verdad de los hechos y circunstancias que en ellos se consigna,
ademas que la documentacion no tiene enmendaduras que alteren su contenido original.

2. Que, tengo pieno conocimiento que, de COMPROBARSE FRAUDE O FALSEDAD en la declaracién, informacién
o documentacion presentada, la Universidad Nacional Jaén, procederé a dejar sin efecto, todo aquello que se
haya derivado de la informacién y documentacion presentada, ademas de comunicar al Ministetio Publico por la
presunta comision de delitos conira la Fe Publica previstos en el cédigo penal.

Ratifico bajo juramento lo expuesto en la presente declaracion y la suscribo en sefial de conformidad.

Jaén, ............ B o ierenienn e (0 20286,

Apellidos y nombres:
DNI:

Firma

Huella Dactilar

Yy

@ CONTACTO
48405468

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE




N' UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ANEXON.®9

PERFILES DE PUESTOS CONVOCADOS
CAS TRANSITORIO N° 001-2026-UNJ

(13

CONTACTO EMAIL ) viecccion

914340563 parsnnal@uni cdu o Carretera Jadn - San lgnacio Km 24

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIELE



IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Orgénica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

Y

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CcODIGO
001

VERSION: 001-2026

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

ENFERMERA/O II

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contribuir al bienestar fisico y emocional de la comunidad universitaria, brindando atencién integral de enfermeria, orientada a la prevencion, promocién y
recuperacion de la salud, mediante la ejecucién de actividades asistenciales, educativas y administrativas, en el marco de los lineamientos del Plan Anual de la
Unidad de Servicios de Salud de la Direccién de Bienestar Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

N

© 0 N O U b~ W

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Brindar atencién 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 fisica y/o su vida.

Administracion de inyectables intramuscular, intravenosa, subcutaneo, de acuerdo a la prescripcion médica.

Participar en la identificacion de factores de riesgos en la poblacion universitaria, proponiendo acciones preventivas o de intervencion.

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

Realizar actividades de prevencidn y promocion de la salud mediante sesiones educativas.

Seguimiento de estado de salud de pacientes que lo requieran.

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

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados.

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

Coordinaciones Internas:

‘(’)rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

DPrimaria D
DSecundaria D

Completa

DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura

Licenciado en Enfermeria.

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria D

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

RN

$[xfml
D) ¢ Habilitacidn profesional?

s[x [no[ |




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto :

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

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

Atencion en primeros auxilios, reanimacién cardiopulmonar basico, salud mental, salud publica.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral generallndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado, mas SERUMS CONCLUIDO.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o

< Supervisor /. Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente

Analista Especialista Coordinador Departamento Director,

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

Cursos en planificacion familiar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Altos estandares éticos y vocacion de servicio, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacidn, actitud proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual - . .
deduccion aplicable al trabajador.

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




LJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CcODIGO
002

VERSION: 001-2026

Organo DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Orgénica UNIDAD DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo eficiente a la Unidad de Cultura de Recreacidon y Deporte, garantizando el adecuado flujo de informacidn, la gestion
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, precision y en los tiempos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 e informético y preservando su integridad y confidencialidad.

Apoyar en recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico

de las otras dreas o usuarios internos y externos de la Universidad y cumplir con los plazos establecidos.

Apoyar a elaborar documentos (oficios, informes cartas, constancias y otros) conforme a las indicaciones del responsable inmediato para cumplir con los requerimientos

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

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

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

6 Asistir a reuniones y coordinaciones con las dreas de Bienestar Universitario y con las que se requiera para programar, organizar actividades, talleres, campafias y eventos

de la unidad.

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

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Con todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Con las diferentes entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incom

pleta Completa DEgresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura

Administracion, Contabilidad o carreras afines.

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Basica .
D(l 2 afios) D DMaestrla DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado DGrado

EREREIE.

EUniversitaria D

«[ el n ]
D) ¢ Habilitacién profesional?

si| no | x|




CONOCIMIENTOS

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

Redaccion y Siga Mef, Ofimatica.

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

SIGA - Bienes - Servicios / Viaticos - Rendiciones.
Curso de Elaboracién de Instrumentos de Gestion.
Administracién y Gestion Publica.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o ) . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i ; Analista Especialista pen h

profesional Asistente! P Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Integridad, responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, organizacién y redaccién, capaz de contribuir eficazmente a la organizacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracion mensual deduccion aplicable al trabajador.

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




) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

cobico
003

VERSION: 001-2026

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto NUTRICIONISTA

Dependencia jerarquica DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar atencion nutricional a la comunidad universitaria usuaria de los servicios de la Direccidon de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional de

Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programary formular los menus y dietas balanceadas de acuerdo a las condiciones de higiene y salubridad.

Elaborar el plan de alimentacion semanal o mensual controlando y supervisando su normal ejecucion.

2
3 Brindar orientacién y consejeria nutricional a la comunidad universitaria.
4

Promover acciones de prevencion y promocion de la salud nutricional a los miembros de la comunidad universitaria.

5 Supervisar la higiene, manipulacién y preparacion de los alimentos segln requerimiento.

6 Elaborar el requerimiento de los insumos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Com DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura

Nutricion o Nutricion y Dietética o Bienestar Integral.

|:|Primaria D
|:|Secundaria D

Técnica Bésica :
(16 2 afios) D DMaestna DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado DGrado

BN

EUniversitaria D

x|
D) ¢Habilitacion profesional?

[ x o |




CONOCIMIENTOS

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

‘Nutricién para una dieta saludable, prevencién y control de anemia.

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

‘Buenas practicas de manipulacion, contaminacidn de los alimentos, nutricién y vida saludable.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

Un (01) afio.

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

Practicante . . - S| isor / Jefe de Area o Gerente 0
fesional Asistente: Analista Especialista upervisor h

profesiona P Coordinador: Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Altos estandares éticos y vocacion de servicio, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacidn, actitud proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

Lugar de prestacion del servicio 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, asi como toda

Remuneracion mensual - X .
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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




0

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

cODIGO
004

VERSION: 001-2026

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cargo Estructural

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

PSICOLOGO (A)

Dependencia jerarquica

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el bienestar integral, promocidn y prevencidn, a través de la atencidn psicopedagdgica a docentes, estudiantes en general y comunidad
universitaria, ademas de enfocarse de manera asertiva en estudiantes en riesgo de desercidn académica, comunidades nativas y con discapacidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Disefiar y ejecutar actividades y/o talleres psicopedagdgicos, brindar soporte y orientacion emocional para los estudiantes de la UNJ.

Implementar estrategias para reducir de manera considerable la desercion estudiantil universitaria.

A wN

Brindar acompafiamiento a estudiantes universitaria en riesgo de desercion, comunidades nativas y discapacidad.

6 Integrar el equipo de la Comisidn General de Tutoria y elaborar instrumentos operativos dentro de la Unidad de Servicio Psicopedagdgico - Tutoria.

7 Identificar factores de riesgo y de proteccion en la comunidad educativa; presentacion de informacién que solicite la Oficina de Gestidn de la Calidad y otras oficinas.

8 Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a los tutores para desarrollar capacidades de orientacién y asistencia hacia los estudiantes.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incom
pleta

|:|Primaria D
|:|Secundaria D

Completa

DEgresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura

Psicologia

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria D

<] L] L L

EMaestn’a DEgresado DGrado

Psicologia

DDoctorado DEgresado DGrado

i[x o[

D) ¢Habilitacién
profesional?

st/ x|no| |




CONOCIMIENTOS

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

Area educativa y tutoria en universidades.

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

Sistema integral o integrado de atencidn psicologia en adolescentes; fortalecimiento de la tutoria y la convivencia escolar

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

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

Otros (Especificar)

— Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante ) . o S isor / Jefe de A G t
i Asistente Analista Especialista upervisor ele de Areéa o erente o
profesional E P Coordinador Departamento Director

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

‘SERUM

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo, disposicién a la cooperacion, actitud proactiva y
disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

Lugar de prestacién del servicio 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, asi como

Remuneracién mensual oo ! .
toda deduccion aplicable al trabajador.

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




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO s

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Coordinary gestionar los requerimientos de necesidades del drea, asi como de sus dependencias, para su atencién correspondiente.

3 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del drea y apoyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo del area.

4 Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a las actividades del drea, asi como generar estadisticas o reportes a partir de dicha informacion.

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

6 Orientar a los usuarios internos y externos sobre sus trdmites 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 misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O’rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘No aplica

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incom

pleta Completa DEgresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No lZ|
DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Basica(l

6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Euniversitaria D

Contabilidad o Administracién o Economia. D) ¢Habilitacion
profesional?

SiDNOE

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos relacionados al puesto

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

Gestion Publica, Ofimatica y SIGA MEF.

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA iDlomAs/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i i A
-« Auxiliar o : . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional AsistenteD Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

disciplinado.

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicidn a la cooperacion, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual - - "
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

Dias a laborar y horario

Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO - COMISION PERMANENTE DE GRADOS Y TiITULOS

Dependencia jerarquica FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa a la comisiéon permanente de Grados y Titulos de la Facultad de Ciencias de la Salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

5 Atender a los estudiantes y egresados que necesiten informacidn o asistencia sobre los requisitos y procedimientos para la obtencién de grado académico y titulo
profesional.

3 Verificar la documentacidn requerida para tramite de grado académico y titulo profesional, en observancia de la normativa que lo regula.

Entregar de manera oportuna las carpetas para la obtencion del grado de bachiller y titulo profesional a la comisién permanente de Grados y Titulos para su
respectiva evaluacion.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O’rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incom

pleta Completa DEgresado(a) EBachiller DTl’tulo/ Licenciatura Si D No E
DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Bésica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Euniversitaria D

Contabilidad o Administracién o Economia. D) ¢ Habilitacién
profesional?

5[ o [x

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto

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

Gestion Publica, Ofimatica y SIGA MEF.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante i : i
-« Auxiliar o : . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
f | ! Analista Especialista A !
profesiona A5|stenteD P Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicidn a la cooperacion, actitud proactiva y
disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracion mensual - - "
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO oot

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - MICROBIOLOGIA

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores técnicos profesionales en el dmbito de sus competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboracién del plan de trabajo y cronograma de practica de laboratorio.

P Realizar la limpieza y esterilizacidn de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad, segiin normativa vigente, bajo supervision del profesional de
salud.

Preparar y organizar las dreas de trabajo de laboratorio clinico, manteniendo el orden y limpieza, aplicando las normas de bioseguridad.

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

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

Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

N o bW

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 précticas 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 misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta ;‘;E DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura Si |:| No E
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUniversitaria D

Laboratorio Clinico
D) ¢Habilitacién profesional?

s[ o x|

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

HREIREIE




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto capacitacion realizada al area de desempefio de técnico de laboratorio clinico.

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

Cursos relacionados a las funciones al cargo en el érgano a desempefiar.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o

-« Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente

Analista Especialista | k
P Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

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

disciplinado.

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracién mensual - . ;
deduccion aplicable al trabajador.

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

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




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO
008

VERSION: 001-2026

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - ANATOMIA PATOLOGICA

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores técnicos profesionales en el ambito de su competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboracion del plan de trabajo y cronograma de préctica de laboratorio.

2 Realizar la limpieza y esterilizacion de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad, segiin normativa vigente, bajo supervision del profesional

de salud.

Preparar y organizar las dreas de trabajo de laboratorio clinico, manteniendo el orden y limpieza, aplicando las normas de bioseguridad.

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

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

Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

Preparar materiales de apoyo a la docencia.

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

© 00 N O U b W

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

10 Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O'rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incom

pleta Completa DEgresado(a) DBachiller ETl’tulo/ Licenciatura

Laboratorio Clinico

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Basica ’
(16 2 afios) D DMaestna DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado

HREIE .

DUniversitaria D

s o[
D) ¢éHabilitacién profesional?

SiDNOE




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto capacitacion realizada al area de desempefio de técnico de laboratorio clinico.

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

Cursos relacionados a las funciones al cargo en el 6rgano a desempefiar.
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
— Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante il i A
« Auxiliar o ; son Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director,

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

disciplinado.

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracién mensual deduccion aplicable al trabajador.

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

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




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - TECNOLOGIA MEDICA

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores técnicos profesionales en el ambito de su competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboracién del plan de trabajo y cronograma de préctica de laboratorio.

5 Realizar la limpieza y esterilizacion de los equipos, materiales e insumos, aplicando medidas de bioseguridad, segiin normativa vigente, bajo supervision del profesional
de salud.

Preparar y organizar las areas de trabajo de laboratorio clinico, manteniendo el orden y limpieza, aplicando las normas de bioseguridad.

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

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

Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

Preparar materiales de apoyo a la docencia.

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

O 00 N O U A~ W

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 misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura Si |:| No E
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUniversitaria D

Laboratorio Clinico
D) ¢Habilitacion profesional?

s e x

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

HREINEE




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto capacitacion realizada al area de desempefio de técnico de laboratorio clinico.

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

Cursos relacionados a las funciones al cargo en el 6rgano a desempefiar.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante

profesional Auxiliar o

Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente

Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

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

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicidn a la cooperacion, actitud proactiva y
disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracion mensual - - "
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
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Cargo Estructural

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo
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FACULTAD DE INGENIERIA

cobiGo
010

VERSION: 001-2026

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.

NO APLICA

TECNICO EN LABORATORIO - BIOLOGIA

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en los procesos del Laboratorio de Biologia, como las fases preanaliticas y analiticas para garantizar su funcionamiento y
participar en los procesos de las buenas practicas de manipulacion de equipos, materiales y reactivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

2 Brindar apoyo en la supervision de las practicas de laboratorio y en los trabajos de investigacion.

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 misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

|:|Primaria
|:|Secundaria

Incompleta

L]
L]

Completa

DEgresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura

Ingenieria de Industrias Alimentarias o Ingenieria Forestal y Ambiental.

(1 6 2 afios)

(3 6 4 afios)

Eumversitaria

Técnica Basica

]

Técnica Superior D

L]

<] L] L L

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

SiDNoE

D) ¢ Habilitacion
profesional?

SiDNoE




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Manejo de equipos de laboratorio o andlisis quimico o afines.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i 0 A
= Aucxiliar o N S Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
; Analista Especialista A h
profesional Asistente P Coordinador. Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacion, actitud proactiva y
disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

Lugar de prestacién del servicio 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, asi como

Remuneracién mensual s . >
emuneracion mensua toda deduccion aplicable al trabajador.

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




0

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

FACULTAD DE INGENIERIA

cobIGO
011

VERSION: 001-2026

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.

NO APLICA

TECNICO EN LABORATORIO - QUIMICA

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.

NO APLICA

Brindar asistencia técnica en los procesos del Laboratorio de Quimica, como las fases preanaliticas y analiticas para garantizar su funcionamiento y
participar en los procesos de las buenas practicas de manipulacion de equipos, materiales y reactivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

2 Brindar apoyo en la supervision de las practicas de laboratorio y en los trabajos de investigacion.

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 misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

|:|Primaria
|:|Secundaria

Incompleta

Com
pleta

DEgresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura

Ingenieria Quimica o Ingenieria de Industrias Alimentarias o Ingenieria
Industrial.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
lZ|Universitaria

L]

> L L L

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

SiDNoE

D) ¢Habilitacién
profesional?

SiDNOE




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Manejo de equipos de laboratorio o andlisis quimico o afines.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante il P A
= Auxiliar o : S Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
! Analista Especialista A k
profesional Asistente P Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicién a la cooperacion, actitud proactiva y
disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

Lugar de prestacién del servicio 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, asi como

Remuneracién mensual S . >
emuneracion mensua toda deduccion aplicable al trabajador.

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




0

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 012

VERSION: 001-2026

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

FACULTAD DE INGENIERIA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.

NO APLICA

TECNICO EN LABORATORIO - FiSICA

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS.

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en los procesos del Laboratorio de Fisica, garantizar su funcionamiento y participar en los procesos de buenas practicas de

manipulacién tanto material organico como de equipos de laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

2 Brindar apoyo en la supervision de las practicas de laboratorio y en los trabajos de investigacion.

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 misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘(’)rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) EBachiller DTl’tulo/ Licenciatura

Ingenieria Fisica o Ingenieria Civil o Ingenieria Mecanica y Eléctrica.

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Bésica .
(16 2 afios) D DMaestna DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L L

Euniversitaria D

SiDNOE

D) ¢Habilitacion
profesional?

5[ nol x|




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Capacitaciones relacionadas al puesto.

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

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante

profesional Auxiliar o

; Analista
Asistente

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

Especialista A h
P Coordinador: Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

disciplinado.

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicidn a la cooperacion, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

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

Remuneracion mensual

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

Dias a laborar y horario

Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 013

VERSION: 001-2026

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES

NO APLICA

SECRETARIA/O

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Académico de Ciencias Sociales y Humanidades.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién del Departamento

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e

informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

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

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

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

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

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

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

Atender las llamadas telefdénicas para brindar informacion, asi como realizar coordinaciones con las diferentes areas.

© 0 N o U A~ W

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) DBachiller Eﬂ’tulo/ Licenciatura

Secretariado Ejecutivo y/o administrativo

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Basica .
(16 2 afios) D DMaestna DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado

HREINEE

DUniversitaria D

s o [x]
D) ¢Habilitacion profesional?

5[ o [x |




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos relacionados al puesto.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos)
Ofimdtica, Gestion Publica y SIGA.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos: (Se requiere sustentar con documentos)
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDiomAs/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i i i
-« Auxiliar o : . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, comunicacién oral, organizacion y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual - - .
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

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




lﬂj FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CcODIGO
014

VERSION: 001-2026

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica FACULTAD DE INGENIERIA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica COORDINAR DE LA FACULTAD DE INGENIERIA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

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

Ingenieria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e

informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

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 fisicos y digitales para preservar su conservacion y fécil 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 area, para informar al jefe inmediato.

6 Organizar la agenda de la Facultad de Ingenieria.

7 Atender las llamadas telefénicas para brindar informacién, asi como realizar coordinaciones con las diferentes areas.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O’rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

I;lceotr: ;(J:IZrtT; DEgresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura

Administracién, Contabilidad, Secretariado Ejecutivo.

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Bésica "
(16 2 afios) D DMaestrla DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado

HREIREEIE

DUniversitaria D

SiDNoE

D) ¢Habilitacion
profesional?

[ v x|




CONOCIMIENTOS

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

Tramite documentario, redaccién y atencidn al usuario.

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

Ofimdtica y SIGA.

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

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA iDlomAs/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i i i
-« Auxiliar o : o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional AsistenteE Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

diciplinado, identificacion institucional, responsabilidad y capacidad para resolver problemas.

Estandares éticos y de vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacidn, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual - - .
emuneracion mensua deduccidn aplicable al trabajador.

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

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




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL
Cargo Estructural NO APLICA

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

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Puestos a su cargo NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Contratar un personal para el laboratorio de: Suelos, Geotecnia y Pavimentos; Ensayos y Resistencia de Materiales; Hidraulica del Departamento Académico de
Ingenieria Civil, para asi atender el buen desarrollo de practicas académicas e investigacidn cientifica, de esta manera fortalecer las capacidades y mejoras de
ensefianza de los estudiantes acorde con las exigencias de la ingenieria civil en el campo laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

4 Apoyar en la elaboracién 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 calibracién y mantenimiento segun la necesidad.

7 Mantener actualizados los documentos de gestion de los laboratorios.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘C')rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Iglcé’t? ;‘):Izrtr; DEgresado(a) EBachiller DTl’tulo/ Licenciatura Si D No E
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUniversitaria D

Ingenieria Civil
D) ¢ Habilitacion profesional?

SiDNOE

DMaestn’a DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

> L) L L




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

‘Cursos y/o programas relacionados al puesto.

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

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

Otros (Especificar)

— Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o : - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i ; Analistal Especialista pen k

profesional Asistente P Coordinador: Departamento! Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva y
disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual - - A
deduccion aplicable al trabajador.

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




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO iy

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - TOPOGRAFIA; COMPUTO; SIMULACION DE PROYECTOS.

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Puestos a su cargo NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Contratar un personal para el Laboratorio de: Topografia; Computo; Simulacién de Proyectos del Departamento Académico de Ingenieria Civil, para asi
atender el buen desarrollo de practicas académicas e investigacion cientifica, de esta manera fortalecer las capacidades y mejoras de ensefianza de los
estudiantes acorde con las exigencias de la ingenieria civil en el campo laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

4 Apoyar en la elaboracion 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 calibracién y mantenimiento segun la necesidad.

7 Mantener actualizados los manuales de los laboratorios.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O'rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incom

pleta Completa DEgresado(a) EBachiller DTituIO/ Licenciatura Si D No E
DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

EUniversitaria D

Ingenieria Civil D) ¢Habilitacion
profesional?

SIDNOE

DMaestn’a DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

> L) O L




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Conocimientos relacionados al puesto.

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

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

Otros (Especificar)

— Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o

. Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente

Anali Especiali
nalista specialista Coordinador Departamento

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

Gerente o
Director’

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

disciplinado.

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual deduccion aplicable al trabajador.

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

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




0

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

FACULTAD DE INGENIERIA

CcODIGO
017

VERSION: 001-2026

Unidad Organica

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL

Puestos a su cargo NINGUNO

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 requerimientos, etc.)

Elaborar documentos administrativos que son emitidos por el Departamento Académico de Ingenieria Civil (actas, oficios, cartas, informes, memorandos,

2 Coordinary gestionar requerimientos de necesidades del area del Departamento Académico de Ingenieria Civil.

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

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

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

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

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

0 N o un

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediato, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incom
pleta

DPrimaria D
DSecundaria D

Completa

DEgresado(a) EBachiller DTl’tqu/ Licenciatura

Administracion, Contabilidad, o fines.

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria D

<] L) L

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

<[
D) ¢Habilitacion profesional?

s o [x |




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Cursos, diplomados y programas relacionados al puesto.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante

profesional Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

Asistente Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicidn a la cooperacion, actitud proactiva y
disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracion mensual - - "
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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




W)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FACULTAD DE INGENIERIA

CcODIGO
018

VERSION: 001-2026

Unidad Orgénica

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA

Cargo Estructural

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

TECNICO EN LABORATORIO DE MECANICA

Dependencia jerarquica

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar la gestion operativa y administrativa del laboratorio de mecdnica adscrito al Departamento Académico de Ingenieria Mecanica y Eléctrica.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Control y mantenimiento de los mddulos, 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 devolucion.

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

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

6 Apoyar en las actividades del departamento.

7 Manejar maquinas herramientas (Torno y fresadora) segun el requerimiento de su jefe inmediato.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incom
pleta

DPrimaria D
DSecundaria D

Com

DEgresado(a) EBachiller DTl’tulo/ Licenciatura

Ingenieria Mecanica y Eléctrica, Electrica, Mecanica, Industrial.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria D

BRI e

DMaestn’a DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

o L[]
D) ¢Habilitacién profesional?

S|'|:| NOE




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

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

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
— Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) aio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i i A
. Aucxiliar o : o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director’

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

disciplinado.

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual deduccion aplicable al trabajador.

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

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




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO e

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN LABORATORIO - MICROBIOLOGIA Y TOXICOLOGIA DE ALIMENTOS

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a las précticas de pregrado del Laboratorio de Microbiologia y Toxicologia de Alimentos del Departamento Académico de Ingenieria
de Industrias Alimentarias, y asesorar en el manejo de equipos durante las investigaciones Pre y Posgrado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracién de documentos, guias de introduccion y actualizacién de manuales del laboratorio.

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

3 Atencién y apoyo a tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucién de pruebas preliminares.

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

w

Mantener limpio y ordenado el laboratorio.

[}

Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura Si |:| No E
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Eumversitaria D

Ingenieria Agroindustrial o Ingenieria de Industrias Alimentarias o Ingenieria
Industrial o Biélogo o Microbidlogo. D) ¢Habilitacién profesional?

o[

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

BN .




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos relacionados al puesto

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

Cursos y/o programas relacionados al puesto

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

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

Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Un (01) afio.

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

‘Seis (06) meses

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

Practicante Auxili
uxiliar o i
rofesional : Analistal
i D Asistente

Supervisor /' Jefe de Area o Gerente o

Especialista h :
P Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacion institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

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

Remuneracién mensual

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

Dias a laborar y horario

Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.




W)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FACULTAD DE INGENIERIA

CODIGO
020

VERSION: 001-2026

Unidad Orgénica

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

SECRETARIA/O

Dependencia jerarquica

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

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 fisicos y digitales para preservar su conservacion y facil acceso.

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

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

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

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

8 Atender las llamadas telefonicas para brindar informacion, asi como realizar coordinaciones con las diferentes dreas.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘C')rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incom
pleta

DPrimaria D
DSecundaria D

Com
pleta

DEgresado(a) DBachiller Eﬁtulo/ Licenciatura

Secretariado Ejecutivo.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria D

HREIE .

DMaestn’a DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

<[ o[ x
D) ¢Habilitacion profesional?

s[ o[ x|




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

Conocimientos relacionados al puesto.

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

Gestion publica o SIGA o Ofimatica.
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDDIIEL'\I;I(?'I?O/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
— Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante il i A
- Auxiliar o : PN Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Analista Especialista Coordinador: Departamento Director

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

‘No aplica.

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

Vocacidn de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacién institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracién mensual L . .
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

cODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 021

VERSION: 001-2026

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

ASISTENTE EN LABORATORIO - INGENIERIA DE ALIMENTOS

Dependencia jerarquica

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Alimentarias, asesorar el manejo de equipos durante las investigaciones Pre y Posgrado.

Brindar asistencia a las précticas de pregrado del Laboratorio de Ingenieria de Alimentos del Departamento Académico de Ingenieria de Industrias

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, guias de introduccidn y actualizaciéon de manuales del laboratorio.

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

3 Atender y apoyar a tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion 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 misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘(’)rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incom Com
pleta pleta

DEgresado(a) EBachiller DTl’tulo/ Licenciatura

Ingenieria de Industrias Alimentarias.

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Bésica .
(16 2 afios) D DMaestna DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L L

Euniversitaria D

SiDNOE

D) ¢Habilitacion
profesional?

s vl x|




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos):
Capacitacion en laboratorios o inocuidad alimentaria o procesamiento de alimentos.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 'IlefL“é'éTso/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Seis (06) meses.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i ; i
-« Auxiliar o : . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional D Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Vocacic’m de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacion institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual - - y
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

cODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 022

VERSION: 001-2026

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

FACULTAD DE INGENIERIA

Unidad Organica

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

ASISTENTE EN LABORATORIO - TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

Dependencia jerarquica

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Alimentarias, asesorar el manejo de equipos durante las investigaciones Pre y Posgrado.

Brindar asistencia a las practicas de pregrado del Laboratorio de Microbiologia y toxicologia del Departamento Académico de Ingenieria de Industrias

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, guias de introduccidn y actualizaciéon de manuales del laboratorio.

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

3 Atender y apoyar a tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion 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 misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘(’)rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) EBachiller DTl’tulo/ Licenciatura

Ingenieria de Industrias Alimentarias.

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Bésica .
(16 2 afios) D DMaestna DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L L

Euniversitaria D

SIDNOE

D) ¢Habilitacion
profesional?

[ o[ %]




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos):
Capacitacion en laboratorios o Inocuidad alimentaria o Procesamiento de alimentos.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA I[?||£L'\éléTSo/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Seis (06) meses.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i 0 i
-« Auxiliar o : o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional D Asistente Analista Especialista Coordinador: Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Vocacic’m de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacion institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual - - y
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

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




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA

CcODIGO
023

VERSION: 001-2026

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cargo Estructural NO APLICA

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

Dependencia jerarquica

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Alimentarias, asesorar el manejo de equipos durante las investigaciones Pre y Posgrado.

Brindar asistencia a las practicas de pregrado del Laboratorio de Bromatologia y Control de Calidad del Departamento Académico de Ingenieria de Industrias

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, guias de introduccidn y actualizacién de manuales del laboratorio.

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

3 Atencidn y apoyo a tesistas que realizan sus proyectos de investigacion con ejecucion 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 misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura

Ingenieria de Industrias Alimentarias.

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Basica .
(16 2 afios) D DMaestrla DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L L

EUniversitaria D

<[ L[]
D) ¢Habilitacién profesional?

5[ v [x]




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Capacitacion en laboratorios o inocuidad alimentaria o procesamiento de alimentos.

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
— Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Seis (06) meses.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i i A
. Aucxiliar o : o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional D Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Vocacién de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacion institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracién mensual - - A
deduccidn aplicable al trabajador.

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

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




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN LABORATORIO - BIOTECNOLOGIA, GENETICA Y BIOLOGIA MOLECULAR.

Dependencia jerdrquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

2 Brindar apoyo en la supervision de las practicas de laboratorio y en los trabajos de investigacion.

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 implementacién del laboratorio.

Coordinar la distribucién de materiales y equipos de laboratorio.

Elaborar manuales y guias de uso répido de los equipos de laboratorio.

Cautelar los bienes asignados para el funcionamiento del laboratorio.

O 0 N O

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

I;IC:tr: Completa DEgresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No E
Dprimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica(l
6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

EUniversitaria D

Ingenieria Forestal y Ambiental o Ingenieria Forestal. D) ¢Habilitacién
profesional?

si|[no| x|

DMaestrfa DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

<] L] L L




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

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

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i P A
= Aucxiliar o . g Supervisor /. Jefe de Area o Gerente o
! Analista Especialista A A
profesional Asistente P Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacién, actitud proactiva y disciplinada, conocimientos técnicos y metodoldgicos, con alto valor ético y moral,
responsable, disciplinado con facilidades de aprendizaje, trabajo bajo presion, capaz de contribuir eficazmente a la organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

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

Remuneraciéon mensual L, . N
deduccion aplicable al trabajador.

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




0

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

FACULTAD DE INGENIERIA

CODIGO

025
VERSION: 001-2026

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL

NO APLICA

TECNICO EN LABORATORIO - COMPUTO

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL

NO APLICA

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos y seguimiento de los mismos.

2 computo.

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

3 Suministrar el soporte técnico que sea requerido a los fines de garantizar el funcionamiento 6ptimo del laboratorio de cémputo.

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 implementacion del laboratorio.

6 Realizar y programar revisiones técnicas y de mantenimiento periddicas de los equipos de computo a fin de que se encuentre operativas para el desarrollo de las
précticas de laboratorio y de investigacion.

7 Elaborar manuales y guias de uso rapido de los equipos de laboratorio.

8 Desarrollar actividades de apoyo académico, proyeccidn y extensidn universitaria semestralmente a la Escuela Profesional de Ingenieria Forestal y Ambiental.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O’rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

DPrimaria
DSecundaria

Incom
pleta

]
L]

Completa

DEgresado(a) EBachiller DTl’tulo/ Licenciatura

Ingenieria Forestal y Ambiental o Ingenieria Forestal.

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Euniversitaria

L]
L]

]

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L] L

<[ lx
D) ¢Habilitacién profesional?

5[ no %]




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

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

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante

-« Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional

Coordinador: Departamento Director

Auxiliar o

; Analista Especialista
Asistente

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

responsable, disciplinado con facilidades de aprendizaje, trabajo bajo presion, capaz de contribuir eficazmente a la organizacién.

Trabajo en equipo y disposicidn a la cooperacion, actitud proactiva y disciplinada, conocimientos técnicos y metodoldgicos, con alto valor ético y moral,

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual - - ;
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE INGENIERIA
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL
Cargo Estructural NO APLICA

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

Dependencia jerarquica RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIER/A FORESTAL Y AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en los procesos llevados a cabo en el laboratorio, garantizar su funcionamiento y participar en los procesos de buenas practicas de

manipulacién de reactivos y equipos de laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

[any

Plantas Vasculares y Herbario ISV.

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

Redaccidn y atencion de documentos administrativos de acuerdo a indicadores generales, previa coordinacion con su jefe inmediato.

Brindar informacion y asesoramiento sobre las actividades que realiza el herbario a los estudiantes y publico en general.

Apoyar en el proceso de herborizacién, organizacion y mantenimiento de la coleccion del Herbario ISV (base de datos, exsicatas y material bioldgico).

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

Apoyar en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Trabajo 2026 del laboratorio.

Apoyar en la formulacion de requerimientos para asegurar la continua implementacién del laboratorio.

Apoyo en las actividades del Departamento.

O oo~NO Uk WN

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘(’)rganos y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) EBachiller DTitqu/ Licenciatura

Ingenieria Forestal y Ambiental o Ingenieria Forestal.

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Bésica .
(162 afios) D DMaestna DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado

EREaNiEn

Eumversitaria D

Sl’DNOE

D) ¢ Habilitacion
profesional?

[ o[ %




CONOCIMIENTOS

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

\Morfologia e identificacion de plantas, procesos de herborizacién, inventario forestal.

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

\Cursos y/o programas de especializacion inherentes al puesto.

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

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o : . Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo y disposicidn a la cooperacion, actitud proactiva y disciplinada, conocimientos técnicos y metodolégicos, con alto valor ético y moral,
responsable, disciplinado con facilidades de aprendizaje, trabajo bajo presidn, capaz de contribuir eficazmente a la organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

Lugar de prestacion del servicio 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, asi como

Remuneracién mensual s . >
toda deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Orgénica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA

Dependencia jerarquica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar reportes e informes técnico sobre la evaluacidn de semilleros, grupos de investigacion e institutos de investigacion.

3 Elaborar y gestionar el Plan Anual de Trabajo para realizar los diversos eventos inherentes a investigacion, tales como: semana de la ciencia, jornada internacional de
Investigacion, Innovacién y Transferencia Tecnoldgica, Taller de Investigacion Formativa, entre otros eventos de Concytec.

4 Coordinar y promover la formacion de semilleros, grupos, institutos, centros y redes de investigacion para su respectiva evaluacion, que permita el desarrollo de
habilidades y destrezas.

Actualizar, verificar y monitorear los productos y actividades de investigacion de los Docentes Investigadores, de forma periddica, requerida por la Direccidn de Politicas

5 para el Desarrollo y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior Universitaria (DIPODA) de la Direccidon General de Educacion Superior Universitaria (DIGESU),
para su calificacidn en el Registro Nacional Cientifico, Tecnoldgico y de Innovacion Tecnoldgica (RENACYT), para el financiamiento de la implementacion progresiva de la
Bonificacion Especial para el Docente Investigador de la Universidad Nacional de Jaén.

Fomentar los procesos de incorporacién y promocion de los docentes investigadores en el RENACYT de acuerdo a la elaboracidon de normativas internas vigentes, que

6 regule la labor de los docentes investigadores en la Universidad Nacional de Jaén y actualizado de acuerdo con el Reglamento de Calificacion y Registro de los
Investigadores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia - 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 Investigacion, en coordinacion con las diferentes dreas

7 administrativas.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Com DEgresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura Si E No |:|
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUniversitaria D

Administracion o Contabilidad o Economia y/o afines. D) ¢Habilitacion
profesional?

si[x|wo| |

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

Bl R




CONOCIMIENTOS

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

Gestidn Publica y SIGA.

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

Gestion Publica, Formulacidn y Gestidn de Proyectos de |+D+i

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o . il Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i , Analistal Especialista pen h
profesional Asistente P Coordinador Departamento Director’

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de comunicacidn, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacidn de servicio y orientacién a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual aplicable al trabajador

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

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

CcODIGO
028

VERSION: 001-2026

DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS

NO APLICA

ESPECIALISTA EN INCUBADORAS DE EMPRESAS

VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

NO APLICA

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary actualizar Directivas de Incubadoras de Empresas.

Hacer seguimiento a la implementacion del laboratorio de investigacion, innovacién y emprendimiento en alimentos y afines.

2
3 Asesoramiento en la formalizacién de micro y pequefias 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 capacitacion orientadas al campo funcional de su area con la que comparte o complementa responsabilidades.

7 Brindar capacitacion con metodologias actuales especializadas para la generacién de ideas innovadoras de negocios como parte del desarrollo de programas

innovadores.

8 Coordinar los recursos materiales y la colaboracion de expertos para la realizacion del concurso de seleccion de las ideas innovadoras de negocios con mayor potencial
de mercado, las cuales pasaran a la fase del prototipado.

9 Realizar articulacién con instituciones publicas y privadas para la capacitacién de fondos, alianzas estratégicas y oportunidades de financiamiento.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

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

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incom
pleta

DPrimaria D
DSecundaria D

Completa

DEgresado(a) DBachiller ETl’tulo/ Licenciatura

Profesional en Ingenieria Industrial o Ingenieria Agroindustrial o administracion
y/o afines.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria D

] L) O L

DMaestn’a DEgresado DGrado

Gestion Publica o Administracion publica y/o afines

DDoctorado DEgresado DGrado

«[x]w |
D) ¢Habilitacién profesional?

SI'ENOE




CONOCIMIENTOS

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

En especialista de incubadoras de empresas, conocimientos en gestidn publica y/o gestién de procesos, innovacion e investigacion.

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

Cursos: Elaboracion de planes de negocio o gestidn de incubadoras o acompafiamiento estratégico de emprendimientos o propiedad intelectual en
emprendimientos, y/o otros cursos con las funciones del puesto.

Diplomados o especializaciones relacionadas a: Gestidn Publica o Redaccion de articulos cientificos o fortalecimiento de incubadora de empresas en
mercadeo y financiamiento y/o otras especializaciones con las funciones del puesto.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor /. Jefe de Area o Gerente o
i ; Analist E list: pen A

profesional Asistente natista specialista Coordinador Departamento Director,

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo, orientacion a resultados, proactividad, mejora continua, capacidad de analisis y sintesis, capacidad de trabajo a presion,
capacidad para tomar decisiones, comunicacién a todo nivel, sentido de urgencia.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracion mensual aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica

Cargo Estructural

VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

cobico
029

VERSION: 001-2026

DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

NO APLICA

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Direccion de Investigacidn, Innovacidn y Transferencia Tecnoldgica.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su consideracion y facil acceso.

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

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

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

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

Atencion de correos de la oficina de la DIITT correspondiente a PROINTEC.

© 0 N O U b~ W

Apoyar en gestionar y coordinar en la planificacién y elaborar de eventos de la DIITT.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas

‘Enridades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

DPrimaria
DSecundaria

Incom
pleta

L]
L]

Completa

DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura

Administracion de Empresas o Contabilidad o Profesional de Ingenieria o
Economia.

Técnica Basica(l
6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
EUniversitaria

L]
L]

]

<] L) L

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

s L[]
D) ¢Habilitacién profesional?

s v [x




CONOCIMIENTOS

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

Redaccidn, gestion documentaria, siga MEF y manejo de Office.

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

SIGA MEF y Ofimatica.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante i ; i
-« Auxiliar o : o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
f | ! Analista Especialista A !
profesiona Asistente P Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual - - "
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

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




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CcODIGO
030

VERSION: 001-2026

Organo VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Orgénica DIRECCION DE INSTITUTOS DE INVESTIGACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica DIRECCION DE INSTITUTOS DE INVESTIGACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Direccidn de los Institutos de Investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e

informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

2 Elaborar documentos (Oficios, informes, cartas, constancias y otros) conforme a las indicaciones del jefe inmediato para cumplir con los requerimientos de las otras

dreas o usuarios interno y externo de la universidad y cumplir con los plazos establecidos.

3 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su conservacion y facil acceso.

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

5 Brindar soporte a las gestiones documentarias de los proyectos de investigacion que estén vinculados a los Instituto de Investigacion que tengan financiamiento por

fondos concursables ya sean internos o externos.

6 Brindar soporte a la organizacion de diversas actividades que organice los Institutos de Investigacion en cuanto a difusion, sensibilizacién, capacitacion diversa (cursos,

talleres, seminarios) y la organizacidn de eventos cientificos como simposios, conferencias, entre otros.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta :):I:tn; DEgresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura

Administracion o Contabilidad o Economia y/o a fines.

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Basica .
(162 afios) D DMaestrla DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L L

EUniversitaria D

<[ | [x]
D) ¢ Habilitacion profesional?

s[ e [x]




CONOCIMIENTOS

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

Redaccion, gestion documentaria y manejo de Office.

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

Gestion Publica, SIGA y Ofimatica

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
— Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante il i A
« Auxiliar o ; P Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director:

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

disciplina responsable, creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatia.

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva,

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracién mensual deduccion aplicable al trabajador.

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

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




\| H cobIGo
)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica DIRECTOR DE CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para el cumplimiento de objetivos y metas de la Direccidn de Centros de Produccidn de Bienes y Servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

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 fisicos y digitales para preservar su conservacion y facil acceso.

4 Coordinar y gestionar los requerimientos de bienes y servicios, segin las necesidades del area.

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

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

7 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI) de la Direccién.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O’rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Com DEgresado(a) EBachiller DTl’tulo/ Licenciatura Si D No E
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Euniversitaria D

Administracion o Contabilidad o Economia. D) ¢Habilitacién
profesional?

5[ o %]

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L LI 8




CONOCIMIENTOS

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

Redaccidn, gestion documentaria y manejo de Office.

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

Gestion Publica, Ofimatica y SIGA.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante

profesional Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o

Asistente Coordinador Departamento

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

Gerente o
Director

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Vocacién de servicio, actitud, proactividad, trabajo en equipo, identificacion institucional.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual - - "
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

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




W)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 032

VERSION: 001-2026

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgénica
Cargo Estructural

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

NO APLICA

TECNICO COMPUTACION E INFORMATICA

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

NO APLICA

Realizar funciones de soporte y mantenimiento tecnolégico requerido por las areas 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.

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

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

Apoyo en gestionar la asignacion de direcciones IP y nombres de dispositivos en redes de configuracion estatica, conforme a las politicas institucionales.

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

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

Apoyo en ejecutar reconfiguraciones y optimizaciones de red en coordinacion con el area de administracion de sistemas.

Apoyo en elaborar especificaciones técnicas para adquisicion de tecnologia.

O 00 N O 1 B WN

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

=
o

Apoyo en otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

DPrimaria
DSecundaria

ncom
pleta

L]
L]

Completa l:lEgresado(a) l:lBachiIIer ETitulo/Licenciatura Si l:l No lzl

Computacion e informatica o Administracion de redes y Comunicaciones.

D) ¢Habilitacion profesional?

s[ v [x]

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

L]
L]

DUniversitaria D

DMaestrl’a DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

HREIN .




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos relacionados al puesto

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

Administracidn de redes, soporte técnico de computadoras.
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):
3 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
EXPERIENCIA

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

‘Dos (02) afios.

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

‘Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o " g Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i " Analistal Especialista pen h

profesional Asistente P Coordinador Departamento Director

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

[No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de comunicacidn, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, proactividad, responsabilidad, disciplina, vocacidn de servicio y orientacién a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

Lugar de prestacion del servicio 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, asi como toda

Remuneracion mensual deduccion aplicable al trabajador.

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




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cos

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES
Dependencia jerarquica OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

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 Tecnologias de la

Informacién.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Alimentar informacidn al portal institucional subir resoluciones (presidenciales, de comisién organizadora, administrativos y otros).
5 Administrar los controles de seguridad del trafico de datos que se transmiten desde el receptor al trasmisor de la informacion para que asegure su disponibilidad,
confidencialidad e integridad.
3 Atender y resolver los requerimientos, incidentes y problemas de los activos informaticos que conforman la plataforma de redes y comunicaciones a fin de verificar los
casos de perdida de la disponibilidad, confidencialidad e integridad.
4 Administrar y mantener el inventario de los activos informaticos que conforman la plataforma de redes y comunicaciones a fin de brindar reportes actualizados segun
requiera la jefatura de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
5 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 tecnologias.
6 Participar en el proceso de adquisicion de bienes y servicios concerniente a la plataforma de las redes y comunicaciones para representar a la jefatura de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
7 Realizar conexiones locales, satelitales, fibra dptica y soporte a los servidores de la universidad.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y la naturaleza del cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O’rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa l:lEgresado(a) |:|Bachiller lzlﬂtulo/ Licenciatura Si IIl No |:|
DPrimaria D
DSecundaria D

Ingenieria en Redes y Telematica y/o Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Electrénica y/o Ingenieria Telemética y/o de Sistemas o afines por la D) ¢Habilitacion profesional?

formacion.
$[n ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Eumversitaria D

DMaestn’a DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L




CONOCIMIENTOS

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

Administracién de redes, routers o switches, soporte a equipos informaticos y plataforma de red.

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

Redes de telecomunicaciones y/o seguridad informatica.
Administracion y gestidn de servidores

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA iDiomAS/
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Cuatro (04) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Dos (02) afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i 0 i
- Auxiliar o . Py Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Anal E: |
profesional Asistente nalista specialista Coordinador: Departamento Director

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

[No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracién mensual o - .
deduccion aplicable al trabajador.

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

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




LJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

cODIGO

034
VERSION: 001-2026

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica OFICINA DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica OFICINA DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en la gestion administrativa y operativa contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar, recepcionar, clasificar, registrar, archivar, distribuir, tramitar y hacer seguimiento, segun corresponda, lo documentos y solicitudes que ingresen o se generen en
la oficina, llevando un registro fisico y/o digital, preservando su conservacion, facil acceso, integridad y confidencialidad de la informacion.

2 Elaborar, coordinar, gestionar y dar seguimiento a los requerimientos de necesidades de la oficina para su atencién correspondiente.

garantizando una atencién oportuna y cordial.

Atender y orientar a cualquier miembro de la comunidad universitaria y otros sobre los procedimientos y tramites relacionados con la Defensoria Universitaria,

4 Apoyar en la atencion, recibiendo, registrando las consultas, quejas, reclamos y denuncias que formule cualquier miembro de la Comunidad Universitaria relacionado a la
vulneracion de los derechos individuales y comunicando inmediatamente a la dependencia para su revision, evaluacion, admision y tramite pertinente.

informacion.

Mantener actualizado el registro fisico y digital de atenciones sobre consultas, quejas, reclamos, denuncias, asegurando el orden guardando su estricta confidencial de la

6 Colaborar en la planificacién, organizacién, coordinacion de todas las actividades inherentes en temas relacionados de competencia de la Oficina, y otros como reuniones,
capacitaciones, talleres, difusion de informacion promovidas por la Defensoria Universitaria, facilitando la logistica y documentacién necesaria.

7 Apoyar en la gestion administrativa y operativa diaria de la oficina, incluyendo el manejo de archivos fisicos y digitales, coordinacion de agenda, atencién de llamadas

telefénicas y correo institucional de forma eficiente.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Ent‘idades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Iglceot:" Com DEgresado(a) IZIBachiIIer DTl’tqu/ Licenciatura

IAdministracion y/o afines.

DPrimaria D
Secundaria D

Técnica Basica |
(16 2 afios) D DMaestrla DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

EI RN

Técnica Superlor
(3 6 4 afios)
EUnlversnana D

SiD No X

D) ¢Habilitacién profesional?

SiD No X




CONOCIMIENTOS

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

Manejo eficiente de archivos fisicos y digitales para la organizacidn y custodia de los documentos sensibles; Dominio de herramientas informaticas: Word, Excel,
otros para la elaboracidon de todo tipo de consultas, quejas, reclamos y denuncias; habilidades en atencién usuario y comunicacidn institucional para orientar
adecuadamente a la comunidad universitaria, manejo de actividades operativas como POI.

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

Gestidn administrativa y documentaria para el sector publico y/o universitario; y/o capacitacién en atencién y/o servicio al usuario; y/o proteccién de datos
personales y/o confidencialidad, y/o manejo y uso del SIGA - MEF y/o SIAF.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, trabajo bajo presion, puntualidad, responsabilidad, disciplina, ética, proactivo, empatico, vocacion de atencion,
conocimiento técnico y metodolégico.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual - - N
deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TRABAJADOR DE LIMPIEZA

Dependencia jerdrquica JEFE/A DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Garantizar la higiene y salubridad a través de la limpieza y desinfeccidn de los ambientes de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Limpiar, encerary lustrar los ambientes.

2 Limpiar vidrios divisores, puertas y ventanas.

Barrer, trapear y desinfectar las griferas y sanitarios.

Limpiar espejos, pisos y maydlicas de los servicios higiénicos.

Limpiar, encerar y lustrar los pasadizos y areas comunes.

Barrer espacios publicos que se encuentran en medio de facultades.

Barrer las entradas principales, patio de estacionamiento.

00 N o b~ W

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

I;lceotran Completa DEgresado(a) DBachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No S
EPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUniversitaria D

D) ¢éHabilitacion profesional?

Cwl

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

L1 L L L




CONOCIMIENTOS

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

‘No aplica.

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

‘No aplica.

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

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones

Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Un (01) afio.

Experiencia laboral especifica

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

‘Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente:

Analista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

Eepecialist \ A
specialista Coordinador Departamento Director|

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

‘Np aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Agradable, bien organizado, buena forma fisica, comunicacién y capacidad para trabajar en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

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

Remuneracién mensual

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario

Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (segun la necesidad del servicio).




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO

Dependencia jerdrquica JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo profesional en la Unidad de Servicios Generales y Gestion Ambiental, participando en la ejecucidn y supervision de las actividades de
mantenimiento de la infraestructura y de las instalaciones sanitarias de la Ciudad Universitaria, asegurando se adecuado funcionamiento y conservacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary proponer el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la infraestructura, equipos e instalaciones de la Entidad.

2 Elaborar Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia (TDR) y cuadros de necesidades para la contratacion de bienes y servicios vinculados al
mantenimiento.

3 Supervisar la ejecucion de los servicios de mantenimiento contratados a terceros, garantizando el cumplimiento de los TDR y los estandares de calidad.

4 Otorgar la conformidad técnica a los servicios de mantenimiento ejecutados por terceros.

5 Realizar inspecciones técnicas periddicas a las instalaciones para identificar riesgos y necesidades de mantenimiento (preventivo de tableros eléctricos,
ascensores, bombas de agua, climatizacion, etc.).

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 Disefia, 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 misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘(’)rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

’Entidades publicas y/o privadas.




REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Eumversitaria D

Ingeniero Civil o Ingeniero Civil Ambiental.

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L] L L

si[x|wo| |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i[x | |

CONOCIMIENTOS

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

ejecucion de actividades. Especialista en elaboracién expedientes/fichas técnicas/especificaciones técnicas.

Conocimientos en mantenimiento de infraestructura e instalaciones sanitarias, coordinar de proyectos/supervisor de consultorias, mantenimiento y

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

Elaboracidn de expedientes técnicos, Metrados en edificaciones, Costos presupuestos, Contrataciones Publicas y Gestion Publica.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):

OFIMATICA Nivel de dominio IDDllgL'\élé-?O/ Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante . B s Supervisor / Jefe de Area o
i Asistent Analist E list pen

profesional sistente nalis EE specialista Coordinador Departamento

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

Gerente o
Director

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

presidn, actitud proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracién mensual o . ;
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

Dias a laborar y horario Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (segln la necesidad del servicio).




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cor

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA
Unidad Organica DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION |

Dependencia jerarquica DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratar los servicios de un Especialista en Administracion | para la Direccion General de Administracion, que contribuya a cumplir con las actividades,
objetivos y metas proyectadas por el area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Mantener actualizados los sistemas de archivo y bases de datos, gestion documental y archivo, recepcionar, registrar, clasificar y tramitar la documentacién oficial.

2 Gestionar y monitorear los procedimientos administrativos, actuando como enlace entre unidades y oficinas, coordinando y representando a la Direccién General de
Administracion en reuniones y facilitando la comunicacién enterna y externa.

Proyectar y redactar los documentos administrativos y técnicos, tales como oficios, memorandos, cartas, informes técnicos, y proyectos de Resolucion bajo
3 normativas vigentes en el marco de las funciones para cumplir, dentro de los plazos establecidos, los requerimientos de informacién de la Direccion General de
Administracion, custodiando los documentos de respaldo bajo responsabilidad.

4 Realizar el tramite de los 6rganos de control interno y externo relacionados con la gestién administrativa correspondiente.

Gestion, coordinacion, seguimiento y evaluacion para la presentacion de informacidn en aplicativos de la Contraloria General de la Republica (Declaracion de Bienes y
Rentas, Transferencia de Gestion, Rendicidon de Cuentas, Declaraciones Juradas en Linea).

6 Participar en la formacion, seguimiento y evaluacion de las actividades del Plan Operativo Institucional para la ejecucion de los recursos de la institucién con la
finalidad de asegurar la correcta gestion presupuestal.

7 Realizar el andlisis y seguimiento al presupuesto y certificaciones presupuestales de los requerimientos y conformidades de la Direccién para su oportuna atencién.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

’Entidades publicas y/o privadas.




REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

I;f;r: Completa DEgresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura Si E No |:|
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado DGrado
EUniversitaria D

Economia o Administracién o Contabilidad y/o afines. D) ¢ Habilitacién
profesional?

SiENoD

DMaestn’a DEgresado DGrado

] L) L

CONOCIMIENTOS

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

‘Conocimientos relacionados al cargo

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

‘Sistemas Administrativos, SIAF, SIGA, Ley de Contrataciones del Estado, Gestion Publica y Control interno.

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

OFIMATICA A : ‘Nivel de dominio A Iglthélé?O/ A . Nivel de dominif)
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)

Otros (Especificar)

— Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i . Analist E list; pen A

profesional Asistente nailsta specialista Coordinador: Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual ) - ;
deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (segun la necesidad del servicio).
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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

MISION DEL PUESTO

PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

cobico
038

VERSION: 001-2026

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION II

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

Contratar los servicios de un Especialista en Administracion Il para la Direccion General de Administracion, que contribuya a cumplir con las actividades,
objetivos y metas proyectadas por el area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Gestion documental y archivo, recepcionar, registrar, clasificar y tramitar la documentacion oficial, manteniendo actualizados los sistemas de archivo y bases de datos.

Gestionar y monitorear los procedimientos administrativos, actuando como enlace entre unidades y oficinas, coordinando y representando a la Direccion General de
Administracion en reuniones y facilitando la comunicacién enterna y externa.

Proyectar y redactar los documentos administrativos y técnicos, tales como oficios, memorandos, cartas, informes técnicos, y proyectos de Resolucién bajo normativas
vigentes en el marco de las funciones para cumplir, dentro de los plazos establecidos, los requerimientos de informacion de la Direccion General de Administracion,
custodiando los documentos de respaldo bajo responsabilidad.

Realizar el seguimiento a la ejecucidn del gasto, para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos institucionales.

Gestionar la rendicidn de encargos internos, caja chica y viaticos y en la gestion de facturas, pagos, recibos y control previo.

Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencias para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios a fin de ejecutar correctamente los recursos de
la Direccién General de administracion.

Participar en la formacién, seguimiento y modificacion del Cuadro Multianual de Necesidades con la finalidad de cumplir la programacién multianual de bienes,
servicios y obras en el SIGA.

Participar en la elaboracidn, evaluacidn y actualizacién de directivas, procedimientos, lineamientos internos y otros documentos normativos relacionados a la gestion
administrativa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta

DPrimaria D
DSecundaria D

Completa

DEgresado(a) DBachiller ETl’tulo/ Licenciatura

Economia, Administracion, Contabilidad y/o afines.

x| |
D) éHabilitacién profesional?

i[x]no [ |

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

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

Universitaria

] L) L L




CONOCIMIENTOS

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

‘Conocimientos relacionados al cargo

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

‘Gestién publica, Sistemas Administrativos, SIAF, Ley de Contrataciones del Estado y SIGA.

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA iDiomAS/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
— Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Cuatro (04) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Dos (02) afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i 0 i
. Auxiliar o : . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Analista Espemahsta@ Coordinador: Departamento Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

presion, actitud proactiva y compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual ) N ;
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

Dias a laborar y horario Ocho (08) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas semanales (segun la necesidad del servicio).




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN SIGA

Dependencia jerarquica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Capacitar, registrar y consolidar el cuadro de necesidades en el SIGA (Sistema Integrado General de Administracion).

2 Mantener actualizado el catdlogo de bienes, servicios y obras del SIGA (Sistema Integrado General de Administracion).

3 Monitoreo del Médulo 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 programacion presupuestal del siguiente afio fiscal para el registro del cuadro de necesidades.

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

7 Brindar asistencia técnica a todas las Unidades Orgénicas de la Universidad Nacional de Jaén, que ejecutan presupuestales, en el uso y operacién 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.

Realizar el seguimiento y monitoreo del proceso de programacidn del Cuadro de Necesidades por puntos de atencion a los usuarios para productos de los programas
presupuestales en el SIGA.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura Si E No |:|
DPrimaria D
DSecundana D
Técnica Basma(l
6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria D

Administracion o Economia o Contabilidad o Ingenieria Industrial D) ¢Habilitacion
profesional?

i[x| o |

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

<] L) L




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos relacionados al puesto.

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

Modernizacion del estado, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (Siga Mef-Patrimonio), Especializado en Contrataciones del Estado, Perd Compras,
Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley 27444, Logistica y Abastecimiento Publico, Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF,
Gestién Publica y Ofimética.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

Un (01) afio

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

Practicante ) . - S isor /. Jefe de Area o Gerente 0
fesional Asistente Analista Especialista upervisor h

protesiona P E Coordinador: Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual o - .
deduccion aplicable al trabajador.

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




Y

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CODIGO
040

VERSION: 001-2026

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

Unidad Orgénica

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Cargo Estructural

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

ESPECIALISTA LEGAL

Dependencia jerdrquica

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia especializada en gestion administrativa y legal para contribuir al cumplimiento de objetivos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Estudioy analisis de los expedientes administrativos, para la elaboracién de informes legales, formulando las recomendaciones correspondientes.

Gestionar, administrar y efectuar el seguimiento de los tramites realizados ante diferentes oficinas y unidades de la Universidad Nacional de Jaén, asi como también
con las entidades publicas y privadas.

Elaboracién de Informes Legales ante la Oficina de la Presidencia de la Comisién Organizadora para la aprobacion y/o viabilidad de la expedicion de Resoluciones de
3 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.

4 Actualizar el estado de los procesos de manera fisica en los expedientes judiciales.

Elaboracién de Informes Legales ante la Direccion General de Administracion sobre pronunciamientos para determinar a los 6rganos a cuyas areas les corresponderia
5 asumir competencia y ejercer funcién administrativa respecto a las diferentes materias planteadas por los administrados, de conformidad con el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

Elaborar informes legales y absolucidn de consultas, dictamenes y ejecucidn de acciones que le corresponda, respecto a asuntos administrativos que formulen los
drganos internos de la Universidad Nacional de Jaén.

7 Otros informes legales que disponga la Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica.

Formulacién de Informes a cursar a las diversas Gerencias, Oficinas, Unidades y demds Organos de la Universidad Nacional de Jaén, a efectos de, por un lado, emitir
8 opinidn legal sobre los diferentes asuntos y tematicas que son materia de consulta, por otro lado, de requerir informacién técnica que resulte necesaria contar la
Oficina de Asesoria Juridica, para absolver consultas legales requeridas por el presidente de la Comisidon Organizadora.

9 Atender las solicitudes de caracter legal respecto al tramite administrativo, presentadas por terceros.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘(’)rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incom
pleta

DPrimaria D

I:lSecundaria l:l

Com
pleta

DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura

Abogado

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Euniversitaria D

> L L UL

DMaestrl’a DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

[ v [ ]
D) ¢ Habilitacidn profesional?

si[x] No [ ]




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos relacionados al puesto.

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

Derecho administrativo o Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Gestion Publica y Contrataciones con el estado.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante . ) - Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
i Asistente Analista Especialista upervisor h
profesional E P Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion, confianza, resolucién de conflictos, organizacion, comunicacién oral y escrita, atencion al detalle, administracién del tiempo, empatia, trabajo
en equipo y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual - - .
deduccion aplicable al trabajador.

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




LJ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

CcODIGO
041

VERSION: 001-2026

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

Unidad Orgénica

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ABOGADO

Dependencia jerdrquica

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia especializada en gestion administrativa y legal para contribuir al cumplimiento de objetivos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analisis, estudio, representacion, asesoria, participacion en los diversos procesos judiciales, en sede fiscal, policial, administrativa, en representacion de la UNJ, con la
1 finalidad de no dejar en estado de indefensién a la Entidad, con ello garantizar que se vele y se cautelen los intereses institucionales, financieros, econémicos 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
2 estudio minucioso de cada caso en especifico, con la finalidad de tomar decisiones que sean favorables para la Entidad, garantizandose una defensa idénea y efectiva

en favor de la misma.

3 Gestionar, administrar y efectuar el seguimiento de los tramites realizados ante diferentes oficinas y unidades de la Universidad Nacional de Jaén, asi como también las

entidades publicas y privadas.

4 Actualizar el estado de los procesos de manera fisica en los expedientes judiciales y el registro de sentencias, conciliaciones, arbitrajes, etc. en el Sistema de Sentencias

judiciales mensualmente.

5 Apersonamiento en las materiales civiles, penales, administrativas, extrajudiciales, y otros de similar naturaleza.

Apoyar en el cumplimiento efectivo de la defensa juridica de la Entidad, a través de la asistencia y participacién en las audiencias y/o diligencias que se programen por
6 los entes competentes, asi como contestar las demandas judiciales, responder a los oficios y/o solicitudes de otras entidades en la solicitud de informacién requiriendo
a las diversas areas internas de la Entidad la informacién que corresponda.

Proponer recomendaciones de mejora a la Entidad, en lo que respecta a las funciones juridicas que llevara a cabo, ya sea proponiendo férmulas de pago en la
7 ejecucidn de sentencias judiciales, coordinando con las dreas internas de la Entidad para cautelar el estado econémico 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 delegacion

expresa y los documentos sustentatorios.

8 Proyectar escritos (demandas, contestaciones, apelaciones, tachas, solicitudes de copias,etc).

9 Proyectar informes y oficios de competencia de la oficina de asesoria juridica.

10 Otras actividades que requiera el drea usuaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incom
pleta

DPrimaria D
DSecundaria D

Completa

DEgresado(a) DBachilIer Eﬁtulo/ Licenciatura

Abogado

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria D

<] L L L

DMaestrl’a DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

ax]ml |
D) ¢Habilitacién profesional?

s[x o |




CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Derecho Penal, Derecho Civil, Derecho Laboral.

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

el estado.

En materia laboral, Derecho administrativo, Gestién Publica o derecho civil y/o procesal civil, Derecho Penal y/o Derecho Procesal Penal y contrataciones con

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

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA 'DleL“é'éTS'()/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Cuatro (04) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
‘Dos (02) afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (1) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Anahsta@ Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

en equipo y proactivo.

Comunicacidn, confianza, resolucion de conflictos, organizacién, comunicacion oral y escrita, atencién al detalle, administracién del tiempo, empatia, trabajo

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

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

Remuneracién mensual

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

Dias a laborar y horario

Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.




0

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

CcODIGO
042

VERSION: 001-2026

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NO APLICA

ASISTENTE LEGAL

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NO APLICA

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

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

Apoyo administrativo legal en los procesos judiciales del campus de la Universidad Nacional de Jaén.

Apoyar en la proyeccién de informes legales.

A wWN

Actualizar el estado de los procesos de manera fisica en los expedientes judiciales.

5 Realizar el seguimiento de los expedientes con el fin de evitar inaccidn 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 fisicos y digitales para preservar su conservacion y fécil acceso.

8 Atender a los usuarios en relacién a los expedientes que tienen a su cargo, con el propdsito de brindar informacién sobre el estado de los mismos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

DPrimaria
DSecundaria

Incom
pleta

L]
L]

glféftf; Dggresado(a) EBachiller DTn’tulo/ Licenciatura

Derecho o Derecho y Ciencias Politicas.

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
EUniversitaria

L]
L]

]

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

<] L) L

s L[]
D) ¢Habilitacion profesional?

s ] [x




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos relacionados al puesto.

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

Gestidn Publica, Derecho Administrativo o Ley 27444Ley del Procedimiento Administrativo General, Sistema de Gestién Administrativa (SIGA) y Ofimatica.

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA iDiomAs/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante 0 A
-« . : . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

trabajo en equipo y proactivo.

Comunicacidn, confianza, resolucion de conflictos, organizacién, comunicacion oral y escrita, atencién al detalle, administracidon del tiempo, empatia,

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual N .
emuneracion mensua aplicable al trabajador.

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

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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VERSION: 001-2026

Unidad Organica

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural

NO APLICA

Nombre del puesto

ASISTENTE DE PLANILLAS

Dependencia jerarquica

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracion de planillas mensuales, liquidaciones y registro de obligaciones de ley en base al registro de informacidn laboral en la oportunidad

prevista.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Apoyar en la recopilacién de informacion para el proceso de las planillas de todos los regimenes 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.

2 Apoyo en la elaboracién de las Planillas de Remuneraciones del personal, segun el régimen laboral y condicién laboral en cumplimiento de los plazos establecidos.

3 Registrar al personal docente nombrado y contratado, asi 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 distribucion de las mismas.

6 Apoyar en la entrega de boletas de pago, constancias de pago, certificados de retencién de quinta/cuarta categoria del personal de todos los regimenes 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 misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O’rganos y Unidades Organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incom
pleta

DPrimaria D
DSecundaria D

Com

DEgresado(a) EBachiller DTl’tulo/ Licenciatura

Contabilidad o Administracion

Técnica Bésica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Euniversitaria D

Bl

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

<
D) ¢Habilitacién profesional?

s o [x ]




CONOCIMIENTOS

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

‘Conocimientos relacionados al puesto.

B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos):

‘Recursos Humanos, SIAF, SIGA, Gestidn Publica y Planillas

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Un (01) afio.

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

Un (01) afio.

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

i:z?::iz’r‘f:l Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0

Asistente Coordinador: Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion efectiva, trabajo en equipo, vocacion de servicio, organizacion y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual o - .
deduccion aplicable al trabajador.

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




)] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO S

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA LEGAL

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar proyectos de informes técnicos-legales de los documentos derivados al drea

2 Asesorar legalmente en temas laborales y administrativos.

3 Revisidn y calificacion de documentos con contenido legal.

4 Analizar y brindar opinién sobre proyectos de documentos normativos y de gestion.

5 Redaccion de documentos legales que sean necesarios para el cumplimiento de los fines de la oficina.

6 Realizar diagndsticos legales sobre situaciones complejas que puedan generar responsabilidad institucional.

7 Otorgar respuesta y preparar la informacidn requerida por los entes administrativos y jurisdiccionales en materia de personal.

8 Identificar posibles riesgos legales en la gestion 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 participacion de un especialista en materia legal

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Iglceotr: Completa DEgresado(a) DBachilIer ETitulo/ Licenciatura Si E No |:|
|:|Primaria |:|
DSecundaria D

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

EUniversitaria |:|

Derecho
D) ¢ Habilitacion profesional?

s[x|w[ |

DMaestrl’a DEgresado DGrado
DDoctorado DEgresado DGrado

H OO




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos relacionados al puesto.

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

Gestion Publica, Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General o Derecho Administrativo, Ley Servicio Civil o Recursos Humanos, Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

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

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

Otros (Especificar)

— Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Cuatro (4) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (2) afios.

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

‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
g:iﬁg;z‘:‘: Auxiliar o Analista Especialista, X Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

Asistente Coordinador: Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual X :
aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

cobiGo
045
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Ejecutar funciones de apoyo vinculadas al Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 establecidos.

Elaborar documentos diversos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos

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 area, para informar al jefe inmediato.

entidad.

Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP), (CAP), directivas o lineamientos y otros documentos que requiera a la

5 Brindar asistencia técnica y soporte en la formulacién del POl y PEI, prestando apoyo en el seguimiento correspondiente a fin de asegurar su cumplimiento

6 Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Provisional y Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con la oficina de Presupuesto, a fin de que se
viabilice el trdmite de opinidn favorable ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O’rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

DPrimaria
DSecundaria

Incompleta

L]
L]

Completa

DEgresado(a) DBachiller Eﬁtub/ Licenciatura

Administracion, Contabilidad, Economia y/o Derecho y afines.

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Euniversitaria

L]
L]

]

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L

&'ENOD

D) ¢Habilitacion
profesional?

si[x|no[ |




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Gestion Publica, Ley Servir o Recursos Humanos, SIGA, SIAF

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante

profesional Auxiliar o X

Asistente

Analista Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, disciplinado, comunicativo, trabajo bajo presidn, capacidad de analisis y facilidad de trabajo en equipo, buena redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

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

Remuneraciéon mensual

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario

Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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VERSION: 001-2026

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

TECNICO ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en las actividades administrativas vinculadas a los procesos escalafonarios de la Universidad Nacional de Jaén, coadyuvando a la
organizacion, registro y actualizacion de la informacion del personal docente y administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Apoyar en la digitalizacién y organizacién de los expedientes escalafonarios.

3 Apoyar en la atencién de solicitudes de informacién formuladas por las unidades organicas o entidades externas.

4 Apoyar en el registro de datos en los sistemas informaticos institucionales.

5 Apoyar en el seguimiento de tramites vinculados al proceso escalafonario.

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

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

Apoyar en la elaboracién de reportes e informes requeridos por la jefatura del area.

O 0w N O

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘C’)rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

DPrimaria D
DSecundaria D

Completa

DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura

Administracion o Contabilidad o afines.

Técnica Bésica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria D

HREaN I

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

[ o[ %

D) éHabilitacion
profesional?

SIDNOE




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos inherentes al puesto.

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

Recursos Humanos o Ley del servicio Civil, ofimatica y gestion publica.

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

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

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

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

‘Un (01) afio.

‘Un (01) afio.

Practicante Auxiliar o

profesional i
Asistente

Analista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

E ialist: A h
specialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacion, proactividad y disposicion al aprendizaje, organizacion y planificacidn, capacidad de trabajo en equipo,
responsabilidad y confidencialidad en el manejo de la informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacién previa evaluacion.

Lugar de prestacidn del servicio

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

Remuneracién mensual

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

Dias a laborar y horario

Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE LEGAL

Dependencia jerdrquica JEFE DE LA OFICINA SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Oficina de Secretaria General.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

3 Apoyar en coordinar actividades administrativas.

4 Apoyar en dar seguimiento a trdmites administrativos.

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

6 Apoyar en coordinar con los 6rganos o unidades orgénicas de las entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incom Com . " . .
pleta pleta DEgresado(a) EBachnler DTltulo/ Licenciatura
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Eumversitaria D

Derecho

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L] L L

s o[ x
D) ¢Habilitacién profesional?

s[ v x|




CONOCIMIENTOS

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

Gestidn Publica.

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

Gestién Publica y/o Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o

-« Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente

Analista Especialista h
P Coordinador Departamento

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

Gerente o
Director

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

responsable, creativa, organizada, con iniciativa y puntualidad en equipo y empatia.

Altos estandares éticos y vocacion de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracién mensual . "
aplicable al trabajador.

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

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA
Unidad Orgénica OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para contribuir al cumplimiento de objetivos de la Oficina de Secretaria General.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 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 dreas o usuarios internos y externos de la universidad y cumplir con los plazos establecidos.

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

4 Apoyar en coordinar y gestionar los requerimientos de necesidad del area, para su atencion correspondientes.

5 Apoyar en mantener actualizado y organizado la informacién relativa a las actividades del drea. Asi como generar estadisticas o reportes a partir de dicha informacion.

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

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

8 Apoyar en atender las llamadas telefénicas para brindar informacidn, asi como realizar coordinaciones con las diferentes édreas.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

I;feot;n Completa DEgresado(a) IZIBachiller DTl’tulo/Licenciatura Si D No X
DPrimaria D
Secundaria D

Técnica Basica
D(l 6 2 afios) D

Administracion o Contabilidad y/o Economia. i
D) ¢Habilitacion profesional?

[ ] vo [

DMaestria DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria D

DDoctorado DEgresado DGrado

> L) L L




CONOCIMIENTOS

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

Redaccion, gestion documentaria y manejo de Office.

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

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

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

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

Otros (Especificar)

— Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afio.

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

‘Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o

« Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente

Analist Especialist \ A
nalista specialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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VERSION: 001-2026

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica

DIRECCION DE GESTION ACADEMICA

Cargo Estructural

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto

SECRETARIA/O EJECUTIVA/O

Dependencia jerarquica

DIRECCION DE GESTION ACADEMICA

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de la Direccion de

Gestion Académica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio
fisico e informético y preservando su integridad y confidencialidad.

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

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

Apoyo en formular los requer

imientos de material de oficina, llevando el control respectivo.

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

Apoyo en organizar la agenda

de la Direccién de Gestidén Académica.

N o b~ W

Apoyo en atender las llamada

s telefénicas para brindar informacidn, asi como realizar coordinaciones con las diferentes areas.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘O’rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incom
pleta

||
||

DPrimaria
DSecundaria

Com DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura

Secretariado Ejecutivo.

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

DMaestn’a DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

HREINEEE

S|'|:|NO|Z|

D) ¢Habilitacion
profesional?

s wolx




CONOCIMIENTOS

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

Tramite documentario, redaccién y atencidn al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos):
Ofimdtica y SIGA.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA iDiomAs/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Técnico en 0 i
-« ¢ " o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional secretariado E. E Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

diciplinado, identificacion institucional, responsabilidad y capacidad para resolver problemas.

Estandares éticos y de vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, trabajo en equipo y disposicion a la cooperacidn, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual " - .
emuneracion mensua deduccidn aplicable al trabajador.

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

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




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO
050

VERSION: 001-2026

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

Dependencia jerdrquica JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

metas proyectadas por el area.

Contratar los servicios de un especialista en contabilidad para la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, que contribuya a cumplir con las actividades, objetivos y

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registro de saldos de instrumentos financieros en médulo web de instrumentos financieros - Médulo Contable Web.

2 Conciliacién y andlisis de las cuentas caja y bancos mensuales.

3 Elaborary presentar la informacion mensual, semestral y anual de la situacién financiera presupuestal al jefe de la Oficina General.

Contabilizar las operaciones de los Ingresos y Gastos en Sistema Integrado de Administracién Financiera Médulo Web - Contable.

Registrar, controlar y conciliar con las dreas de Tesoreria, Inversiones, Presupuesto, Almacén y Patrimonio

Informar a los jefes de las Unidades sobre los planes y politicas actuales, asi como Directivas relacionadas a la Gestion Gubernamental.

Realizar notas contables para el cierre mensual de informacién financiera.

Coordinar la correcta elaboracidn del Estado de Situacién Financiera

O 0 N o U»u b

Elaboracion del Cuadro de Necesidades y Plan Operativo correspondiente e informes técnicos para el area.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘C')rganos y/o unidades organicas de la Universidad Nacional de Jaén.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta ;ff:{; DEgresado(a) DBachiller ET&UIO/ Licenciatura
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUniversitaria D

Contabilidad.

DMaestn’a DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

> L) L L

a[x [ |
D) ¢Habilitacion profesional?

SI'lI|NO|:|




CONOCIMIENTOS

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 Publico - NICSP, Médulo de
Instrumentos Financieros - Mddulo Contable Web, Cierre Contable web

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

‘Gestién publica, Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF WEB

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

‘Un (01) affo.

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

Practicante Augxiliar o . - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i Analist E ialist: P

profesional Asistente alista specialista Coordinador Departamento Director,

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual . N
aplicable al trabajador.

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




) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

VERSION: 001-2026

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgénica UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto JEFE/A DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Dependencia jerdrquica JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar los procesos correspondientes a Planeamiento Estratégico, Sistema Nacional de Presupuesto Publico y Modernizacidn de la Gestion
Publica, coordina con las Dependencias para el ejercicio de sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion de los procesos de planeamiento, presupuestario y modernizacién en la entidad,
brindando asesoramiento técnico y coordinando con los érganos.

Formular, proponer y evaluar el Plan Estratégico Institucional, asi como el Plan Operativo Institucional.

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 formulacion, seguimiento y evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos Académico-Administrativos de las unidades de organizacion de la
Universidad.

Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetandose a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita
la Direccion General de Presupuesto Publico como su ente rector, garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los
Programas Presupuestales y con la estructura presupuestaria, brindando la informacién que se requiera.

Consolidar, verificar y presentar la informacidn que se genera en las unidades ejecutoras y centros de costos del pliego, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos
autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo al marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias y lineamientos sobre simplificacién administrativa, calidad de la prestacion de los
bienes y servicios, gobierno abierto y gestion por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia.

Continuar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como la elaboracién y actualizacién de sus documentos de gestiéon en materia
organizacional y de procedimientos administrativos (TUPA) conforme la normativa de la materia.

Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacion, seguimiento y documentacion de la gestion del conocimiento; las actividades destinadas a la
evaluacidn de riesgos de gestion, en el marco de las disposiciones sobre la materia; e identificar e implementar oportunidades de integracion de servicios en todas
sus modalidades, para brindar mejores servicios a la ciudadania, en coordinacién con el rector de la materia.

Las demas 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:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIler Eﬁtulo/ Licenciatura Si E No |:|
|:|Primaria D
|:|Secundaria D

Economia o Administracion o Contabilidad.
D) ¢ Habilitaciéon profesional?

s[xno| |

Técnica Bésica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
lZ|Universitaria D

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L L L




CONOCIMIENTOS

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

Gestion Presupuestaria, Gestion Publica, Gestidn de Proyectos, Sistema Nacional de Planeamiento Institucional y Administracidn Financiera.

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

Gestion Publica, Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversidn Publica, SIAF, SIGA.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):
B Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDDllgL'\éch'?O/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
— Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Cinco (05) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Cuatro (04) afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Tres (03) afios.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ’ - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacion previa evaluacion.

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

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

Remuneracién mensual toda deduccidn aplicable al trabajador.

S/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA

Unidad Organica OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Dependencia jerdrquica JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de programacion, formulacidn, aprobacidn y evaluacién presupuestaria en base a las normativas nacionales e internas de la institucion
a través del manejo de los sistemas informaticos de SIGA Y SIAF (con vinculacidn del aplicativo CEPLAN) en coordinacidn con las unidades administrativas y
académicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Gestionar la Programacion Multianual, Formulacién y la Aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura-PIA, en coordinacion con las unidades orgénicas,
garantizando prioridades establecidas institucionalmente.

Formular el proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura, en base a los lineamiento de politica institucional, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Institucional y propuesta de las unidades académicas y administrativas, en marco de la Directiva emitida por la Direccién General de Presupuesto Publico DGPP del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Brindar soporte técnico en la sustentacion del Proyecto de Presupuesto Institucional ante la Direccion General de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia'y
Finanzas.

Brindar asistencia técnica, seguimiento permanente, evaluacion y analisis de |a ejecucidn presupuestal, asi como proyecciones de gasto del presupuesto Institucional a
nivel de centro de costo de la Universidad.

Emitir informes técnicos en materia presupuestaria a nivel institucional de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar Modificaciones Presupuestarias en el Nivel Institucional y Funcional y Programdtico; asi como, el registro de las notas de ampliacion o disminucion, ajuste y
priorizacion de Programacion de Compromisos Anual (PCA), en SIAF WEB.

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestién 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.

Coordinar, elaborar y remitir informacién presupuestaria a la DGPP en los casos que corresponda.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta ;Slzrtr; DEgresado(a) DBachiIler Eﬂtulo/ Licenciatura Si lz| No |:|
|:|Primaria D
|:|Secundaria D

Economia, Administracién, Contabilidad. D) ¢Habilitacion
profesional?

[ x o

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria D

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L




CONOCIMIENTOS

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

Gestion Presupuestaria, Gestion Publica, Gestidon de Proyectos, Sistema Nacional de Planeamiento Institucional y Administracion Financiera.
B) Cursos y/o programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos):
Gestion Publica, Presupuesto Publico, SIAF, SIGA.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA iDiomAs/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Cuatro (04) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Dos (02) afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i 0 i
-« Auxiliar o : n Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Analista EspemahstaE Coordinador: Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presion, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual - - .
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar el funcionamiento eficiente de la Vicepresidencia de Investigacion, desempefiando una variedad de tareas administrativas y de soporte para asegurar
que las operaciones diarias fluyen sin problema.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Identificar, clasificar y organizar la documentacién del area para acceder a la informacién en forma rapida.

2 Apoyar en la recepcion y registro de documentos que ingresan a la Vicepresidencia de Investigacion (de manera fisica o de forma virtual).

3 Apoyar en la distribucién 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 Investigacion.

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 fisicos y digitales para preservar su conservacion y fécil acceso.

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura Si D No E
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUniversitaria D

Adminsitracién y/o Contabilidad y/o Computacién e Informatica. D) ¢Habilitacion
profesional?

5[ o[ x|

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

HREINEE




CONOCIMIENTOS

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

Redaccidn, atencidn al usuario y gestién publica.

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

Gestion publica, gestion de tramite documentario, ofimatica.

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA iDlomAs/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Z?Sf)t-ware ArGis (Cugis, Argis, X Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

‘Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

\Un (01) afio.

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

‘Seis (06) meses.

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

Practicante

profesional Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

Asistente Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presion, disposicién a la
cooperacion, actitud proactiva y disciplinado.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracion mensual - - .
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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DEJAEN
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Cargo Estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

NO APLICA

ESPECIALISTA / GESTOR ADMINISTRATIVO

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

NO APLICA

Ejecucion de actividades especializadas de gestion operacional académico administrativo en la Oficina de Vicepresidencia Académica con un enfoque de mejorar
procesos que contribuira al logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Jaén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 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.

2 Proyectar documentos administrativos, requerimientos y necesidades de la oficina, bajo las indicaciones de la autoridad académica.

3 Revisién y gestion de tramite de expedientes de viajes de estudio de estudiantes y docentes requerido por las escuelas profesionales y los viajes a través de subvenciones
econdmicas para estudiantes y graduados de la UNJ de acuerdo con la normativa vigente.

4 Monitoreo del avance curricular de las carreras profesionales, y tramites para la actualizacién de los mismos.

5 Coordinar la elaboracion y ejecucion de las politicas de desarrollo del docente y gestionar con las dreas correspondientes el proceso de evaluacién periddica de los docentes.

Formacidn del plan de capacitacion docente y gestionar los tramites necesarios para su ejecucion, elaboracién de certificados e informe final.

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo cuando lo sea requerido.

6
7 Proyectar el Plan Operativo Institucional de la Vicepresidencia Académica en coordinacién con la autoridad académica y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
8
9

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

|:|Primaria
|:|Secundaria

;22 DEgresado(a) DBachiller Eﬁtulo/ Licenciatura

Economista o Lic. en Administracion; o Contabilidad

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

E|Universitaria D

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

) L1 O I

Sllw |
D) ¢Habilitacién profesional?

si| x| o ||




CONOCIMIENTOS

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

Gestion Académica, Gestion de proceso, Gestion Publica y SIGA.

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

Gestion publica, SIGA, Gestion Educativa, Gestion de Procesos Pedagdgicos y su Aplicacion.

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

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

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

‘Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios

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

‘Ocho (08) meses

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

Practicante o :
profesional Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador, Departamento Director,

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacién previa evaluacion.

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

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

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

Remuneracién mensual . .
aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA

Unidad Organica OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo Estructural NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN MODERNIZACION

Dependencia jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Formular, coordinar, ejecutar, monitorear y evaluar la Gestion por Procesos y la Simplificacion Administrativa en Mejora Continua de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

3

(2]

6

9

Brindar asistencia técnica a las unidades organicas de la Universidad en materia de modernizacion de la gestion publica con la finalidad de coadyuvar a la
implementacién de la normativa vigente.

Elaborar e implementar pilotos de modernizacién que permita a la Universidad la implementacidn de instrumentos de modernizacion de gestion de una manera
eficiente.

Elaborar informes de opiniones técnica en materia de modernizacién de la gestion publica, a fin de asegurar que se cumplan con la normativa vigente.

Emitir opinidn técnica sobre documentos de gestion institucional y documentos normativos internos en el marco de la normativa vigente, con la finalidad de
coadyuvar su implementacién en la entidad.

Elaborar y proponer mejoras a los instrumentos y mecanismos en materia de modernizacion de la Gestion Publica y proponer las estrategias para su implementacién,
con la finalidad de coadyuvar a que la entidad cuente con estructuras organicas modernas.

Proponer proyectos de directivas internas que promuevan la simplificacion de procedimientos administrativos.

7Absolver consultas en materia de modernizacion de la gestion publica a las unidades orgénicas, a fin de asegurar que se cumplan con la normativa vigente.

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.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

';IC;’;‘ Com DEgresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura Si lz| No |:|
|:|Primaria D
|:|Secundaria D

Economia o Administracion o Ingenieria Econémica y/o afines. D) ¢Habilitacion

profesional?

[ x o

Técnica Bésica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Eumversitaria D

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

] L) L LI 8




CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Sistema Administrativo de Modernizacion del Estado, Instrumentos de Gestion, Gestidn por Procesos.
B) Cursos y/o programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos: (Se requiere sustentar con documentos):
Gestion Publica, Gestidn por Procesos, modernizacion del estado.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (Se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA iDiomAs/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (Especificar) Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Cuatro (04) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Dos (02) afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i 0 i
-« Auxiliar o : n Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Analista EspemahstaE Coordinador: Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

compromiso con el trabajo y lealtad institucional.

Altos estandares éticos y vocacidn de servicio, alta capacidad analitica y de sintesis, capacidad para trabajo en equipo y bajo presion, actitud proactiva y

REQUISITOS ADICIONALES

Duracion de Contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

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

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

Remuneracion mensual - - .
emuneracion mensua deduccion aplicable al trabajador.

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

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




IDENTIFICACION DEL PUESTO
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DEJAEN

Organo

Unidad Organica

Cargo Estructural

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

NO APLICA

NOTIFICADOR

SECRETARIA GENERAL - UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar la notificacion de los documentos que designen los érganos y/o unidades organicas de la unidad, en el plazo establecido.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Distribuir y notificar los documentos generados e indicados por los 6rganos y/o unidades orgénicas de la entidad, dentro y fuera de la entidad.

2 Cautelar el carater confidencial y reservado de la documentacion encargada.

3

4

COORDINACIONES PRINCIPALES

Responsable de transportar y entregar los documentos, manteniendo el control, cuidado y seguridad de los mismos.

Informar al jefe inmediato de los inconvenientes que se presenten al momento de la notificacion.

Apoyar en el seguimiento de las notificaciones y comunicar a su jefe inmediato.

Elaborar las actas en los casos donde la notificacién no pueda realizarse con normalidad.

Elaborar informe y/o reportes en el @mbito de su competencia.

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

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

‘No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

DPrimaria
X Secundaria

Incompleta

L]
L]

Completa DEgresado(a) DBachiller DTitulo/ Licenciatura

Técnica Basica
(16 2 afios)

]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUniversitaria

]

DMaestria DEgresado DGrado

DDoctorado DEgresado DGrado

RN E

SI'DNOD

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ Jwo[ |




CONOCIMIENTOS

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

Procedimientos para la notificacion de documentos, elaboracién de documentos administrativos, archivo de documentos.

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

Tramite documentario y gestion de archivos.

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

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA iDlomAs/
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
?;i)sf)tware ArGis (Cugis, Argis, Otros (especificar)
Otros (Especificar)
= Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘Seis (06) meses.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante i 0 i
-« Auxiliar o : . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

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

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, planificacion, comunicacidn oral, orientacidn a resultados, organizacion de la informacion, vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

Duracién de Contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacidn previa evaluacion.

Lugar de prestacion del servicio

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

Remuneracion mensual

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Dias a laborar y horario

Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.
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