UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION NRO. CU-193-2025-UNSAAC

Cusco, 22 de abril de 2025

EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO
ABAD DEL CUSCO:

VISTO, los Oficios Nros. 321, 368-2025-DIGA-UNSAAC, registrado con Expedientes Nros.
825541,833748, presentado por la Mgt. OLGA MARITZA MORALES PAREJA, Directora
General de Administracién, solicitando aprobacion del Reglamento, Bases, Cronograma y
Autorizacién para convocatoria a Concurso Publico para la contrata de Personal
Administrativo bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-
2025-UNSAAC, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante expediente del Visto, la Mgt. OLGA MARITZA MORALES PAREJA,
Directora General de Administracion de la Institucién, en atencion a los Oficios Nros. 0600,
0627, 0696,-2025-URH/DIGA-UNSAAC, presentados por la Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos e Informes Nros.0265 0298-2025-SUSE/URH/UNSAAC de la Sub Unidad de
Seleccion y Evaluacién, solicita aprobacion del Reglamento, Bases, Cronograma y
Autorizacién para convocar a Concurso Publico para la contrata de Personal Administrativo
bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2025-UNSAAC,
para cubrir los diferentes puestos de trabajo vacantes, y sobre todo atender la necesidad
de personal que se tiene en las diferentes dependencias administrativas de la UNSAAC;

Que, el Jefe de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto de la Institucion, ha expedido el Informe de Disponibilidad de Credito
Presupuestario Nro. 579-2025 para atender lo solicitado que como anexo forma parte
presente resolucion;

Que, la aprobacién del Reglamento, Bases, Cronograma y Autorizaciéon para convocatoria
a Concurso Publico para la contrata de Personal Administrativo bajo la modalidad de
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 001-2025-UNSAAC, ha sido puesto a
consideracién del Consejo Universitario, en sesién ordinaria llevada a cabo el 16 de abril
de 2025, siendo aprobado por unanimidad;

Estando a los acuerdos del Consejo Universitario y en uso de las atribuciones conferidas
por la Ley y el Estatuto Universitario;

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el REGLAMENTO DEL CONCURSO PUBLICO PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N° 001-2025-UNSAAC DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DE CUSCO que comprende treinta (30) articulos
distribuidos en VIl Titulos y Cinco (5) Disposiciones Complementarias y Finales, conforme
al detalle que en Anexo es parte de la presente resolucion.

SEGUNDO. - AUTORIZAR la convocatoria a CONCURSO PUBLICO PARA LA
CONTRATA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 001-2025-UNSAAC DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DE CUSCO, con un total de 31
Puestos de trabajo vacantes, distribuidos en 31 items.

TERCERO. - APROBAR, las BASES ADMINISTRATIVAS que comprende el



CRONOGRAMA y 31 Plazas vacantes, para el CONCURSO PUBLICO PARA LA
CONTRATA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) N° 001-2025-UNSAAC, DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DE CUSCO, conforme al anexo
que es parte de la presente resolucion.

CUARTO. - EL EGRESO que se origine por la aplicacién de la presente Resolucion se
atendera con cargo al Informe de Disponibilidad de Crédito Presupuestario Nro. 579-2025
y su correspondiente Costeo de Puesto de Trabajo Vacantes CAS, de acuerdo a los anexos
que forma parte de la presente Resolucién.

QUINTO. - DISPONER que la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION vy Ia
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, adopten las acciones complementarias para el
cumplimiento de la presente resolucién.

SEXTO.- DISPONER que la UNIDAD DE RED DE COMUNICACIONES y la OFICINA DE
COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL, procedan a la publicacion de la presente
Resolucion y su anexo en el Portal |Institucional de la UNSAAC,

REGiISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
< ntsip NTVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO
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TR: VRAC. -VRIN. - OCI. —OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. - UNIDAD DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. - UNIDAD DE MODERNIZACION. -DIGA. -U. FINANZAS. —
SUB UNIDAD DE TRIBUTACION Y FISCALIZACION. - UNIDAD DE ABASTECIMIENTO. - SUB
UNIDAD DE PATRIMONIO. -U. RECURSOS HUMANOS. — SUB UNIDAD DE EMPLEO. - SUB
UNIDAD DE ESCALAFON Y PENSIONES. -SUB UNIDAD DE REMUNERACIONES. - OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA. - OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL. — OFICINA
DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION. — UNIDAD DE RED DE COMUNICACIONES. -
ARCHIVO CENTRAL. -ARCHIVO. SG: ECU/ MMVZ/VAQ.

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y demas fines.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

INFORME DE DISPONIBILIDAD DE CREDITO PRESUPUESTARIO

N2 579-2025
DEPENDENCIA QUE SOLICITA : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.
RESPONSABLE : LIC. MIRIAM ROXANA SIANCAS VALDARRAGO.
REFERENCIA EXP. 825541, PROVEIDO N° 0467-2025-URH/DIGA-UNSAAC.

OFICIO N® 245-2025-DIGA-URH-SUR-UNSAAC,
INFORME N° 038-2025-JORF/AIRHSP-SUR-URH-DIGA-UNSAAC.

La Unidad de Planeamiento y Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, CERTIFICA
que existe crédito presupuestal, debiendo afectarse de la siguiente manera:

| REQUERIMIENTO | SE OTORGA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL POR CONCEPTO DE |
| PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-UNSAAC.

| *35 PLAZAS CAS CON REGISTRO EN EL AIRHSP DE ACUERDO AL
INFORME N° 038-2025-JORF/AIRHSP-SUR-URH-DIGA-UNSAAC,

 CATEGORIA PRESUPUESTAL - ACCIONES CENTRALES A
PROGRAMA PRESUPUESTAL | 9001ACCIONES CENTRALES N
'PRODUCTO/PROYECTO | 3.999999 SIN PRODUCTO e
| ACTIVIDAD/ACCION/OBRA | 5.000003 GESTION ADMINISTRATIVA B
| META 0072
ESPECIFICA DE GASTO - | 2.1.113.11 Contrato Administrativo de Servicios-Indeterminado. ‘
MONTO DE LA CERTIFICACION/FUENTE DE | 5/979,031.16 RECURSOS ORDINARIOS
FINANCIAMIENTO | 5/176984.64 RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS i
FECHA DE CERTIFICACION | Cusco, 01 de abril del 2025. |

la presente certificacion es requisito para financiar ¥ ejecutar anicay exciuswa mente para Io sohatado por lo que es
pertinente el acto administrativo correspondiente.

NOTA: El presente Informe de Disponibilidad de Crédito Presupuestario se encuentra contemplado en las
Certificaciones de Crédito Presupuestario Nros. 032 (RO} y 033(RDR) durante el ejercicio 2025.

LA DISPONIBILUDAD PRESUPUESTAL NO CONVALIDA ACCIONES CIJE NO SE ENMARQUEN EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE ¥ EN LAS DISPOSICIONES DE
MANEIO DE RECURSDS HUMANOS.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO
ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - SUB UNIDAD DE
SELECCION Y EVALUACION

REGLAMENTO QUE REGULA EL CONCURSO PUBLICO BAJO
EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
ANTONIO ABAD DEL CUSCO

ANO 2025



REGLAMENTO QUE REGULA EL CONCURSO PUBLICO BAJO
EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
ANTONIO ABAD DEL CUSCO

TiITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1°. - OBJETIVO

Regular el proceso de seleccion por concurso publico para contratacion de personal
administrativo, bajo el régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) Decreto
Legislativo N° 1057, para las diversas Unidades Orgénicas de la Universidad Nacional de San
Antonio Abad del Cusco, dentro del ejercicio presupuestal correspondiente.

Articulo 2°, - FINALIDAD

Establecer los lineamientos, procedimientos y criterios para la implementacién del Proceso de
seleccion para la contratacion de personal bajo el régimen especial de Contrato Administrativo
de Servicios (CAS) Decreto Legislativo N° 1057, mediante concurso publico.

Articulo 3°. - ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de cumplimiento obligatorio por
parte de los Postulantes, Unidades y/o Dependencias, asi como Funcionarios y/o Servidores
convocados de la Universidad Nacional San Antonio Abad del Cusco, que participan en el
proceso de seleccién de personal.

Articulo 4°. - BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Peru.

b) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

c) Estatuto de la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco.

d) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.
e) Decreto supremo N° 004-2019-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444

f) Ley N° 26771, que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en casos de parentesco y modificatorias

g) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 26771 y
modificatorias

h) Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.
i)  Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

j) Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral.

k) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, aprobado por D.S. N° 075-2008-PCM, madificado por D.S. 065-2011-PCM y
sus madificatorias.



I) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE “Aprueba el Modelo de
Convocatoria CAS”".

m) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

n) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para
asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica
en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

o) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE y modificatoria

p) Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), que hace referencia a la Ley N°
28970, modificada por Decreto Legislativo N° 1377 y su Reglamento Decreto Supremo N°
008-2019- JUS.

gq) LeyN° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).
r) Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

s) Resolucién 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 Seleccidn que realicen las entidades del sector publico”.

t) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-
PCM.

u) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
Articulo 5°. - CONVOCATORIA

El Proceso de Seleccién para el concurso publico, es convocado por la Unidad de Recursos
Humanos, previa aprobacién y autorizacién de la Autoridad universitaria.

La convocatoria se realiza mediante la difusién correspondiente por el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo y en la pagina web de la Institucién con las bases y cronograma del
proceso, debidamente aprobados.

TiTULO II

DE LA ORGANIZACION DEL PROCESO DE SELECCION

Articulo 6°. - DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION

La Comisién del concurso para el proceso de seleccidn esta presidida por el Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos e integrada por el Jefe de la Sub Unidad de Seleccion y Evaluacion y el
Jefe de la Sub Unidad de Empleo.

Los integrantes de la comisién desarrollaran el proceso conforme los principios de legalidad,
imparcialidad, presuncién de la veracidad, transparencia y publicidad.

Asi mismo participaran durante el proceso un (1) representante del Organo de Control
Institucional y un (1) representante designado por el gremio de Trabajadores Administrativos,
ambos en calidad de observadores, la ausencia de ellos no impide el desarrollo de las actividades
y etapas del proceso de seleccién.

Articulo 7°. - FUNCIONES DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION

a) Cumplir con las actividades, cronograma y demas disposiciones establecidas en el
reglamento y bases del Proceso de Seleccién.



c)

d)
e)

9)
h)

m)

Elaborar el acta de instalacién de la Comision y las actas de todas las reuniones que se
celebren en el desarrollo de todo el Proceso de Seleccion.

Evaluar los expedientes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en el perfil y en las bases, asi como declarar aptos y no aptos.

Realizar la evaluacién curricular de los postulantes aptos.
Resolver reclamaciones y/o impugnaciones que se presenten en el Proceso de Seleccién.

Elaborar y solicitar la publicacion de los cuadros correspondientes en cada etapa del
presente Proceso, mediante el portal web institucional.

Realizar la entrevista personal, respetando el estricto orden previamente publicado.

Elaborar el cuadro de méritos, declarando a los ganadores y remitirlo para su publicacién
en la pagina web institucional.

Elevar los resultados mediante informe dirigido a la Autoridad Universitaria; para su
aprobacion y autorizacion de contrato.

La Comision del Proceso puede modificar el cronograma establecido en las bases, cuando
estime conveniente, de acuerdo a las necesidades institucionales.

La Comision del proceso esta facultada para solicitar en calidad de apoyo la participacion
de los funcionarios o servidores que estime necesarios, para el mejor ejercicio de sus
funciones, durante el desarrollo del Proceso de Seleccidn.

Los miembros de la Comisién participan en todos los actos del Proceso de Seleccién, en
caso de inasistencia justificada, podran ser reemplazados con un funcionario, convocado
por la Comisién del Proceso de Seleccion.

La Comision del Proceso de Seleccion, concluye sus funciones con la entrega del informe
final a la Autoridad Universitaria.

Articulo 8°. - DE LAS PROHIBICIONES A LA COMISION, FUNCIONARIOS Y/O

a)
b)

c)

SERVIDORES CONVOCADOS

Divulgar la informacién que se obtenga o genere en el Proceso de Seleccién.

Los miembros de la Comision del proceso, funcionarios o servidores convocados que tomen
conocimiento de la existencia del vinculo familiar con algtn postulante, hasta el cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad, deben abstenerse de participar en el Proceso de
Seleccion dejando constancia especifica en el acta respectiva.

Participar de reuniones publicas o privadas con los postulantes.

TiTULO I

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 9°. - DE LOS POSTULANTES

a)

b)

Puede participar en condicién de postulante toda persona que cumpla con los requisitos y
el perfil del puesto requerido para las plazas vacantes. El postulante no puede presentarse
a mas de una plaza vacante en el Proceso de Seleccion, caso contrario, ES
DESCALIFICADO y declarado NO APTO.

Los postulantes tienen la responsabilidad de revisar la pagina web de la Entidad, para tomar
conocimiento de los resultados o cualquier otro comunicado referido al Proceso.

Los postulantes que se encuentren con inhabilitacién vigente inscrita en el registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)-SERVIR, Relacién de Funcionarios y
Servidores Sancionados-Contraloria General de la Republica y Registro de Deudores



Alimentarios Morosos (REDAM); son automaticamente DESCALIFICADOS, del Proceso de
Seleccion.

d) El postulante seleccionado debe contar con disponibilidad inmediata para iniciar el vinculo
laboral con la entidad, de no presentarse en la fecha establecida en las bases, es eliminado
automaticamente. La Unidad de Recursos Humanos evalta dicha situacién y procede de
ser el caso a convocar al postulante que ocup6 el segundo lugar en el cuadro de méritos.

Articulo 10°, -

DE LOS PERFILES DE PUESTO

El postulante que desee participar del Proceso de Seleccién, debe verificar el cumplimiento de
los requisitos del Perfil del Puesto. Los perfiles de puesto se publican en pagina web institucional,
conjuntamente con las bases.

Articulo 11°. -

DE LAS PLAZAS VACANTES

La Unidad de Recursos Humanos identifica y determina el nimero de vacantes y/o plazas a

convocar.

Articulo 12°. -

TITULO IV

DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

El Proceso de Seleccién se desarrolla en dos (2) etapas:

12.1. CONVOCATORIA: Comprende las acciones que permitan brindar informacién a los
postulantes, respecto al proceso de seleccién, asi como las bases y cronograma, se
desarrollara en las siguientes etapas:

a)
b)

c)

Publicacién de la Convocatoria en el Portal Talento Peru.

Publicacién de la Convocatoria en la pagina web de la Universidad Nacional de
San Antonio Abad del Cusco.

Postulacion (Presentacion de la documentacion) de los postulantes a través de la
pagina web institucional - hitps:/seleccion.unsaac.edu.pe/Login.

12.2. EVALUACION: Comprende las acciones de verificacién de cumplimiento de requisitos
de acuerdo a los perfiles de puesto y bases; se desarrollara en las siguientes etapas:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Evaluacién de cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el perfil del
puesto y bases;

Publicacién de resultados de los postulantes aptos y no aptos;
Evaluacion curricular de los postulantes aptos;

Publicacién de resultados de la evaluacién curricular;
Entrevista personal;

Publicacién de los ganadores del proceso.

Las etapas a. c. y e del proceso son EXCLUYENTES y ELIMINATORIAS, lo que significa que el
postulante que sea DESCALIFICADO en alguna etapa, no puede acceder a la siguiente.



Articulo 13°. - DE LA POSTULACION

a)

b)

La postulacién al concurso publico CAS y verificacion del cumplimiento de requisitos es de
forma virtual.

Los interesados que deseen participar en el presente Proceso de Seleccidn, deben ingresar
a la pagina web institucional de la UNSAAC- hiips://seleccion.unsaac.edu.pe/lLogin en
adelante APLICATIVO DE CONVOCATORIAS UNSAAC en las fechas indicadas dentro del
cronograma establecido; siendo el tinico medio para postular al Proceso de Seleccién.

El postulante es el tGnico responsable de los datos consignados en el APLICATIVO DE
CONVOCATORIAS UNSAAC, los cuales tienen caracter de declaracion jurada; tomando en
cuenta que debe cumplir con el perfil de puesto, en caso que la informacién registrada sea
falsa, la entidad se reserva el derecho de interponer las acciones legales correspondientes.

En aplicacion a la Ley General de la persona con Discapacidad — Ley N° 29973, se debera
consignar el documento que se le reconoce como tal, a efectos de que se le considere la
bonificacion establecida por Ley.

En aplicacion a la ley N° 29248 y su Reglamento, concordante con la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 000065-2021-SERVIR/PE, el postulante debe consignar el
documento que le reconoce como licenciado de las fuerzas armadas, a efectos de que se
le considere la bonificacién establecida por Ley.

Articulo 14°. - DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos a presentarse deben estar completos, sin enmendaduras, firmados y con huella
dactilar, claramente visibles. Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos
establecidos en el Perfil del Puesto, caso contrario es considerado como NO APTO.

Siguiendo los pasos establecidos en el sistema de hiips:/seleccion.unsaac.edu.pe/Login se
debera subir la documentacion:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
)

n)

Documento Nacional de Identidad.
Declaracion Jurada de presentacion del postulante.
Declaracion Jurada de autenticidad de los documentos presentados.

Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado y de no percibir
otros ingresos del Estado.

Declaracion Jurada de no incurrir en Nepotismo.

Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y mental.

Declaracion Jurada de cumplimiento de requisitos y perfil del puesto.
Declaracidn jurada sobre deudas por concepto de alimentos.

Declaracion Jurada sobre deudas por reparacion civil.

Declaracién Jurada de no poseer antecedentes penales, policiales y judiciales.
Declaracion Jurada de no contar con inhabilitacion vigente.

Grado de magister o doctor, Titulo profesional, grado de bachiller, inscritos en SUNEDU.
Titulo Técnico Superior (02 afios a mas) Titulo Técnico basico (hasta dos afios). Constancia
de egresado universitario, constancia de estudios de los dos Ultimos semesires
universitarios, certificado de estudios de secundaria completa. Segun el perfil al que postula.

Experiencia requerida.
Capacitaciones requeridas segun el perfil del puesto.



Articulo 15°. - DE LA CALIFICACION DE APTOS Y NO APTOS

a)

b)

c)

d)

El dltimo dia de la postulacién segtn el cronograma, el Aplicativo de Convocatorias cierra
automaticamente el proceso de postulacion en linea. La Comision del Proceso de Seleccion,
levanta el acta de las postulaciones recibidas, para iniciar con la calificacién de aptos y no
aptos.

Esta etapa no tiene puntaje, pero es eliminatoria y estd a cargo de la Comisién del Proceso,
quienes son responsables de realizar la verificacion del cumplimiento de los requisitos
establecidos en el perfil de puesto y la documentacién solicitada en las bases; declarando
aptos o no aptos segun corresponda.

La Comisién del proceso, solicitara la publicacién de los resultados en la pagina web de la
Institucién, dentro de los plazos establecidos en el cronograma.

Los postulantes declarados no aptos tienen derecho a presentar reclamo dentro de los
plazos establecidos en el cronograma.

Articulo 16°. - DE LA RECONSIDERACION DE POSTULANTES DECLARADOS NO APTOS

a)

La reconsideracién es presentada por el sistema de seleccion APLICATIVO DE
CONVOCATORIAS UNSAAC - https://seleccion.unsaac.edu.pe/Login , y atendidas por la
Comisién del Proceso en la fecha prevista segin el cronograma, quienes proceden a
calificar los expedientes presentados. En todos los casos no se aceptan reconsideraciones
fundadas en resultados de otras personas que se presentaron al proceso.

La Comisién del Proceso solicita la publicacién de los resultados de las reconsideraciones
presentadas en la pagina web de la Institucion, dentro de los plazos establecidos en el
cronograma.

Articulo 17°. - DE LA EVALUACION CURRICULAR

a)

b)

c)

Esta etapa est4d a cargo de la Comision del Proceso, quienes proceden a calificar los
expedientes de los postulantes aptos, segln los criterios de evaluacién y calificacion
previamente establecidos en las bases y perfil de puesto, otorgando el puntaje
correspondiente.

Si luego de la evaluacion de la documentacién sustentatoria se verifica que el postulante no
cumple con uno o mas requisitos del perfil exigido para la plaza a la cual postula y/o bases,
ES DESCALIFICADO.

La evaluacion curricular tiene puntaje y es de caréacter eliminatorio.

Articulo 18°. - DE LA FORMACION ACADEMICA

a)

b)

d)

La formacién académica se refiere a los estudios formales requeridos para un determinado
puesto.

Comprende el nivel de estudios y/o grado académico, que se requiere para ocupar una plaza
y/o cargo determinado, segun el perfil del puesto, puede ser:

b.1.) Educacién Béasica regular (secundaria).

b.2.) Educacién Superior (Institutos y escuelas superiores, asi como instituciones
universitarias).

La comision verifica la informacién consignada en el sistema de postulacién por los
postulantes, conforme a los requisitos exigidos en el perfil del puesto de cada plaza vacante
y bases del Proceso.

Para efectos de la acreditacion de Titulo profesional, titulo técnico, constancias de
egresados, constancias de estudios, certificados de estudio de quinto de secundaria,
colegiatura, habilitacién, experiencia, capacitacién, no se aceptan declaraciones juradas,
debiendo adjuntarse la copia simple de la documentacion que lo sustente.



e)

Tratdndose de estudios realizados en el extranjero, deben ser legalizaos ante las
autoridades consulares peruanas y el Ministerio de Relaciones exteriores o de estar
legalizaos en el extranjero ante las autoridades extranjeras deben contar con la apostilla
correspondiente. Todos los grados y/o Titulos nacionales o expedidos en el extranjero
deben estar registrados en SUNEDU, caso contrario, no es considerado en la etapa de
evaluacién curricular.

La informacién que consigne el postulante al sistema de postulacién, tiene caracter de
Declaracién Jurada, siendo el postulante el Unico responsable de la informacién almacenada
en dicho sistema.

Articulo 19°. - DE LA EXPERIENCIA LABORAL

a)

b)

d)

e)

La experiencia laboral, entendida como el tiempo durante el cual la persona ha
desempeifado labores generales o especificas bajo cualquier modalidad contractual sea
laboral, civil, formativa u otra.

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

b.1.) Constancias o certificados de trabajo o de practicas, debidamente emitidos por la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces segun las instituciones,
documentos en los cuales indiquen el cargo, fecha de inicio y término de labores y/o
practicas. (De no cumplirse con esas condiciones, dicha constancia o certificado No
sera considerada para contabilizar el tiempo de experiencia).

b.2.) En el caso de la prestacion de ordenes de servicios de naturaleza civil en entidades
plblicas, debe acreditarse con la Constancia de prestacién de servicios suscrita por
la Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces, detallando fecha de inicio y
termino del servicio, dando conformidad a la prestacion de servicios. Caso contrario
no se valida para contabilizar el tiempo de experiencia.

No se aceptan declaraciones juradas para acreditacién de la experiencia laboral.

Respecto a la experiencia general: Para aquellos puestos donde se requiera formacién
técnica o universitaria, la experiencia laboral general se contabiliza a partir de las practicas
preprofesionales, siempre y cuando presente documento que las acredite; caso contrario,
se contabilizarda desde el grado académico (bachiller) y/o titulo técnico o profesional
presentado, en concordancia con el perfil de puesto.

Sobre la experiencia especifica: Es la asociada al puesto, funcién y/o materia del puesto
convocado, a un nivel especifico o al sector al que pertenece la entidad, por lo que debe
estar vinculada a lo solicitado en el perfil del puesto convocado.

Articulo 20°. - DE LAS CAPACITACIONES

a)

b)

c)

d)

Son aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos u otros que acrediten una
formacion académica especializada en determinada materia referente a la plaza a la que
postula y relacionadas al perfil del puesto.

El tiempo de validez de las capacitaciones sera no mayor a cinco (05) afios de antigliedad,
excepto diplomados, cursos de especialidad y/o especialidades.

Las capacitaciones deben ser concluidas a la fecha de postulacién y cada documento debe
incluir la cantidad de horas, caso contrario no son consideradas.

Sélo son consideradas las capacitaciones que tengan como minimo una duracién de 10
horas.

Articulo 21°. - DE LA RECONSIDERACION A LA EVALUACION CURRICULAR

a)

La reconsideracion es presentada por escrito y debidamente fundamentadas respecto al
puntaje asignado en la fecha prevista segln cronograma, por el sistema de seleccion



b)

APLICATIVO DE CONVOCATORIAS UNSAAC hitps://seleccion.unsaac.edu.pe/lLogin. No
se admiten alegaciones distintas, ni sobre puntaje de otros postulantes.

La Comision del Proceso, una vez calificada las reconsideraciones solicita la publicacién de
los resultados en la pagina web de la Institucion, dentro de los plazos establecidos en el
cronograma.

Articulo 22°, - DE LA ENTREVISTA

a)

b)

Esta etapa esta a cargo de la Comisién del Proceso, quienes realizaran la entrevista a los
postulantes que aprobaron la etapa de evaluacién curricular.

La entrevista personal se efectia de manera presencial de acuerdo al cronograma y en los
horarios establecidos en el comunicado correspondiente.

El postulante debe portar su DNI (Documento Nacional de Identidad) y las declaraciones
juradas originales, que se solicitaron al momento de la postulacién, debidamente firmadas
y con huella dactilar.

La fecha de la entrevista sera consignada en el cronograma de la convocatoria CAS (la cual
estd sujeta a modificacién), por lo que el postulante es responsable de revisar dicho
cronograma en la pagina web institucional de la Universidad Nacional de San Antonio Abad
del Cusco.

Si el postulante no se presenta a la entrevista de acuerdo a la fecha y hora asignada en la
publicacién de resultados de la etapa anterior, es eliminado, con la indicacién de “NO SE
PRESENTO".

En caso se detecte suplantacion de identidad, los miembros de la Comisién a cargo de la
evaluacion consideran al postulante como “DESCALIFICADO” del Proceso de Seleccion,
sin perjuicio de iniciar las acciones legales correspondientes, asi como quedar inhabilitado
para la postulacién en otros procesos de seleccion en la UNSAAC.

Articulo 23°, - DE LAS BONIFICACIONES

a)

b)

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, a los postulantes
que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la ley
N| 29248 y su Reglamento, concordante con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
000065-2021-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en el anexo
correspondiente y haya adjuntado al sistema de postulaciéon copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas. De no presentar de dicho documento, no tiene derecho a la asignacion
de la referida bonificacién ni puede ser materia de impugnacién.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorga una bonificacién del 15% sobre el puntaje
total, de conformidad con lo establecido en el Art. N° 48 de la Ley N° 29973- Ley general de
la Persona con Discapacidad y su reglamento, siempre que el postulante haya adjuntado en
el sistema de postulacién el certificado de discapacidad de conformidad con el articulo 76°
y 78° de la mencionada Ley.

Articulo 24°. - DE LAS MEDIDAS DE AJUSTES RAZONABLES PARA PERSONAS CON

DISCAPACIDAD

Se solicitara la presencia de un intérprete y se provee la instalacion fisica para las personas con
discapacidad, en caso sea necesario.



Articulo 25°. - DE LOS RESULTADOS FINALES

a) Con los resultados de las evaluacién curricular y entrevista, la Comisién del Proceso de
Seleccion realiza el computo final y elabora el Cuadro de Méritos en la fecha prevista en el
cronograma; para ser publicado en la pagina web de la Institucién y remitido al Consejo
Universitario para su aprobacién y autorizacion de contratacion de los ganadores del
concurso.

b) Esdeclarado GANADOR y alcanza la vacante de la plaza correspondiente, aquel postulante
que obtenga el mayor puntaje final aprobatorio, en estricto orden de méritos.

c) Si existe igualdad de puntaje entre dos o mas postulantes (empate), el ganador es el
postulante con mayor experiencia laboral afin a la plaza a la que postula.

d) Los postulantes que aprueben el proceso y que no alcancen vacante, pueden ser
convocados en orden de méritos, en caso el GANADOR decline o no se constituya a la plaza
postulada.

TITULO V

DE LA DECLARACION DE DESIERTO Y DE CANCELACION DEL
PROCESO

Articulo 26°. - DEL PROCESO DESIERTO

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

a) En caso la plaza vacante no exista postulantes inscritos o aptos.

b) Ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos establecidos en el perfil del
puesto.

c) Cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes haya obtenido puntaje
minimo, que se establezca en las bases, en cualquiera de las etapas de evaluacion del
proceso.

Articulo 27°. - DE LA CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

a) Porrazones debidamente justificadas, en este caso la Entidad se exime de responsabilidad.

b) Si se hubiera iniciado el proceso de seleccion y desaparezca la necesidad de servicio
convocado.

c) Si el presupuesto inicialmente aprobado ya no exista por causas posteriores.

TiTULO VI

DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Articulo 28°. - El postulante que alcance vacante en la plaza que postuld y sea considerado
ganador, debe apersonarse a la Unidad de Recursos Humanos para suscribir el
contrato administrativo de servicios, dentro de los cinco (5) dias habiles
posteriores a la publicacién de los resultados finales.

Articulo 29°. - Si vencido el plazo sefialado en el articulo 28°, el postulante que alcanzo
vacante, no suscribiese el contrato por causas imputables a dicho postulante, se



Articulo 30°. -

PRIMERA. -

SEGUNDA. -

TERCERA. -

CUARTA. -

QUINTA. -

debe declarar ganador a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente (siempre y cuando haya obtenido el puntaje minimo
requerido en cada fase de evaluacién), a fin de que se proceda a la suscripcion
del respectivo contrato dentro del mismo plazo. De no suscribirse el contrato por
las mismas consideraciones, se declara desierta la plaza convocada.

Una vez suscrito el contrato, la Unidad de Recursos Humanos procede a ingresar
en el Aplicativo Informético para el registro centralizado de planillas y datos de
Recursos Humanos del Sector Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

TiTULO VII

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Este Reglamento aprobado, deroga toda disposicion anterior que se oponga a
su alcance y contenido.

Cualquier situacién no prevista en el presente Reglamento y disposiciones
conexas seran resueltos por la Comisién del Proceso de Seleccién, de
conformidad con el marco legal correspondiente, las bases de concurso y el
presente reglamento.

Los ganadores del Proceso de Seleccién, estan obligados a presentar los
documentos originales consignados en la postulacién, al momento que se les
notifique para el proceso de fiscalizacién posterior que se debe efectuar.

En caso de haberse producido la contratacién de alguien que tuviera la
condicién de inhabilitado y/o hubiera alterado sus datos o documentos, se
declara la nulidad de pleno derecho, con arreglo a las normas vigentes y sin
perjuicio de la responsabilidad penal en que hubiera incurrido.

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.



we



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO
ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - SUB UNIDAD
DE SELECCION Y EVALUACION

BASES DE PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-
UNSAAC

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 “PROFESIONALES Y OTROS”

ANO 2025



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

I. GENERALIDADES

OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de personal administrativo para el fortalecimiento de la gestion
administrativa de la UNSAAC, bajo el régimen laboral de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) D. Leg. N° 1057 para las diversas Unidades Orgéanicas de la Universidad
Nacional de San Antonio Abad del Cusco.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Unidades y/o dependencias de la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco.

BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Peru.

b) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

c) Estatuto de la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco.

d) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y modificatorias.

e) Decreto supremo N° 004-2019-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

f)  Ley de Presupuesto del Sector Publico, vigente al afio que se lleve a cabo el concurso.

g) Ley N° 26771, que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector publico en casos de parentesco, modificado por
Ley N° 30294 y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 021-2000-PCM,
modificado mediante D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM.

h) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

i) Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral.

j) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por D.S.
065-2011-PCM y sus modificatorias.

k) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE “Aprueba el Modelo de
Convocatoria CAS”.

1) Ley N°® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

m) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificaciéon en concursos para puestos de trabajo en la administracion
publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

n) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

o) Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), que hace referencia a la Ley N°

28970, modificada por Decreto Legislativo N° 1377 y su Reglamento Decreto Supremo
N° 008-2019- JUS.



s)

t)

u)

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI).

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Resolucién 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 Seleccién que realicen las entidades del sector ptblico”.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

Reglamento que regula el Concurso Publico para contratacion de personal
administrativo, bajo el régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS)
D.L. N° 1057.

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.



ILPUESTOS DE TRABAJO A CONCURSAR EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS

iTEM cODIGO

1

10

11

12

13

14

15

16

17

18

AIRHSP

001503

001363

001512

001513

000777

001439

001406

001175

000653

001437

001448

000641

000745

001374

001221

001395

001361

001222

DE LA UNSAAC
CARGO DEPENDENCIA
BIOLOGO HERBARIO VARGAS
ESPECIALISTAEN UNIDAD EJECUTORA DE
PROYECTOS DE ool
INVERSION
UNIDAD DE BIBLIOTECA
BIBLIOTECOLOGO il
DIRECCION DE BIENESTAR
ASISTENTE SOCIAL U ERSITARIG
UNIDAD DE RECURSOS
ASISTENTE SOCIAL P ik
ASISTENTE UNIDAD EJECUTORA DE
ADMINISTRATIVO INVERSIONES
ASISTENTE DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE
SISTEMAS

TECNICO EN
LABORATORIO

TECNICO EN
LABORATORIO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

TECNICO EN
LABORATORIO

TECNICO EN
LABORATORIO

APOYO ADMINISTRATIVO

APOYO ADMINISTRATIVO

APOYO ADMINISTRATIVO

APOYO ADMINISTRATIVO

APOYO ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION

UNIDAD DE CENTRO DE
COMPUTO

DIRECCION DE GESTION DE
LA INVESTIGACION

DIRECCION DE GESTION DE
LA INVESTIGACION

VICERRECTORADO DE
INVESTIGACION

LABORATORIO DE
TECNOLOGIA
FARMACEUTICA

LABOR - ESCUELA
PROFESIONAL DE QUIMICA

ESCUELA DE POSGRADO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

CLINICA ODONTOLOGICA

UNIDAD DE PROYECCION
SOCIAL Y EXTENSION
CULTURAL

REMUNERACION

3264.19

3264.19

3264.19

3264.19

3264.19

3264.19

3264.19

2764.19

2764.19

2764.19

2764.19

2764.19

2764.19

2264.19

2264 .19

2264.19

2264.19

2264.19



19

20

21

22

23

24

25

26

2

~I

28

29

30

31

000606

001375

000809

001458-
001358-
001242-
001243

001410

001516

001515

000811

001401 -
001371

001514

001493

000618

000864

APOYO ADMINISTRATIVO

APOYO ADMINISTRATIVO

OFICINISTA

AUXILIAR DE COCINA

APOYO TECNICO

APOYO TECNICO

APOYO TECNICO

CHOFER

AUXILIAR
AGROPECUARIO

TRABAJADOR DE
SERVICIO

AUXILIAR DE SERVICIOS

TECNICO
AGROPECUARIO

GUARDIAN

E.P. INGENIERA
AGROPECUARIA - FILIAL
SANTO TOMAS

E.P. EDUCACION - FILIAL
CANAS

E. P. MEDICINA VETERINARIA
Y E.P. EDUCACION - FILIAL
ESPINAR

COMEDOR UNIVERSITARIO

JARDIN ZOOLOGICO

LABORATORIO DE
HIDROCARBUROS

LABORATORIO
INSTITUCIONAL DE ANALISIS
GEOQUIMICO AMBIENTAL -
AGA

E.P. DE INGENIERIA
FORESTAL Y MEDIO
AMBIENTE - FILIAL PUERTO
MALDONADO

CENTRO EXPERIMENTAL LA
RAYA

E.P. DE OBSTETRICIA Y E.P.
DE INGENIERIA
AGROPECUARIA - FILIAL
ANDAHUAYLAS

UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES

CENTRO AGRONOMICO DE
K'AYRA

E.P. DE INGENIERIA
FORESTAL Y MEDIO
AMBIENTE - FUNDO NOAYA --
FILIAL PUERTO MALDONADO

2264.19

2264.19

2264.19

2264.19

2264.19

2264.19

2264.19

2264.19

2264.19

2264.19

1764.19

1764.19

1464.19



lI.CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA

UNIDAD RESPONSABLE

Publicacién de la Convocatoria
Para difusién en el Portal de Talento Perti, Pagina Web

Del 23 de abril al 07 de mayo

Unidad de Recursos Humanos

de la UNSAAC (www.unsaac.edu.pe) de 2025
Enlace Principal - Convocatoria de Personal.
Postulacion via pagina web
08 de mayo de 2025

Aplicativo de Convocatoria:
hitps://seleccion.unsaac.edu.pe/Login

CALIFICACION PARA DECLARACION DE APTO Y NO APTO

Calificacion de aptos y no aptos

12, 13 y 14 de mayo de 2025

Publicacion de Aptos y no Aptos

Pégina Web de la UNSAAC (www.unsaac.edu.pe)

14 de mayo de 2025
(A las 21:00 horas)

Unidad de Recursos Humanos

Reconsideraciones de no aptos

Aplicativo de Convocatoria:
https://seleccion.unsaac.edu.pe/Login

15 de mayo de 2025
(hasta las 12:00 horas)

Publicacion de Reconsideraciones

16 de mayo de 2025
(A las 21:00 horas)

Unidad de Recursos Humanos

PROCESO DE SELECCION

Evaluacién Curricular

Calificacion de expedientes en la Aplicacién de
Convocatorias en la UNSAAC

19, 20 y 21 de mayo de 2025

Unidad de Recursos Humanos

Publicacion de Resultados de Evaluacién Curricular

21 de mayo de 2025
(A las 21:00 horas)

Unidad de Recursos Humanos

Reconsideracion a los Resultados de Evaluacién
Curricular

Aplicativo de Convocatoria:
htips://seleccion.unsaac.edu.pe/Login

22 de mayo de 2025

(hasta las 12:00 horas)

Publicacion de reconsideracion de Evaluacion

Curricular

22 de mayo de 2025
(A las 21:00 horas)

Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de Cronograma de Entrevista Personal
Pagina Web de la UNSAAC (www.unsaac.edu.pe)

23 de mayo de 2025
(A las 10:00 horas)

Unidad de Recursos Humanos

Entrevistas Personales

26, 27 y 28 de mayo de 2025

Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de resultados finales

Pagina Web de la UNSAAC (www.unsaac.edu.pe).

29 de mayo de 2025
(A las 15:00 Horas)

Unidad de Recursos Humanos

INDUCCION DE TRABAJO

Proceso de Induccion

09 de junio de 2025
(A las 08:00 Horas)

Unidad de Recursos Humanos




4.1.

4.2,

IV. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

El/La postulante debe considerar las precisiones descritas a continuacién:
POSTULACION

a) La postulacién al concurso publico CAS y la verificacién del cumplimiento de
requisitos es de forma virtual.

b) Losinteresados que deseen participar en el presente Proceso de Seleccién, deberan
ingresar a la pagina  web institucional de la UNSAAC-
https://seleccion.unsaac.edu.pe/l ogin en adelante APLICATIVO DE
CONVOCATORIAS UNSAAC en las fechas indicadas dentro del cronograma
establecido; el cual es el tinico medio para postular al Proceso de Seleccién.

c) El postulante es el tnico responsable de los datos consignados en el APLICATIVO
DE CONVOCATORIAS UNSAAC, los cuales tienen caracter de declaracién jurada;
tomando en cuenta que debe cumplir con el perfil de puesto, en caso que la
informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de interponer las
acciones legales correspondientes.

d) En aplicacion a la Ley General de la persona con Discapacidad — Ley N° 29973, se
debe consignar el documento que se le reconoce como tal, a efectos de que se le
considere la bonificacién establecida por Ley.

e) En aplicacion a la ley N° 29248 y su Reglamento, concordante con la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 000065-2021-SERVIR/PE, el postulante debe consignar el
documento que le reconoce como licenciado de las fuerzas armadas, a efectos de
que se le considere la bonificacién establecida por Ley.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos a presentarse (anexos) deben estar completos, sin enmendaduras,
firmados y con huella dactilar, claramente visibles. Dicha documentacion debe satisfacer
todos los requisitos establecidos en el Perfil del Puesto, caso contrario es considerado
como NO APTO.

Después de la fecha de postulacién establecida en el cronograma, el postulante no puede
efectuar ni solicitar la modificacion o eliminacién de su postulacién, pues el expediente
de postulacién del APLICATIVO DE CONVOCATORIAS UNSAAC forma parte del
expediente de la convocatoria.

Siguiendo los pasos establecidos en el sistema de htips://seleccion.unsaac.edu.pe/Login
se debe subir la siguiente documentacion:

a) Documento Nacional de Identidad.
b) Declaracién Jurada de presentacién del postulante.
c) Declaracion Jurada de autenticidad de los documentos presentados.

d) Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado y de no
percibir otros ingresos del Estado.

e) Declaracién Jurada de no incurrir en Nepotismo.



4.3.

4.4.

4.5,

9)
h)

)
k)

m)
n)

En

Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y mental.

Declaracion Jurada de cumplimiento de requisitos y perfil del puesto.
Declaracién jurada sobre deudas por concepto de alimentos.

Declaracion Jurada sobre deudas por reparacién civil.

Declaracion Jurada de no poseer antecedentes penales, policiales y judiciales.
Declaracion Jurada de no contar con inhabilitacion vigente.

Grado de magister o doctor, Titulo profesional, grado de bachiller, inscritos en
SUNEDU. Titulo Técnico Superior (02 afios a mas) Titulo Técnico basico (hasta dos
afios). Constancia de egresado universitario, constancia de estudios de los dos
Ultimos semestres universitarios, certificado de estudios de secundaria completa.
Segun el perfil al que postula.

Experiencia requerida,
Capacitaciones requeridas segun el perfil del puesto.

caso NO ADJUNTE las declaraciones juradas, el postulante quedara

DESCALIFICADO del Concurso.

CALIFICACION DE APTOS Y NO APTOS

a)

b)

c)

d)

El ultimo dia de la postulacién segun el cronograma, el Aplicativo de Convocatorias
cierra automaticamente el proceso de postulacién en linea. La Comision del
Proceso de Seleccién, levanta el acta de las postulaciones recibidas, para iniciar
con la calificacion de aptos y no aptos.

Esta etapa no tiene puntaje, pero es eliminatoria y esta a cargo de la Comision del
Proceso, quienes son responsables de realizar la verificacién del cumplimiento de
los requisitos imprescindibles y aquellos establecidos en el perfil de puesto;
declarando aptos o no aptos segln corresponda.

La Comisioén del proceso, solicita la publicacién de los resultados en la pagina web
de la Institucién, dentro de los plazos establecidos en el cronograma.

Los postulantes declarados no aptos tienen derecho a presentar la reconsideracion
dentro de los plazos establecidos en el cronograma.

RECONSIDERACION DE POSTULANTES DECLARADOS NO APTOS

a)

b)

La reconsideracién es presentada por el sistema de seleccion APLICATIVO DE
CONVOCATORIAS UNSAAC - hitps://seleccion.unsazac.edu.pe/Login , y
atendidas por la Comisién del proceso en la fecha prevista segln el cronograma,
quienes proceden a calificar los expedientes presentados. En todos los casos no
se aceptan reconsideraciones fundadas en resultados de otras personas que se
presentaron al proceso.

La Comisién del proceso solicita la publicacién de los resultados de las
reconsideraciones presentadas en la pagina web de la Institucién, dentro de los
plazos establecidos en el cronograma.

EVALUACION CURRICULAR: (80 PUNTOS)



a)

b)

c)

d)

La Comisién del Proceso procede a calificar los expedientes de los postulantes
declarados APTOS de acuerdo a la informacién proporcionada por los postulantes
en el APLICATIVO DE CONVOCATORIAS UNSAAC y a los requisitos exigidos.

Esta etapa comprende la revision del curriculum vitae documentado por parte de la
comision encargada, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos
minimos, experiencia laboral, capacitaciones para otorgar el puntaje en base a los
criterios de evaluacién y calificacién previamente establecidos.

Si luego de la evaluacién de la documentacién sustentatoria se verifica que el
postulante no cumple con uno o mas requisitos del perfil exigido para la plaza a la
cual postula segln reglamento y/o bases, ES DESCALIFICADO.

La evaluacion curricular tiene puntaje y es de caracter eliminatorio.

A. FORMACION ACADEMICA

a)

b)

c)

d)

9)

La formacién académica se refiere a los estudios formales requeridos para un
determinado puesto.

Comprende el nivel de estudios y/o grado académico, que se requiere para ocupar
una plaza y/o cargo determinado, segun el perfil del puesto, puede ser:

b.1.) Educacién Basica regular (secundaria).

b.2.) Educacién Superior (Institutos y escuelas superiores, asi como instituciones
universitarias).

En los casos en donde se indique “afines a la formacion”, se consideran aquellas
carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan
o materias desarrolladas, siempre que guarden relacién directa con las funciones
del puesto.

De ser el caso que este rubro no incluya el enunciado “afines a la formacién
requerida’, debera entenderse que el requisito es Unicamente para las carreras
con los nombres especificos.

La comision verifica la informacién cargada en el sistema de postulacion por los
postulantes, conforme a los requisitos exigidos en el perfil del puesto de cada plaza
vacante.

Para efectos de la acreditacion de Titulo profesional, titulo técnico, constancias de
egresados, constancias de estudios, certificados de estudio de quinto de
secundaria, colegiatura, habilitacién, experiencia, capacitacién, no se aceptan
declaraciones juradas, debiendo adjuntarse la copia simple de la documentacién
que la sustente.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, deben
ser legalizados ante las autoridades consulares peruanas y el Ministerio de
Relaciones Exteriores o deben estar legalizados en el extranjero ante autoridades
extranjeras y deben contar con la apostilla correspondiente. Todos los grados y/o
titulos nacionales o expedidos en el extranjero deben estar registrados en
SUNEDU, caso contrario, no son considerados en la etapa de evaluacion
curricular.



h) Lainformacién que consigne el postulante al sistema de postulacién, tiene caracter
de Declaracion Jurada, siendo el postulante el tnico responsable de la informacion
almacenada en dicho sistema.



B. EXPERIENCIA LABORAL

a)

c)
d)

e)

La experiencia laboral, entendida como el tiempo durante el cual la persona ha
desempefiado labores generales o especificas bajo cualquier modalidad
contractual sea laboral, civil, formativa u otra.

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

b.1.) Constancias o certificados de trabajo o de practicas, debidamente emitidos
por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces segtn las
instituciones, documentos en los cuales indiquen el cargo, fecha de inicio y
término de labores y/o practicas. (De no cumplirse con esas condiciones,
dicha constancia o certificado No serd considerada para contabilizar el
tiempo de experiencia).

b.2.) En el caso de la presentacion de 6rdenes de servicios de naturaleza civil en
entidades publicas, debe acreditarse con la Constancia de prestacion de
servicios suscrita por la Unidad de Abastecimiento o la que haga sus veces,
detallando fecha de inicio y término del servicio, dando conformidad a la
prestacién de servicios. Caso contrario no se valida para contabilizar el
tiempo de experiencia.

No se aceptan declaraciones juradas para acreditacion de la experiencia laboral.

Respecto a la experiencia general: Para aquellos puestos donde se requiera
formacion técnica o universitaria, la experiencia laboral general se contabiliza a
partir de las practicas preprofesionales, siempre y cuando presente documento que
las acredite; caso contrario, se contabilizara desde el grado académico (bachiller)
y/o titulo técnico o profesional presentado, en concordancia con el perfil de puesto.

Sobre la experiencia especifica: Es la asociada al puesto, funcién y/o materia del
puesto convocado, a un nivel especifico o al sector al que pertenece la entidad, por
lo que debe estar vinculada a lo solicitado en el perfil del puesto convocado.

C. CAPACITACIONES

a)

b)

c)

d)

Son aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos u otros que acreditan
una formacién académica especializada en determinada materia referente a la
plaza a la que postula y relacionadas al perfil del puesto.

El tiempo de validez de las capacitaciones no es mayor a cinco (05) afios de
antigliedad, excepto diplomados, cursos de especialidad y/o especialidades.

Las capacitaciones deben ser concluidas a la fecha de postulacién y cada
documento debe incluir la cantidad de horas, caso contrario no son consideradas.

Sélo son consideradas las capacitaciones que tengan como minimo una duracién
de 10 horas.

4.6. DE LA RECONSIDERACION A LA EVALUACION CURRICULAR

a) La reconsideracion es presentada por escrito y debidamente fundamentadas

b)

respecto al puntaje asignado en la fecha prevista segtin cronograma, por el sistema
de seleccién APLICATIVO DE CONVOCATORIAS UNSAAC
https://seleccion.unsaac.edu.pe/Login. No se admiten alegaciones distintas, ni sobre
puntaje de otros postulantes.

La Comisién del proceso, una vez calificada las reconsideraciones, solicita la
publicacion de los resultados en la pagina web de la Institucién, dentro de los plazos
establecidos en el cronograma.



4.7.

4.8.

ENTREVISTA PERSONAL: (20 PUNTOS)

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

Esta etapa estara a cargo de la Comision del Proceso, quienes realizaran la
entrevista a los postulantes que aprobaron la etapa de evaluacién curricular.

La fecha de la entrevista sera consignada en el cronograma de la convocatoria CAS
(la cual esta sujeta a modificacion), por lo que el postulante es responsable de
revisar dicho cronograma en la pagina web institucional de la Universidad Nacional
de San Antonio Abad del Cusco.

La entrevista personal se efectuara de manera presencial de acuerdo al cronograma
y en los horarios establecidos en el comunicado correspondiente.

El postulante debera de presentarse 10 minutos antes de lo programado para su entrevista
personal.

El postulante debera portar su DNI (Documento Nacional de l|dentidad) y las
declaraciones juradas originales, que se solicitaron al momento de la postulacion,
debidamente firmadas y con huella dactilar.

El postulante debera presentar el Curriculum Vitae documentado debidamente firmado
y foliado al momento de la entrevista personal, caso contrario, quedara
DESCALIFICADO.,

Si el postulante no se presenta a la entrevista de acuerdo a la fecha y hora asignada
en la publicacién de resultados de la etapa anterior, sera eliminado, con la indicacién
de “NO SE PRESENTO".

En caso se detecte suplantacién de identidad, los miembros de la Comisién a cargo
de la evaluacién consideraran al postulante como “DESCALIFICADQ” del Proceso
de Seleccidn, sin perjuicio de iniciar las acciones legales correspondientes, asi como
quedar inhabilitado para la postulacion en otros procesos de seleccidn en la
UNSAAC.

En la entrevista personal, se tendra en cuenta los factores referidos al aspecto
personal, experiencia, actitudes, competencias, logros, seguridad, estabilidad
emocional, capacidad de persuasion, capacidad para la toma de decisiones y
conocimientos técnicos de la plaza.

BONIFICACIONES

a)

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con la ley N° 29248 y su Reglamento, concordante con la Resoiucién
de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2021-SERVIR/PE, siempre que el postulante
haya indicado en el anexo correspondiente y adjuntado al sistema de postulacién
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas. La no presentacién de dicho
documento no dara derecho a la asignacion de la referida bonificacién ni podra ser
materia de impugnacion.

Tomar en cuenta la DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL
POSTULANTE (ANEXO N° 1).



4.9,

b) BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorga una bonificacion del 15% sobre
el puntaje total, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N°
29973- Ley general de la Persona con Discapacidad y su reglamento, siempre que
el postulante haya adjuntado en el sistema de postulacién el certificado de
discapacidad de conformidad con el articulo 76° y 78° de la mencionada Ley. Tomar
en cuenta la DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DE POSTULANTE
(ANEXO N° 1), ademas de acreditar dicha condiciéon obligatoriamente con copia
simple del certificado o carnet de discapacidad expedida por el CONADIS.

MEDIDAS DE AJUSTES RAZONABLES PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

Se solicitara la presencia de un intérprete y se proveera la instalacién fisica para las
personas con discapacidad, en caso sea necesario.

d)

V. DISPOSICIONES GENERALES

La Convocatoria se realiza mediante publicacién en la pagina web de la Universidad
Nacional de San Antonio Abad del Cusco, y en Servicio Nacional de Empleo del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo - Portal del Estado Peruano.

La Comision de la convocatoria CAS N° 001-2025-UNSAAC es responsable de
conducir el proceso Publico para la seleccién del personal de las plazas convocadas.

En el Proceso de Seleccién, los integrantes de la Comisién de la convocatoria CAS
N° 001-2025- UNSAAC son los que tienen derecho a voz y voto, no obstante, pueden
invitar a los representantes de la Oficina de Control Institucional y del Sindicato de
trabajadores administrativos, quienes participan Unicamente en condicién de
veedores del Proceso de Seleccion.

La Comision tiene la potestad de convocar a personal administrativo en caso
considere necesario el apoyo respectivo.

Las bases son de estricta aplicacién para todos los postulantes en el Concurso
Publico, quienes deben cumplir con el perfil solicitado y cumplir con las disposiciones
detalladas en las presentes bases y los documentos asociados al mismo
(comunicados, instructivos, videos, entre otros), caso contrario, seran descalificados
automaticamente en cualquier etapa del proceso, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales que pudieran corresponder.

Los postulantes deben respetar los plazos, fechas, horas y periodos de tolerancia
establecidas en el cronograma y en los comunicados de cada etapa del presente
concurso, teniendo en cuenta que son eliminatorias.

El cronograma del presente Concurso Publico CAS N° 001-2025-UNSAAC podria
estar sujeto a modificaciones en caso lo estime la Comisién, por lo que el postulante
sera responsable de revisar cualquier comunicado y/o publicacién en el portal web
institucional de la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco.



j)

k)

q)

En atencién al cronograma y etapas del proceso, la comisién designada de la
convocatoria CAS N° 001-2025-UNSAAC revisa el cumplimiento de los requisitos
minimos exigidos para el postulante, y en caso de que el postulante no cumpla uno o
mas requisitos minimos, es declarado NO APTO en forma automatica y por ende no
podra continuar en el proceso de concurso.

La seleccién de personal comprende dos Etapas:
i.1.) Evaluacion Curricular: (80 Puntos)
i.2.) Entrevista Personal: (20 Puntos)

Los postulantes deberan inscribirse solo a una plaza vacante por concurso, de lo
contrario seran automaticamente descalificados.

Los postulantes deberan registrar correctamente sus datos en los formatos fisicos y/o
virtuales y demas documentos que se les solicite en las distintas etapas del Concurso.

Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberan sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria.

La Comision de la convocatoria CAS N° 001-2025-UNSAAC publicara los resuitados
finales del Concurso, declarando ganador al participante que obtenga el mayor
puntaje producto de la suma de las dos etapas de evaluacion, entendiéndose que
dicho puntaje sera igual o superior al puntaje total minimo fijado para este proceso,
que es de cincuenta y cinco (55 puntos).

Si existiera igualdad de puntaje entre dos 0 mas postulantes (empate), el ganador
sera el que cuenta con mayor experiencia laboral afin a la plaza a la que postula.

La duracién del contrato, se fija de conformidad a la “Ley del Presupuesto del Sector
Publico para el Ao Fiscal 2025".

Los ganadores del concurso de Seleccion, estan obligados a presentar los
documentos originales consignado en la postulacion, al momento de que se le
notifique para el proceso de fiscalizacion posterior que se pueda efectuar.

Si el candidato declarado ganador en el Proceso de Seleccién no se presenta durante
los CINCO (5) dias habiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se
procedera a convocar al postulante que quedé en segundo lugar, seglin orden de
mérito.,

En caso que los postulantes declaren tener una discapacidad, deberan indicar
expresamente en su inscripcion si requieren el otorgamiento de ajustes razonables en
el desarrollo del concurso, para el otorgamiento de los mismos de conformidad con la
norma sobre la materia.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
s.1.) Cuando no se presenten postulantes al Proceso de Seleccién.
s.2.) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

s.3.) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

En la eventualidad de existir situaciones no previstas en estas Bases, seran resueltas
por la Comisién de la convocatoria CAS N° 001-2025-UNSAAC.






ANEXOS




ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefores:

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

Presente. -

s o 1O USRS oo YU S 1 gy ey OPp g ;
Identificado con DNI N° ..iiiiiiiiiiiiiiiireiens , me presento como postulante al proceso de
Convocatoria de Contratacién Administrativa de Servicios N°
........................................................................................................ , para el siguiente
Lo7= T o [0 P ftem N v ; motivo por el cual

DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacién de mi persona se sujeta a la verdad:

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Dist:

Domicilio Legal Prov:

Dpto:

DNI N°

Correo Electrénico
(Que autorizo para
notificarse de Ley)

Es una Persona con
Discapacidad, segun la
Ley N° 29973, y cuenta Sl NO

con la acreditacién

correspondiente,

Es una Persona Licenciada
de las Fuerzas Armadas,
segun la Ley N° 29248, y Si NO
cuenta con la certificacion

correspondiente.

Formulo la presente declaracién en virtud del Principio de Veracidad previsto en el articulo IV. numeral
1.7 del Titulo Preliminar del D.S. 004-2019 -JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto por el articulo 51° de la referida norma;
sujetdndome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional
vigente.

CUSGO; :iiivicn s awnamam de 2025

HUELLA



ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS

PRESENTADOS
WO, o e T D 4 S S S R S S A ;
identificado con Documento Nacional de Identidad N° .........cccccoevivnieennen.. , domiciliado en
................................................................................................................. ; distrito
............................................. , Provincia .......cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiesieae...,  departamento
......................................... , postulante al proceso de Convocatoria de Contratacién
Adminlstiatiia 96 SoIcIE N® sunsissurmesissmimmsinsisismg , B0 sausnasns
(BT o= a o (=Y s Tor - OSSP ORS , Cargo
..................................................................... "; al amparo del principio de veracidad

establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar del D.S. 004-2019-JUS, Texto
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto
por el articulo 51° de la referida norma,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

> Que los documentos presentados que contiene mi Curriculum Vitae, son exactos y veraces en
su contenido.

Manifiesto que lo sefialado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento gue, si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 441° del Cédigo
Penal, que prevé sancion a la falsa declaracion, a la trasgresion del principio de veracidad, asi
como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

[O157=To!o N o [ JRR de 2025

HUELLA



ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA
CONTRATAR CON EL ESTADO Y DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS

DEL ESTADO
MO S e R R i s A A s o i e s s b A oA A s hs o b , identificado
con Documento Nacional de Identidad  .....ccoiiiiiiiiis . domiciliado  en
..................................................................................................................... ; distrito
.................................................. , provincia  ......ccciceiiiiciiiiiieiiiieiiiseee...,  departamento
..................................... , postulante al proceso de Convocatoria de Contratacién Administrativa de
SEIVICIOS N ittt e e e e e et e e et e et e e e e e e e e e e e e e aeeeaeees ftem oveeeeeeeeeece ,
CAIHID s i m s R S e 1 ", al amparo del principio de veracidad

establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar del D.S. 004-2019-JUS, Texto
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto por
el articulo 51° de la referida norma,

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

a) No he sido condenado por delito Doloso.

b) No me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancién alguna por
Despido o Destitucién bajo el régimen laboral privado o pablico, sea como funcionario, servidor u
obrero.

¢) No percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del Estado distinto a
la actividad docente o por ser miembro Gnicamente de un érgano colegiado, y resultar ganador
del presente Proceso de Seleccién, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el
periodo de contratacién administrativa de servicios.

d) De encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto mi
descalificacién automatica del Proceso de Seleccién, y de ser el caso, la nulidad del contrato a
que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Manifiesto que lo sefialado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 441° del Cédigo
Penal, que prevé sancion a la falsa declaracion, a la trasgresion del principio de veracidad, asi
como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

EUSEDizimin: QB msaimnnaisygs de 2025

Firma HUELLA
NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:



ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO INCURRIR EN NEPOTISMO

WOk oo oy A A Ao R S A A S A A s A o S A PR J
identificado con DNI N sssassssnsssinssnnaaeg ; domiciliado en
.............................................................................................................. , postulante al
Proceso A8 SelECCION.......euvuerereeeeeeeeerteereeeesesiteeseseaereeesreeeseraenes , fem. e ,
DEPBHABNGIE: consvsmvmsas o assm i s s e i e R SRS B [ PR RIHERRRAT
..................................................................................... ; teniendo conocimiento de las

disposiciones contenidas en la Ley N° 26771 y los Decretos Supremos que la modifican, y su
Reglamento, al amparo del Principio de Veracidad; DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Que, a la fecha Si No , tengo Familiares laborando en la

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO, hasta cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio o unién de hecho o convivencia, con
trabajador(es), docentes y/o administrativos nombrados y/o contratados.

. | APELLIDOSYNOMBRES | DEPENDENCIA DONDE
N DEL FAMILIAR LABORA O PRESTA PARENTESCO

SERVICIOS EL FAMILIAR

1 | Vinculo Matrimonial

2 |Hasta el segundo grado de
consanguinidad

3 | Hasta el segundo grado de
afinidad

CUSED s BBuivimaiinsiismevii de 2025

Firma

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: HUELLA



GRADO DE PARENTESCO POR LINEAS DE CONSANGUINIDAD Y

AFINIDAD
HIJO(A) DEL CONYUGUE
ler Grado PADRES HIJO SUEGRO(A) | YERNO/NUERA | QUE NO ES HIJO(A) DEL
TRABAJADOR
NIETO(A) DEL CONYUGUE
2do Grado NIETO(A) HERMANO(A) | ABUELO(A) | CUNADO(A) | QUE NO ES HIJO(A) DEL
TRABAJADOR
BISNIETO(A)
d Tio(A SOBRINO(A
SerGrado | o cABUELO(A) W ®
Tio(A)
o erio TATARANIETO(A) | PRIMO(A) | ABUELO(A)
TATARABUELO(A)| HERMANO(A) | SOBRINO(A)
NIETO(A)
Leyenda: Afinidad Consanguinidad




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD FiSICA Y MENTAL

b 5 i
identificado con Documento Nacional de Identidad N° ..........ccccoovviiiiiiiiiieeinniennnennens ,
(o (o] 431 {0: [F=Ts [0 INT= ;| S PSSP SN , distrito
........................................................... , Provincia ..........ccoveevvvnvenrannnnenns...., departamento
................................................................. , postulante al proceso de Convocatoria de
Contratacién Administrativa de Servicios N°
........................................................................... , ltem .ceeceiiiiieeeee.,,  Cargo
.................................................................................. " al amparo del principio de

veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar del D.S. 004-2019-JUS,
Texto Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo
dispuesto por el articulo 51° de la referida norma,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

> Que, me encuentro gozando de BUENA SALUD FISICA Y MENTAL, y que de ser
necesario, me someto a los examenes correspondientes que disponga la Universidad
Nacional de San Antonio Abad del Cusco.

Manifiesto que lo sefialado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 441° del Cédigo
Penal, que prevé sancién a la falsa declaracion, a la trasgresién del principio de veracidad, asi
como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

CUSCO, v.ovvveeeea B de 2025

HUELLA



ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS Y PERFIL

DEL PUESTO
VO; i R s e T s i N B A 8 S e S s S T e e e e i
identificado con Documento Nacional de ldentidad N .....ccooiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiieirrin e, ,
doMIBTIAE O s s i e T S e T T T A T ST e e B e , distrito
................................................ , Provingia .......cccoieeiiiiiiiiiiiiiiiiee e enen e, departamento
................................... , postulante al proceso de Convocatoria de Contratacion Administrativa
de Servicios N e R s s A S S R R ,
ftem....ooeivriren o BTN oo R A A AR TN ,
Cargo wisisasmnneisnnntsisa ", al amparo del principio de veracidad establecido en el

articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar del D.S. 004-2019-JUS, Texto Ordenado de la Ley
N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto por el articulo 51° de
la referida norma,

DECLARO BAJO JURAMENTO, que luego de haber examinado los documentos del proceso de
la referencia solicitados por la Universidad San Antonio Abad del Cusco, y conocer todas las
condiciones existentes, manifiesto que cumplo integramente con los requisitos y perfil del puesto
establecidos en la publicacién correspondiente al puesto convocado.

CUSED; s lBseamnnennarss de 2025

HUELLA



ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA SOBRE DEUDAS POR CONCEPTO DE

ALIMENTOS

YOI e T R e T R R e ;
identificado con Documento Nacional de Identidad N° ......ccooiiiiiiiiiiiiiiieiiieeiieeans ;
doMIGiliEd BN v s e , distrito
........................................................... , Provincia ..........cccceeeiiviaiaieninnnnn ..., departamento
................................................................. , postulante al proceso de Convocatoria de
Contratacién Administrativa de Servicios N°
........................................................................... g B cssssaassisisay  CENGo
.................................................................................. ". En virtud a lo establecido en la
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE, al momento de suscribir la presente declaracion:

Sl NO tengo deudas por concepto de alimentos.

Si NO me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios.

CUS60;w mcn B8z de 2025
HUELLA
Firma



ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA SOBRE DEUDAS POR REPARACION CIVIL

W R R S N T R S A B i
identificado con Documento Nacional de Identidad N° ...ooiiiiiiiiiiiiiiiircree e, ,
Homieliade BN i s R T R SR T R S e R oy , distrito
........................................................... , provincia ..........ccoveeeeiisinieeeennnn...., departamento
................................................................. , postulante al proceso de Convocatoria de
Contratacién Administrativa de Servicios N°
........................................................................... . ltem i, Cargo

.................................................................................. ", En virtud a los dispuesto en el
articulo 1° de la Ley N° 30353, que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI), en el que debe inscribirse la informacién actualizada de las personas que
incumplan con cancelar el integro de las acreencias por concepto de reparaciones civiles a favor
de personas y del Estado establecidas en sentencias con calidad de cosa juzgada, concordante
con el articulo 5° que establece: “Las personas inscritas en el REDERECI estan impedidas de
ejercer funcién, cargo, empleo, contrato o comisién de cargo publico, asi como postular y acceder
a cargos publicos que proceden de eleccién popular. Estos impedimentos subsisten hasta la
cancelacioén integra de la reparacién civil dispuesta”, y al amparo de los articulos 41° y 42° de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos:

DECLARO BAJO JURAMENTO que, al momento de suscribir la presente declaracién:

Sl NO Estoy inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

CUSED; ivvvmuni QB nvasvmsnasswins de 2025

HUELLA



ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA DE NO POSEER ANTECEDENTES PENALES,
POLICIALES Y JUDICIALES

N B R AR AR AR A AL A p nh SRt s , identificado (a) con Documento
Nacional de Identidad NY susesnusgesyig ; domiciliado (a)
TN R R A N S A A S st  cnassss ;
Provingia .......c..ceevueenns , departamento ...................., postulante al "Concurso Plblico N° 001-2024-
UNSAAC bajo el régimen laboral del D.L. 276 a Plazo Determinado”, Cédigo de Puesto ................. ,
OIn0:a UniEd OMBIBE viemmmam e s e S e o e , Nombre del
POBBID. oosvimisanismimmiaimsiveisaisses , Categoria remunerativa .............. "., al amparo del principio

de veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar del TUO de la Ley N° 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, y de lo
dispuesto por el articulo 49° de la referida norma;

DECLARO BAJO JURAMENTO:

> NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES.

Manifiesto que lo sefialado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo declarado
es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 441° del Cédigo Penal, que prevé
sancion a la falsa declaracion, a la trasgresion del principio de veracidad, asi como para aquellos que
cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

HUELLA



ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON INHABILITACION VIGENTE

NOI i R e e O R S e R D e R s ;
identificado con Documento Nacional de Identidad N°® ... ,
AoMICiliatD BN o e T S S e e A R e S , distrito
........................................................... , Provingia .......c...cceeevnenncinneennnes...., departamento
................................................................. , postulante al proceso de Convocatoria de
Contratacion Administrativa de Servicios N°
........................................................................... PR SRRSO o .

.................................................................................. " al amparo de lo dispuesto en los
articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, y en pleno
ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO no tener:

a) Inhabilitacién administrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD.

b) Inhabilitacién judicial vigente para laborar en el Estado.

c) Impedimento para ser trabajador(a), expresamente previstos por las disposiciones legales y
reglamentarias sobre la materia.

d) Inhabilitacién o sancién del colegio profesional, de ser el caso.
e) Inhabilitados mis derechos civiles y laborales.

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el
presente documento, acepto mi descalificacién automatica del Proceso de Seleccidn, y de ser el
caso, la nulidad del contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que correspondan.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Cédigo Penal, que establece pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) afios,
para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacién a
hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presunciéon de veracidad
establecida por ley.

CGUSCO, ... .0 QB canassmnannss de 2025

HUELLA



TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

|.- FORMACION ACADEMICA

PUNTAJE

Grado(s) / situacién académica y estudios requeridos para el puesto:

Min. 15/ Max. 17

Cumple con el requisito minimo en formacién académica. 15
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. 16
Cuenta con 2 o mas grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesto. 17

Il.- EXPERIENCIA GENERAL

Afos de experiencia profesional general

Min. 12/ Max. 15

Cumple con el requisito minimo requerido. 12
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 13
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene de 4 a mas afos adicionales al minimo 15
requerido.

lil.- EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afos de experiencia especifica: Min. 16/ Max. 20
Cumple con el minimo requerido 16
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 18
Tiene de 4 a mas anos adicionales al minimo requerido 20
IV.- CAPACITACIONES (segun perfil de puesto) Max. 28
De 160 Horas a mas (3 Puntos por vez hasta) 12
De 80 Horas a mas (2 Puntos por vez hasta) 6
De 40 Horas a mas (1.5 Puntos por vez hasta) 6
De 10 Horas a méas (0.5 Puntos por vez hasta) 4




FORMATO
(%) UNSAAC ;
G PERFIL DEL PUESTO SRR

FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS

Unidad Organica: HERBARIO VARGAS

Nombre del Puesto: BIOLOGO

Retribucién Econémica: 5/3,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001503

MISION DEL PUESTO

Conservar y realizar acciones curatoriales de las colecciones del Herbario Vargas (CUZ) de la UNSAAC, incluyendo actividades de investigacion,
preservacion, cuidado y mantenimiento de las muestras boténicas del Herbario,

FUNCIONES DEL PUESTD

Conservacién, cuidado y mantenimiento de colecciones del Herbario Vargas.

Sistematizacién de la base de datos de las colecciones.

Realizar la digitalizacién de las colecciones faltantes,

Realizar investigacion taxondmica en alguno de los taxa que incluye la coleccién del Herbario.

Atencion a los usuarios que requieran servicios del Herbario Vargas (CUZ).
Realizar servicio de determinacién taxondmica.

Apoyo a la direccién del Herbario en labores administrativas.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

00~ W B W N

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Direccion del Herbario Vargas (CUZ)

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional de Bidlogo con habilitacion vigente, con estudios de postgrado (Maestria y/o Doctorado) en ramas de la Sistemética de Plantas o afin
al campo de la Taxonomia Vegetal.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Exper|encla en el manejo y curacién de colecciones biolégicas. |

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:;
|Cursus relacionados a sistematica de plantas, manejo de colecciones boténicas, ecologia vegetal y/o taxonomia vegetal ]

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (5| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

SR Nivel de dominio / Nivel de dominio
No Aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de .
pasateckuni X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico y/o privado.

[3 afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFfCA

Indique el tiempo de experiendia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

[1 afio

Habar participado en publicaciones sobre biodiversidad y/o taxonomia de la flora vascular.
Trabajo en equipo multidisciplinario, con espiritu de colaboracién y servicio a la sociedad.
Compromiso con la ética e integridad cientffica.




FORMATO
() UNSAAC o
s PERFIL DEL PUESTO TEM "2

Organo: - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

Nombre del Puesto: ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION

Retribucién Econdmica: S/ 3,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001363

MISION DEL PUESTO

Desarrollar acciones de asistencia técnica durante la ejecucion de proyectos de inversién y el monitoreo hasta la etapa de cierre de la inversion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la compatibilidad del expediente técnico del proyecto de inversion en el marco del Invierte.pe.

Absolver consultas de cardcter técnico y otras en materia de su especialidad.

Elaboracién de términos de referencia, requerimientos y conformidad de servicios segun lo dispuesto por su jefe inmediato.
Participar en la elaboracion y revision de valorizaciones mensuales de obra por administracién directa o contrata.

Elaboracién de informes y reportes técnicos.

Participar en la elaboracién y revisién de liquidacién de obra.

Elaboracién de la programacién de ejecucién fisica de proyectos de inversién y cronograma de adquisicién de materiales.

Brindar asistencia técnica a los responsables de |a obra durante la etapa de ejecucién y cierre.

LT B - - T T - T

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el Jefe de la Unidad Ejecutora de Inversiones.

FORMACION ACADEMICA

|Titulo profesional de Ingeniero Civil, colegiado y habilitado, |

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

IConucimIento sobre gestion publica, evaluacion, administracion y ejecucion de proyectos de inversion. |

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Gestién Publica.

Programacién multianual y gestion de inversiones en el marco del Invierte.PE.
Residencia y supervisién de obras publicas.

Elaboracién de expedientes técnicos.

Suspensién, ampliacién y adicionales en obras publicas.

Costos y presupuestos.

Contrataciones del estado.

€) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

oFMA Nivel de dominio / Nivel de dominio
No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No Aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
srasenmlonid X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indigue el tiempo total de experiendia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|3 afios

EXPE| C|
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

|2 afios

Trabajo en equipo
Puntualidad y compromiso

Proactividad y liderazgo
Flexibilidad y adaptabilidad para resolucién de problemas
Orientacidn a resultados




(3) UNSAAC

W2/ Universadad Nucional de
San Anteni Abad del Ciuscs

FORMATO

PERFIL DEL PUESTO

ITEM N° 3

Organo:

Unidad Orgénica:
Nombre del Puesto:
Retribucién Econémica:
Cantidad:

Cédigo AIRHSP:

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

UNIDAD DE BIBLIOTECA CENTRAL

BIBLUOTECOLOGO

5/3,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).

01 PUESTO

001512

MISION DEL PUESTO

Profesional que organiza y administra informacidn, y que se apoya en las tecnologias de la informacion. Su objetivo es satisfacer las necesidades de
informacion de la comunidad académica.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Revisién, evaluacién y monitoreo del uso de las bases de datos académicas suscritas por la universidad.
2 Capacitar al personal bibliotecario de las bibliotecas especializadas en el uso y manejo del SIGB KOHA de acuerdo a roles asignados.
3 Elaboracién y actualizacién de manuales de procedimientos de los procesos bibliotecarios.
4  Evaluar la coleccion bibliografica impresa en las bibliotecas y elaborar un plan de expurgo que involucre todas las bibliotecas de la universidad.

Disefiar un plan de capacitacién dirigido a los estudiantes y docentes en el uso de los servicios y recursos de informacion que ofrece el sistema

5 de bibliotecas.
6 Resolver dudas y consultas relacionadas con el &mbito bibliotecario, tanto de funcionarios como de usuarios de la unidad de biblioteca.
7  Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

ICon el jefe de la Unidad de Biblioteca

FORMACION ACADEMICA

| Titulo profesional en Bibliotecologia

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Habiﬁdad para los procesos de anélisis, conocimiento de los procesos de catalogacion y clasificacion bibliogréfica.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Manejo del Sistema de bibliotecas KOHA.
Manejo de normas RDA, organizacién de bibliotecas.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio
Sttt No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros (Especificar)

/ Nivel de dominio
No Aplica Basico |Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico y/o privado.

|3 afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Indique el tiempo de experienda requerido para el cargo estructural y/o puesto en la fundién o la materia.

|Dns (02) afios como bibliotecdlogo en bibliotecas.

Trabajo en equipo

Resolucién de conflictos
Habilidades blandas




FORMATO
PERFIL DEL PUESTO

(-]
Universidad Nacional de ITEM N 4
San Amtomia Abd dol Linea

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL
ASISTENTE SOCIAL

Unidad Organica:

Nombre del Puesto:

Retribucién Econdmica: 5/ 3,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajader).
Cantidad: 01 PUESTO
Codigo AIRHSP: 001513

MISION DEL PUESTO

Implementar las acciones de bienestar social con la finalidad de brindar apoyo y motivar a los estudiantes de la UNSAAC, a través de la planificacién,
coordinacion y evaluacién de programas de bienestar social.

FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social dirigido a los estudiantes de la Universidad
Realizar estudios socioeconémicos de los estudiantes para sectorizar y categorizarlos, para la obtencién de indicadores que permitan establecer

programas de bienestar y/o asistencia social
Establecer una base de datos de acuerdo al estudio socio econémico realizado con fines de disponer de informacién actualizada y oportuna

Atender los casos sociales de acuerdo a las técnicas y herramientas propias del trabajo social como visitas domiciliarias, entrevistas, encuestas,
eic.

Elaborar, proponer y desarrollar el plan de trabajo a través de un diagnéstico de necesidades, con el fin de identificar los programas sociales
requeridos por los estudiantes

5

6 Coordinar las actividades y eventos en comiin en beneficio de toda la comunidad universitaria
7  Participar y vigilar el completo bienestar de los estudiantes
8
9

Gestionar convenios institucionales en beneficio de los estudiantes

Acompaniar en casos de urgencias 0 emergencias a estudiantes a los nosocomios de salud
10 Coordinar acciones con las diferentes areas para efectos de cumplimiento de los fines de la Direccién
11 Realizar los subsidios ante la GERESA para aquellos estudiantes asegurados.
12 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con la Direccién de Bienestar Universitario, Administracién del Comedor Universitario y Unidad de Salud

FORMACION ACADEMICA

ITitqu profesional de Asistente Social y/o Trabajador Social, con colegiatura y habilitacién profesional vigente.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Manejo de Programas sociales
Atencién a casos sociales
Técnicas observacion en visitas domiciliarias y hospitalarias

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Administracion documentaria.
Atencién primaria de salud.
Desarrollo Humano, Recursos Humanos y/o Relaciones Humanas.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

OFIMA Nivel de dominio IDIOMAS / DI Ill.lal de dominio
No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado NoAplica | Bdasico  |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
presvitickinis X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




[EXPERIENCIA L ABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experienda laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

|3 anos ’

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFiCA
Indique el tiempo de experienda requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

|2 afios |

Planificacién y Organizacion

Iniciativa

Comunicacién

Trabajo en equipo

Adaptabilidad

Buena relacion interpersonal

Proactivo, orientado a resultados y mejora continua




@ UT\LS AAC FORMATO

Y Loz PERFIL DEL PUESTO ITEM N° 5

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgénica: UNIDAD FUNCIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Nombre del Puesto: ASISTENTE SOCIAL

Retribucién Econémica: S/ 3,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 000777

MISION DEL PUESTO

Trabajar en actividades planificadas de la Unidad Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo coadyuvando al bienestar del personal, promoviendo el
cambio y desarrollo social del personal que labora en la Institucién,

FUNCIONES DEL PUESTO
Participar con la Unidad Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo, en actividades de prevencién, promocién y seguimiento de la salud de los

1
Jrabajadores.

2 Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social dirigido al personal docente y administrativo de la Universidad.

3

4

5 Establecer una base de datos actualizados del personal docente y administrativo en condicién de riesgo con fines de disponer de informacién
-actualizada v oportuna

6  Participar en la formulacién de las politicas y lineamientos en bienestar social.

7 Acompafiar en casos especificos al personal docente y/o administrativo a los nosocomios de salud en coordinacién con el drea de Salud
Ocupacional.

8 Atender los casos sociales de acuerdo a las técnicas y herramientas propias del trabajo social como visitas domiciliarias, entrevistas, encuestas,
efc.

9  Apoyar en otras actividades de la Unidad Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10 Gestionar la implementacién del SCTR para el personal de la entidad, llevando un control mensual .

11 Gestionar el uso del lactario institucional en coordinacién con el jefe inmediato.

12 Atender al personal docente y administrativo con relacion al seguro y sus tratamientos, licencias y ofros.
13 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional de Asistente/a Social y/o Trabajador/a Social, con colegiatura y habilitacién profesional vigente

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):
Técnicas en entrevistas, visitas domiciliarias y hospitalarias.

Atencién a casos sociales.

Manejo de programas sociales.

Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimiento general de la normatividad, procesos e instrumentos de gestién universitaria.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Curso en Gestion de Recursos Humanos, planificacion estratégica y desarrollo social.
Curso en Derecho laboral en trabajadores.

Curso en Habilidades sociales y manejo de entornos conflictivos en la organizacion.
Curso y/o taller en Habilidades blandas.

Curso en Seguridad y Salud en el trabajo.




€) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

OFIMATICA Nivel de dominio
No Aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X
Hojas de cdlculo X
Programa de X
presentaciones
Otros (Especificar)

IDIOMAS/ DALECTO e S5 8
Inglés X
Quechua X
Otros (Especificar)
Otros (Espedificar)

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencdia laboral, ya sea en el sector pdblico y/o privado.

|3 afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia.

|2 afios

Adaptabilidad
Confidencialidad
Andlisis

Control
Comunicacién Oral
Redaccion

Trabajo bajo presién




rﬂ' Um AAC FORMATO .
s PERFIL DEL PUESTO LR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica: UNIDAD EJECUTORA DE | NVERSIONES

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Retribucién Econdmica: 5/ 3,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001439

MISION DEL PUESTO

Desarrollar acciones para la programacién presupuestal de inversiones y el monitoreo de las inversiones de la programacién multianual de inversiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la formulacién presupuestal y evaluacién de inversiones piiblicas (proyectos de inversion) en la fase de ejecucién del ciclo de
inversién en el marco del Invierte.pe

Participar en la elaboracién y evaluacién de informes técnicos de modificaciones de las inversiones publicas en la fase de ejecucién del ciclo de
inversion y registro correspondiente en el Banco de inversiones en el marco del Invierte.pe.

3 Participar en la Programacién Multianual de inversiones de la Unidad Ejecutora de inversiones,

Participar en el seguimiento de inversiones de la fase de Ejecucién y registro correspondiente en el banco de inversiones en el marco del
Invierte.pe.

5  Seguimiento a las contrataciones del estado que realiza la Unidad Ejecutora de inversiones.

1

Participar en la elaboracion y evaluacion de informes técnicos de cierre de las inversiones pliblicas y registro correspondiente en el Banco de
inversiones en el marco del Invierte.pe.

7  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el Jefe de la Unidad Ejecutora de Inversiones.

FORMACION ACADEMICA

|Tltulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado. ]

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

'Conocimlanta sobre contabilidad presupuestal, programacién presupuestal y programacién de inversiones. |

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Curso en Sistema Nacional de Programacién multianual y Gestién de inversiones Invierte,PE,
Curso en Abastecimiento y Logistica

Curso SIAF-RP.

Curso en Liquidacidn financiera de proyectos.

Certificacién de la OSCE en Contrataciones del Estado.

Curso en Contrataciones del Estado.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS {SI REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

oAk Nivel de dominio IDIOMAS / D Nivel de dominio
No Aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Holjas de cilculo X Quechua X
Programa de
presentacones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiendia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

|2 afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

[1 afo

Capacidad de organizacion.
Planificacion.

Trabajo en equipo.
Orientacién a resultados.
Compromiso.

Discrecion.




(@) UNSAAC FORMATO )
S PERFIL DEL PUESTO ITEM N° 7

Organo: RECTORADO

Unidad Orgdnica: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Retribucién Econdmica: 5/ 3,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001406

MISION DEL PUESTO

Realizar acciones administrativas relacionadas a la elaboracién de resoluciones que por delegacion del titular del pliego estan a cargo de la Direccién
General de Administracion. Apoyo legal en la elaboracién de informes técnicos, absolucién de consultas de los usuarios de acuerdo a normativa.

FUNCIONES DEL PUESTOD

1 Apoyar en la elaboracién de los diferentes documentos que se emiten en la Direccién, de acuerdo a las normas, leyes y procedimientos vigentes,
para cumplir con los fines de la Universidad.

5 Apoyar en la atencion al personal docente, administrativo, estudiantes y plblico en general en asuntos relacionados al quehacer de la Direccion
General de Administracion.

3 Coordinar con las unidades de la Direccién General de Administracién, u otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder,
con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

i Brindar apoyo legal a la Direccién General de Administracién en la absolucién de consultas de los érganos y unidades organicas de la Entidad y
ofras entidades.

5  Participar en la formulacién de reglamentos, directivas y otros documentos que se le encomiende.
6  Apoyar en la elaboracién de los contratos de arrendamiento.
7  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
ICon la Direccién General de Administracion

FORMACION ACADEMICA

| Bachiller en Derecho |

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Cr.mocimlentas técnicos en sistemas administrativos, emisién de dictdmenes legales en materia administrativa. |

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Gestidn publica

Gestién documentaria y/o manejo de archivos y/o documentos o similares
Derecho administrativo

Contrataciones del Estado

Redaccion

€) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

dominio
fieA Nivel de dominio / Nivel de
No Aplica Basico |Intermedio| Avanzado No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Holas de cilculo X Quechua X

Programa de y

prasankadonss X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

IZ afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experienda requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

|1a:'!c|

Trabajo en equipo
Orientacion al servicio
Habilidades comunicativas
Poseer empatia

Manejo de conflictos
Ejercer liderazgo




FORMATO
UNSAAC ITEM N° 8

O/ Dl el PERFIL DEL PUESTO
Organo: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Unidad Orgdnica: UNIDAD DE CENTRO DE COMPUTO
Nombre del Puesto: ASISTENTE DE SISTEMAS
Retribucién Econémica: $/2,764.19 {Incluye los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO
Cédigo AIRHSP: 001175

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, aplicar y desarrollar las herramientas adecuadas para el tratamiento automatizado de la informaci6n de la Unidad de Centro de Cémputo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Desarrollar componentes tecnolégicos que tengan un nivel de disponibilidad dptimo a nivel de backend y frontend.
2 Asegurar que se cumpla con los lineamientos y estdndares de arquitectura de desarrollo y seguridad.
3 Desarrollar procesos flexibles con el objetivo de integrar nuevas estructuras y cédigo de manera répida.
4  Desarrollar procesos robustos que permitan el manejo eficiente de acceso a datos, en cuanto a tiempos de respuesta y alta transaccionalidad.

5 Elaborar y/o actualizar la documentacién requerida segln los procedimientos establecidos para los sistemas de informacién que desarrollen o
modifiquen.

6 Ejecutar las pruebas de sistemas de informacién de acuerdo a los planes de pruebas y garantizar el nivel de calidad de entregables.
7  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
|Con el jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA

|Baehlller o Ingeniero Informatico y/o de Sistemas.

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):
Lenguajes de programacion C#, Php.

Apache Tomcat.

Versionamiento en GIT, GitLab.

Construccién de Servicios REST (Java SpringBoot).

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Curso y/o diplomado en desarrollo en frontend (javascript y/o angular y/o react js).
Curso y/o diplomado en desarrollo en backend (java y/o Javascript y/o python).
Curso y/o diplomado en base de datos.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S! REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado No Aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de
presentaciones X oo iEpeciion)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|2aﬁos

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Indigue el tiempo de experienda requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia,

|Experienc§a minima de un (01) afio en desarrollo de sistemas de informacién o programador de sistemas o analista de sistemas.

Capacidad de organizacion.
Planificacién.

Trabajo en equipo.
Orientacién a resultados.
Compromiso.
Discrecion.




(@) UNSAAC FORMATO :
e — PERFIL DEL PUESTO ITEM N° 9

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

DIRECCION DE GESTION DE LA INVESTIGACION

Nombre del Puesto: TECNICO EN LABORATORIO

Retribucién Econdmica: 5/2,764.19 (Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 000653

MISION DEL PUESTO

Desarrollar tareas relacionadas con la administracién de los laboratorios de investigacién, arantizando que investigadores y tesistas los utilicen
correctamente, de acuerdo con las regulaciones pertinentes a los procesos que se realizan en los laboratorios,

FUNCIONES DEL PUESTOD
1 Coordinar con el docente responsable del laboratorio para optimizar el uso de los laboratorios de investigacién /ensefianza,
Desarrollo de herramientas de gestion técnica y administrativa para los laboratorios de investigacién/ensefianza que incluyan la formulacién de

2 planes de operacion y mantenimiento, protocolos de uso, planes de seguridad y otras acciones similares, bajo la supervisién y coordinacién del
responsable de laboratorio.

Realizar inducciones sobre el manejo y uso de equipos a los nuevos usuarios, asi como programar mensualmente el uso de equipos del
laboratorio por parte de los usuarios.

4  Elaborar una propuesta de tarifas para los servicios potenciales del laboratorio, en coordinacién con el responsable a cargo.

Desarrollar anélisis y ensayos especializados, acorde al trabajo que se realiza en el laboratorio asl como apoyar y acompafiar en el desarrollo de
ensayos a estudiantes, tesistas e investigadores.

Apoyar en la gestién administrativa relacionada con la adquisicién de equipos, adecuacion de ambientes, compra y uso de insumos, asegurando
asl la operatividad y calidad de los resultados en los laboratorios de investigacién/ensefianza,

7  Registrar el uso de equipos, insumos y ofros bienes pertenecientes al laboratorio.
8  Gestionar la estandarizacién, certificacion y acreditacion de los procesos desarrollados en los laboratorios.
9 Velar por la seguridad, operatividad y mantenimiento de los laboratorios de investigacién/ensefianza y sus equipos, realizando las acciones

10 Capacitar de forma obligatoria en temas de bioseguridad a los nuevos usuarios (estudiantes, tesistas, investigadores internos y externos).

1 Elaborar y actualizar de forma semestral los inventarios, asi como actualizar las fichas de seguridad de los reactivos e insumos peligrosos que se
puedan encontrar dentro de los insumos quimicos.
Elaborar informes mensuales de las actividades y acciones realizadas dentro de su &mbito de competencia para el laboratorio asi como otros
informes solicitados por la DGI o la jefatura inmediata.

13 Realizar el acompafnamiento en la gestion del proceso de institucionalizacién del laboratorio de investigacion.

14  Realizar cualquier otra funcién que le asigne el responsable del laboratorio o la DGI.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el coordinador de técnicos de laboratorio, Director de la DGI, Responsable del laboratorio y las areas que correspondan.

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional de Bidlogo con habilitacion vigente, con estudios de postgrado (Maestria y/o Doctorado) en Biologia molecular o afin.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Conocimiento en protocolos, ensayos y andlisis en Biologia molecular, Citogenética y Bicinformatica.
Conocimiento en manejo de equipos como: Termociclador, centrifuga refrigerada, cabina de seguridad, incubadora de CO2, cdmara de electroforesis
entre otros.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
Capacitacion en manejo de equipos de laboratorio.
Cursos relacionados a la especialidad de Biologia molecular.




€) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/ DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

OFIMATICA Mt d compdo IDIOMAS / DIALECTO Nl dedovie
No Aplica | Basico |Intermedio| Avanzado No Aplica Basico  |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
pianttries X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Espedificar)

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

[1 afio |
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFiCA

Indigue el tiempo de experiencdia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.
| 1 afio |

Adaptabilidad
Confidencialidad
Andlisis

Control

Comunicacién Oral
Redaccién

Trabajo bajo presién
Organizacién

Trabajo en equipo
Liderazgo y Planificacién.




() UNSAAC e :
e, PERFIL DEL PUESTO TEM N 20

Organo:

V[EERRECI'DRADO DE INVESTIGACION
Unidad Orgénica: DIRECCION DE GESTION DE LA INVESTIGACION
Nombre del Puesto: TECNICO EN LABORATORIO
Retribucién Econémica: S/ 2,764.19 (Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO
Cédigo AIRHSP: 001437

MISION DEL PUESTO

Desarrollar tareas relacionadas con la administracién de los laboratorios de investigacién, garantizando que investigadores y tesistas los utilicen
correctamente, de acuerdo con las regulaciones pertinentes a los procesos que se realizan en los laboratorios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar con el docente responsable del laboratorio para optimizar el uso de los laboratorios de investigacién /ensefianza.
Desarrollo de herramientas de gestion técnica y administrativa para los laboratorios de investigacién/ensefianza que incluyan la formulacién de

2  planes de operacion y mantenimiento, protocolos de uso, planes de seguridad y ofras acciones similares, bajo la supervisién y coordinacién del
responsable de laboratorio.

5 Realizar inducciones sobre el manejo y uso de equipos a los nuevos usuarios asl como programar mensualmente el uso de equipos del
laboratorio por parte de los usuarios.

Elaborar una propuesta de tarifas para los servicios potenciales del laboratorio, en coordinacién con el responsable a cargo.
Desarrollar andlisis y ensayos especializados u otros, acorde al trabajo que se realiza en el laboratorio asi como apoyar y acompafar en el

desarrollo de ensayos a estudiantes, tesistas e investigadores.
Apoyar en la gestion administrativa relacionada con la adquisicién de equipos, adecuacién de ambientes, compra y uso de insumos u otros,

asegurando asi la operatividad y calidad de los resultados en los laboratorios de investigacién/ensefianza.
Registrar el uso de equipos, insumos y otros bienes pertenecientes al laboratorio.

Gestionar la estandarizacion, certificacién y acreditacién de los procesos desarrollados en los laboratorios.

Velar por la seguridad, operatividad y mantenimiento de los laboratorios de investigacién/ensefianza y sus equipos, realizando las acciones
necesarias para ello.

10 Capacitar de forma obligatoria en temas de bioseguridad a los nuevos usuarios (estudiantes, tesistas, investigadores internos y externos).
Elaborar y actualizar de forma semestral los inventarios, asi como actualizar las fichas de seguridad de los reactivos e insumos peligrosos que se
puedan encontrar dentro de los insumos quimicos, si correspondiera de acuerdo al laboratorio.

55 Elaborar informes mensuales de las actividades y acciones realizadas dentro de su &mbito de competencia para el laboratorio asi como otros
informes solicitados por la DGI o la jefatura.

13 Realizar el acompafamiento en la gestion del proceso de institucionalizacién del laboratorio de investigacion.
14 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el responsable del laboratorio o la DGI.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el coordinador de técnicos de laboratorio, Director de la DGI, Responsable del laboratorio y las dreas que correspondan,

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional de Ingeniero electrénico, con colegiatura y habilitacion vigente.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Conocimiento en proyectos de desarrollo en el area de electrénica, comunicaciones y/o telecomunicaciones.
Conocimiento en investigacion y publicaciones del area concursable.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Capacitacion en manejo, reparacién y/o mantenimiento de equipos de radiofrecuencia, electrénica de potencia y control.
Cursos en prevencion de riesgos.




C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

OFMA Nivel de th
No Aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros (Especificar)

e tasll T
Inglés X
Quechua X
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiendia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

|1 afio

Confidencialidad
Andlisis

Control
Comunicacién Oral
Redaccion

Trabajo bajo presion
Organizacion
Trabajo en equipo

Liderazgo y Planificacién.




@ U]\LS Mg FORMATO .
s PERFIL DEL PUESTO WENITE

Grgano: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Unidad Organica: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Retribucién Econdmica: 5/ 2,764.19 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001448

MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones administrativas relacionadas a la atencién de los requerimientos, atencién de la plataforma virtual, redaccién de documentos,
seguimiento documentario y demés actividades del Vicerrectorado de Investigacién de acuerdo a las normas y procedimientos administrativos vigentes,

ara cumplir las metas y objetivos de |_a UNSAAC.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia en la elaboracién y formulacién de resoluciones, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la claridad en su

g contenido y la adecuada fundamentacién legal y administrativa.

Brindar asistencia en la elaboracién y estructuracién de informes, asegurando la coherencia, precisién y cumplimiento de los lineamientos

3 establecidos para su presentacion formal.

sea requerido, asegurando la precisién, coherencia y cumplimiento de los lineamientos institucionales.

Brindar asistencia en la elaboracién y redaccién de documentos de uso intemo, tales como oficios, memorandos, proveidos y cualquier otro que

Brindar asistencia en la planificacién, organizacién y ejecucion de sesiones de érganos colegiados, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos, la adecuada documentacion de los acuerdos y el desarrollo eficiente de cada reunion.

5 Coordinar con otras unidades y dependencias universitarias para facilitar la gestién de tramites administrativos y legales.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

|Con el jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA

|Bachiliar en Derecho

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

[Conocimientos técnicos en sistemas administrativos, emision de dictamenes legales en materia administrativa.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Gestidn publica

Ortografia y Redaccion.

Capacitacion de Derecho administrativo y/o propiedad intelectual.

Gestién documentaria y/o manejo de archivos y/o documentos o similares.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

OFMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / D Nivel de dominio
No Aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado No Aplica Bésico  |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de .
orssentadores X Otros (Especificar)
Otros (Espedificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

[1 afno

Trabajo en equipo
Orientacion al servicio
Habilidades comunicativas
Poseer empatia

Manejo de conflictos
Ejercer liderazgo




FORMATO
(2) UNSAAC .
s, PERFIL DEL PUESTO VHERA FEag

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Unidad Orgénica: LABORATORIO DE TECNOLOGIA FARMACEUTICA

Nombre del Puesto: TECNICO EN LABORATORIO

Retribucién Econémica: $/2,764.19 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 000641

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico especializado en la ejecucién de experimentos, el monitoreo y cuidado del equipamiento y la gestion de materiales, asegurando un
entorno seguro y eficiente para la investigacién y la ensefianza, contribuyendo a la innovacién y desarrollo de productos farmacéuticos en favor de
docentes y estudiantes que requiran el uso del laboratorio de Tecnologia Farmaceutica.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Monitoreo y cuidado de equipos y materiales de laboratorio, gestionar la existencia de materiales y reactivos
Apoyar a los docentes y estudiantes en el uso de equipos y técnicas relacionadas a la tecnologia farmacéutica
Calibracién de equipos de laboratorio
Implementar y supervisar los procedimientos y protocolos relacionados con el laboratorio como la bioseguridad, control de calidad etc que se
requiera.
Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad e higiene en el laboratorio, organizar, la limpieza del laboratorio regularmente
Registrar y documentar sucesos ocurridos en el laboratorio
Redactar informes, TDRs, etc, que serdn mandados a las instancias pertinentes de la Universidad, para la solucién de problemas relacionados
con el laboratorio.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

00 ~ oW s WM

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el responsable de laboratorio.

FORMACION ACADEMICA

Quimico Farmaceutico, Quimico puro

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Conocimientos en procesos de industria farmacelitica, procesos de formulacién magistral y afines, experiencia en manejo de equipos de laboratorio de
Tecnologla farmacéutica.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
[ Capacitacién en seguridad y salud laboral |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Sk Nivel de dominio IDIOMAS / D Nivel de dominio
No Aplica Bisico | Intermedio | Avanzado No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
presentaciones X Otros (Espectficar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

ran |
[EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

I‘Iaﬁo l

ma\ndad
Asertividad
Manejo de habilidades blandas




ORMATO
(3 UNSAAC - ;
EE PERFIL DEL PUESTO WER N33

Organo: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Unidad Orgdnica: LABOR - ESCUELA PROFESIONAL DE QUIMICA

Nombre del Puesto: TECNICO EN LABORATORIO

Retribucién Econdémica: $/2,764.19 (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 000745

MISION DEL PUESTO

Desarrollar tareas relacionadas con la administracién de los laboratorios de investigacién, garantizando que investigadores y tesistas los utilicen
correctamente, de acuerdo con las regulaciones pertinentes a los procesos que se realizan en los laboratorios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar con el docente responsable del laboratorio para optimizar el uso de los laboratorios de investigacién/ensefianza.

Desarrollo de herramientas de gestién técnico y administrativa para los laboratorios de investigacién/ensefianza que incluyan la
2 formulacién de planes de operacién y mantenimiento, protocolos de uso, planes de seguridad y otras acciones similares, bajo la
supervision y coordinacién del responsable de laboratorio.

Realizar inducciones sobre el manejo y uso de equipos a los nuevos usuarios asi como programar mensualmente el uso de equipos
del laboratorio por parte de los usuarios.

4  Elaborar una propuesta de tarifas para los servicios potenciales del laboratorio, en coordinacién con el responsable a cargo.

Desarrollar anélisis y ensayos especializados, acorde al trabajo que se realiza en el laboratorio, asi como apoyar y acompafiar en el
desarrollo de ensayos a estudiantes, tesistas e investigadores.

Apoyar en la gestién administrativa relacionada con la adquisicién de equipos, adecuacion de ambientes compra y uso de insumos
asegurando asi la operatividad y calidad de los resultados en los laboratorios de investigacién/ensefianza.

7  Registrar el uso de equipos, insumos y otros bienes pertenecientes al laboratorio.

8 Gestionar la estandarizacion, certificacion y acreditacion de los procesos desarrollados en los laboratorios.

Velar por la seguridad, operatividad y mantenimiento de los laboratorios de investigacion- ensefianza y sus equipos, realizando las

? acciones necesarias para ello.
i Capacitar de forma obligatoria en temas de bioseguridad a los nuevos usuarios (estudiantes, tesistas, investigadores internos y
externos.
- Elaborar y actualizar de forma semestral los inventarios, asi como actualizar las fichas de seguridad de los reactivos e insumos
_peligrosos que se puedan encontrar dentro de los insumos quimicos.
12 Elaborar informes mensuales de las actividades y acciones realizadas dentro de su 4mbito de competencia para el laboratorio asi

como otros informes solicitados por la DGI o |a jefatura.

13 Realizar el acompafiamiento en la gestion del proceso de institucionalizacién del laboratorio de investigacion.

14 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el responsable del laboratorio o la DGI.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Con el coordinador de técnicos de laboratorio, Director de la DGI, Responsable del laboratorio y las dreas que correspondan.

FORMACION ACADEMICA

Quimico, con colegiatura y habilitacién vigente.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Conocimiento en protocolos, ensayos y anélisis quimicos.
Conocimiento en manejo de equipos como: Espectrofotometros FTIR, UV, UV-UVIS, Rotavapor, pHmetro, campana extractora entre otras,
Conocimiento en actividades en investigacién relacionadas al rubro.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Capacitacién en manejo de equipos de laboratorio.
Cursos relacionados a la especialidad de quimica.
Conocimiento en manejo de software estadistico y procesamiento de datos.




C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

5 Nivel de dominio Nivel de dominio
R No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado / No Aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
< X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|Mlnlmo un (01) afio de experiencia en el sector pliblico y/o privado. |
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFiCA

Indique el tiempo de experienda requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

|Experiancia especifica en el desempefio de funciones analogas, minimo de un (01) afio. |

Adaptabilidad
Confidencialidad
Analisis

Control

Comunicacion Oral
Redaccién

Trabajo bajo presion
Organizacién

Trabajo en equipo
Liderazgo y Planificacién.




FORMATO
PERFIL DEL PUESTO

ITEM N° 14

ESCUELA DE POSGRADO
Unidad Orgénica: ESCUELA DE POSGRADO
Nombre del Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Retribucién Econdmica: 5/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO
Cédigo AIRHSP: 001374

MISION DEL PUESTO

[Conh'ibuir y brindar el apoyo especializado en labores de informética.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar componentes tecnoldgicos que tengan un nivel de disponibilidad dptimo.

Resolver las necesidades académicas enfocadas en dar la mejor experiencia a los usuarios.

Asegurar que se cumplan con los lineamientos y estandares de Arquitectura y Seguridad.

Desarrollar procesos flexibles con el objetivo de integrar nuevas estructuras y cédigo de manera réapida.

Elaborar y/o actualizar la documentacion requerida segun los procedimientos establecidos para los programas que desarrollen o modifiquen.

Ejecutar las pruebas de sistemas de acuerdo a los planes de pruebas y garantizar el nivel de calidad entregable.

n &
2
3
4
5  Desarrollar procesos robustos que permitan el manejo eficiente de acceso a datos, en cuanto a tiempos de respuesta y alta transaccionalidad.
6
7
8

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas al puesto y/o por el Director de la Escuela de Posgrado.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Director General, jefe administrativo, responsable del CC-EPG

FORMACION ACADEMICA

[ Bachiller en informatica

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Servicias de tecnologia de informacion o labores de informética |

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
[Desarrollo de software en JAVA y ANGULAR |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

l Nivel de dominio / Nivel de dominio
No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
presentaciones Otros {Espacficar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|1aﬁo

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFfCA
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia.

[emasss

i 2 e

Adaptabilidad — Flexibilidad
Calidad y mejora continua
Colaboracion
Comunicacién eficaz
Dinamismo - Energia
Orientacion al cliente interno y externo
Productividad

Responsabilidad

Trabajo en equipo




ﬂ UNS A:AC FORMATO .
PERFIL DEL PUESTO RN

Organo: OFICtNA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Nombre del Puesto: APQOYO ADMINISTRATIVO

Retribucién Econémica: S/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001221

MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones administrativas relacionadas a la atencién de los requerimientos, atencion de la plataforma virtual, elaboracién de informes de
disponibilidad presupuestal, emisién de certificaciones de crédito presupuestario, redaccién de documentos, seguimiento documentario y demés

objetivos de la UNSAAC.

actividades de la unidad de Planeamiento y presupuesto de acuerdo a las normativas y procedimientos administrativos vigentes, para cumplir las metas y

FUNCIONES DEL PUESTD
1 Admin‘ijsh'ar la plataforma virtual PLADDES (SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA UNSAAC) y expedientes fisicos que ingresen a la
dependencia.
2 Apoyar en la elaboracion de la documentacion referida a informes de disponibilidad presupuestal, certificaciones de credito presupuestario,
informes de prevision preusupuestal entre otros.
3 Elaborar oficios, informes, memorandums, proveidos, etc.
4  Tramitar los documentos, recepcionados y generados en la dependencia.
5 Llevar el control de los expedientes atendidos por la oficina, mantener en orden la documentacion y resguardar la documentacion que se produce
en la dependencia.
6 Informar a los usuarios sobre los procedimientos administrativos que se realizan.
7 Atencion a personal docente, administrativo, estudiantes y publico en general de la forma presencial, virtual, llamadas telefonicas o via correo
electronico.
8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
COORDINACIONES PRINCIPALES:

Con la jefatura como unidades y areas pertinentes.

FORMACION ACADEMICA

|Egrasado universitario o bachiller de la carrera profesional de Economia.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Manajo de herramientas GOOGLE (GMAIL, MEET, DRIVE, ETC.)

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Ortografia y redaccién.

Curso en SIAF Modulo Administrativo.

Curso en SIAF Modulo presupuestal.

Curso en Modulo de procesos presupuestales MPP wed.

Curso en formulacién y programacion de presupuesto multianual.
Curso en clasificadores presupuestarios.

Curso de Asistente Administrativo.

Curso en Gestién documentaria y/o manejo de archivos y/o documentos o similares.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio Nivel de dominio
FIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
2 No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado ! No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de

presentadonss X Otros (Especificar) X
Otros (Espedficar) X Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experienda laboral, ya sea en el sector piblico y/o privado.

|1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la fundén o la materia,

IBmeses

Adaptabilidad
Confidencialidad
Anélisis

Control




FORMATO
PERFIL DEL PUESTO

LB Unisershdat Nacional
San Ao Ao 08 Cosco

ITEM N° 16

Organo:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Retribucién Econdmica: 5/2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO
Cédigo AIRHSP: 001395

MISIGN DEL PUESTO

Ejecutar acciones administrativas relacionadas a la atencién de los requerimientos, atencién de la plataforma virtual, redaccién de documentos,
seguimiento documentario y demas actividades de la Unidad de Recursos Humanos de acuerdo a las normas y procedimientos administrativos vigentes,
para cumplir las metas y objetivos de la UNSAAC.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Administrar la plataforma virtual PLADDES (SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA UNSAAC) y expedientes fisicos que ingresen a la
depedencia.

2 Tramitar los documentos recepcionados y generados en la dependencia.

Llevar el control de los expedientes atendidos por la oficina, mantener en orden la documentacién y resguardar la documentacién que se produce
en la depedencia.

4 Informar a los usuarios sobre los procedimientos administrativos que se realizan.

Apoyar en la elaboracién de la documentacion referida a oficios, proveidos, resoluciones y otros documentos,

Atencién a personal docente, administrativo, estudiantes y pablico en general de forma presencial, virtual, llamadas telefénicas o via correo
electrénico.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

v

~ @

COORDINACIONES PRINCIPALES:

I Con la jefatura y Areas.

FORMACION ACADEMICA

Egresado universitario en Administracién
o]
Bachiller de Administracién.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Manejo de herramientas GOOGLE( GMAIL, MEET, DRIVE, ETC).

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
Gestion publica

Ortografia y redaccién

Asistente Administrativo

Gestion documentaria y/o manejo de archivos y/o documentos o similares

Tecnologias de la informacién y comunicacién

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

ofmk Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No Aplica Basico | Intermedio
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de
presscitedones X Otros (Especificar) X
Otros (Espedificar) Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiendia laboral, ya sea en el sector pliblico y/o privado.

I1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

IG meses

Adaptabilidad
Confidencialidad
Analisis

Control
Comunicacion Oral
Redaccién

Trabajo bajo presion




FORMATO
B PERFIL DEL PUESTO HEMNTSE

Grgano: ESCUELA PROFESIONAL DE ODONTOLOGIA

Unidad Orgénica: CLINICA ODONTOLOGICA

Nombre del Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Retribucién Econdmica: 5/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001361

MISIGN DEL PUESTO

Ejecutar acciones administrativas de acuerdo a las normas y/o procedimientos administrativos vigentes, para cumplir los objetivos y/o metas de la
UNSAAC.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar con la atencion de la plataforma de desarrollo PLADDES (Sistema de trdmite documentario de la UNSAAC)
Recepcionar y registrar la correspondencia y documentacién recibida de las diversas unidades académicas de la universidad.
Organizar la documentacion recibida y efectuar el despacho.

Efectuar el seguimiento de los expedientes y documentos tramitados a las unidades académicas y administrativas
de la universidad, informando periédicamente la situacién de las mismas al director de la clinica.

Organizar el archivo de la documentacion emitida y recibida, informando al director de la clinica.

Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos generados por la clinica.

Atencién al personal administrativo, estudiantes y piiblico en general recurrente a la clinica.

Apoyar a las diferentes dreas para el buen funcionamiento de la clinica odontolégica.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

[y

(- - BT R O

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA

Egresado universitario en Administracion
o
Bachiller de Administracién.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|iﬂanejn de herramientas GOOGLE( GMAIL, MEET, DRIVE, ETC).

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Gestion publica

Ortografia y redaccion

Asistente Administrativo

Gestién documentaria y/o manejo de archivos y/o documentos o similares
Tecnologlias de la informacién y comunicacién

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel d
oFk | de dominio / Nivel de dominio
No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado No Aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cilculo X Quechua
Programa de
presentadones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico y/o privado.

I1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Indigue el tiempo de experienda requerido para el cargo estructural y/o puesto en la fundén o la materia.

|6 meses

Adaptabilidad
Confidencialidad
Analisis

Control
Comunicacién Oral
Redaccién

Trabajo bajo presion




FORMATO
PERFIL DEL PUESTO

ITEM N° 18

Grgano: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL

Nombre del Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Retribucién Econdmica: S/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001222

MISIGN DEL PUESTO

Ejecutar acciones administrativas relacionadas a la atencion de los requerimientos, atencion de la plataforma virtual, redaccion de documentos,
seguimiento documentario y demas actividades de la Unidad Proyeccitn Social y Extension Cultutal de acuerdo a las normas y procedimientos
administrativos vigentes, para cumplir las metas y objetivos de la UNSAAC.

FUNCIONES DEL PUESTO
i Administrar la plataforma virtual PLADDES (SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA UNSAAC) y expedientes fisicos que ingresen a la
depedencia.
2 Tramitar los documentos recepcionados y generados en la dependencia.

Llevar el control de los expedientes atendidos por la oficina, mantener en orden la documentacién y resguardar la documentacién que se produce

3 _en la depedencia.
4 Informar y colaborar con los usuarios y grupos culturales en los procedimientos administrativos que se realizan.
5  Atencidn al personal docente, administrativo, estudiantes y publico en general de forma presencial, virtual, sobre las actividades de la unidad.
6  Atencién y coordinacién sobre los documentos que llegan para las presentaciones de los grupos culturales.
7  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES:

|Con la jefatura y dependencias involucradas.

FORMACION ACADEMICA

Egresado universitario en Administracién o Ciencias de la Comunicacién
o
Bachiller de Administracién o Ciencias de la Comunicacién.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

IManajo de herramientas GOOGLE( GMAIL, MEET, DRIVE, ETC).

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Gestién publica

Ortografia y redaccién

Asistente Administrativo

Gestion documentaria y/o manejo de archivos y/o documentos o similares
Tecnologias de la informacién y comunicacion

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No Aplica Bésico | Intermedio | Avanzado No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Quechua X

Programa de

presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico y/o privado.

|1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

}G meses

Adaptabilidad
Confidencialidad
Andlisis

Control
Comunicacion Oral
Redaccién

Trabajo bajo presién




ORMATO
SmtiE PERFIL DEL PUESTO M N8

FACULTAD DE AGRONOMIA Y ZOOTECNIA

Unidad Orgénica: ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AGROPECUARIA - FILIAL SANTO TOMAS

Nombre del Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Retribucién Econdmica: S/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de |ey, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Codigo AIRHSP: 000606

MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones administrativas relacionadas a la atencién de los requerimientos, atencién de la plataforma virtual, redaccién de documentos,
seguimiento documentario y demas actividades de la Unidad de recursos humanos de acuerdo a las normas y procedimientos administrativos vigentes,
para cumplir las metas y objetivos de la UNSAAC.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar con la atencién de la plataforma de desarrollo PLADDES (SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA UNSAAC).

Generar documentacién con la finalidad de atender los expedientes con oficios, informes, proveidos y otros.

Informar a los usuarios sobre los procedimientos administrativos que se realizan en la unidad.

Atencién a los usuarios en forma presencial, virtual, llamadas telefénicas y via correo electrénico.

Tramitar los documentos recepcionados y generados en la unidad.

Llevar el control de los expedientes atendidos, mantener en orden la documentacion y resguardar la documentacién que se produce en dicha
oficina.

Efectuar el seguimiento a los tramites realizados por la unidad.

Efectuar los tramites para la dotacién de materiales de oficina.

LT T N - R T

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Jefatura inmediata.,

FORMACION ACADEMICA

Egresado universitario en Administracion
o

Bachiller en Administracién
o

Técnico en Informatica.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

IManejo de herramientas GOOGLE (GMAIL, MEET, DRIVE, ETC).

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Gestién publica

Ortografia y redaccion

Asistente Administrativo

Gestién documentaria y/o manejo de archivos y/o documentos o similares
Tecnologias de la informacién y comunicacién

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

OFINA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTO Nivel de dominio
No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No Aplica Bdsico  |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
presentaciones X ORROK {Expuificr) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X




Indique el tiempo total de experiendia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

|1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFiCA
Indique el tiempo de experienda requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

|6 meses

Adaptabilidad
Compromiso
Etica
Flexibilidad y adaptacién
Iniciativa

Innovacién y creatividad
Trabajo en equipo




Ve Moo ¢ PERFIL DEL PUESTO

FORMATO
UNSAAC ITEM N° 20

FACULTAD DE EDUCACION

Unidad Orgénica: ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION - FILIAL CANAS

Nombre del Puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Retribucién Econdmica: 5/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001375

MISION DEL PUESTO
@Mﬂaﬂs a la atencion de los requerimientos, atencién de la plataforma virtual, redaccién de documentos,
uimiento documentario y demas actividades de la Escuela Profesional de Educacién - Filial Canas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar con la atencién de la plataforma de desarrolio PLADDES (SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA UNSAAC).
2 Generar documentaci6n con la finalidad de atender los expedientes con oficios, informes, proveidos y otros.
3 Informar a los usuarios sobre los procedimientos administrativos que se realizan en la Escuela Profesional.
4 Atencion a los usuarios en forma presencial, virtual, llamadas telefnicas y via correo electrénico.
5  Tramitar los documentos recepcionados y generados en la unidad.
6 Llevar el control de los expedientes atendidos, mantener en orden la documentacién y resguardar la documentacién que

se produce en dicha oficina.

7  Efectuar el seguimiento a los trémites realizados por la Escuela Profesional.
8  Efectuar los trdmites para la dotacién de materiales de oficina.
9  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Jefatura inmediata.

FORMACION ACADEMICA

IEgresndu universitario o bachiller de la carrera profesional Administracién o Técnico en Informatica.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO {NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

[Manejo de herramientas GOOGLE (GMAIL, MEET, DRIVE, ETC).

B) CURSOS Y/0O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Gestién publica

Ortografia y redaccién

Asistente Administrativo

Gestién documentaria y/o manejo de archivos y/o documentos o similares
Tecnologlas de la informacién y comunicacién

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

OFMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / D Nivel de dominio
No Aplica Bésico |Intermedio| Avanzado No Aplica Bisico | Intermedio
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
siise T X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X




|1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en !a funcién o la materia.

|5 meses

Flexibilidad y adaptacion
Iniciativa

Innovacién y creatividad
Trabajo en equipo




D/ Universidad Nacional de
Gan Awianke Abad dd Cusco

FORMATO

PERFIL DEL PUESTO

ITEM N° 21

Organo:

Unidad Orgdnica:
Nombre del Puesto:
Retribucién Econémica:
Cantidad:

Cédigo AIRHSP:

VICERRECTORADO ACADEMICO

E. P. MEDICINA VETERINARIA Y E.P. EDUCACION - FILIAL ESPINAR

OFICINISTA

S/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador).

01 PUESTO

000809

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las actividades administrativas a nivel institucional (PLADDES), con el fin de atender documentos y solicitudes correspondientes de manera
oportuna y eficiente.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Revisar, recibir, registrar, clasificar, ordenar y tramitar el ingreso, salida o devolucion de documentos (en fisico y virtual).
2 Manejo de documentos presentados via online seran derivados en el horario laborable de la Institucién (PLADDES).
3 Redaccién de documentos como oficios, solicitudes, memoréndum, y otros.
4  Gestién documental y archivo.
5  Atencién y comunicacién con la comunidad educativa.
6 Redaccion de documentos oficiales.
7 Apoyo en reuniones y trdmites administrativos y otros que designe el director.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Director de la Escuela Profesional de Educacién Filial Espinar y coordinadores académicos.

FORMACION ACADEMICA

|Egrasado universitario o bachiller de la carrera profesional Administracién o Técnico en Informética.

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Usu de PLADES UNSAAC, manejo de herramientas Office (Word, Excel, Power Point).

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Gestidn publica

Ortografia y redaccién

Asistente Administrativo
Gestién documentaria y/o manejo de archivos y/o documentos o similares
Tecnologias de la informacién y comunicacién

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

oy Nivel de dominio
No Aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de X
presentaciones
Otros (Especificar)

IDIOMAS / D Nivel de dominio
No Aplica Bdsico |Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros (Especificar)

Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|Un (01) afio de experiencia en el manejo de PLADDES.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidén o la materia.

[E meses

Organizacién

Proactividad

Buena comunicacién
Trabajo en equipo
Puntualidad.




FORMATO
PERFIL DEL PUESTO

() UNSAAC

el
KBV isiversidad Nacional e
it Aniustba Abad del Cusco

ITEM N° 22

Organo:

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Orgénica: UNIDAD DE COMEDOR UNIVERSITARIO
Nombre del Puesto: AUXILIAR DE COCINA
Retribucién Econémica: S/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de | ey, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 04 PUESTOS
Cédigo AIRHSP: 001458, 001358, 001242, 001243

MISION DEL PUESTO

|Realmar acciones que coadyuven en la preparacion de alimentos y atencion a los usuarios del Comedor Universitario. |

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar las operaciones basicas de recepci6n y procesamiento de materias primas en condiciones 6ptimas de manipulacién hasta la utilizacion

del producto final, de acuerdo a instrucciones recibidas y normas establecidas.
Mantener en condiciones de salubridad el lugar de trabajo, utensilios, equipos y maquinaria.

Aplicar técnicas culinarias para obtener los menus teniendo en cuenta la estandarizacién de los procesos.

Participar en la distribucion de las raciones a los estudiantes usuarios del comedor teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.
Realizar el recojo, lavado y desinfeccién de utensilios, asi como de las areas de trabajo,

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

oW B W N =

COORDINACIONES PRINCIPALES:
|Gon la jefatura y dreas involucradas.

FORMACION ACADEMICA

Titulado de Instituto en gastronomia y cocina o similares
o
Egresado de Instituto en gastronomia y cocina o similares
o
Titulado o egresado de programas de estudios en cocina (CETPRO).

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):
[Preparacién de alimentos e higiene alimentaria, ]

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
IHIgIena alimentaria y/o buenas practicas de manufactura y/o cursos de gastronomia y/o cocina. |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

oFIMA Nivel de dominio / Nivel de dominio
No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No Aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
presentaciones X Otros (Eape )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

[1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFCA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

|B meses

Flexibilidad

Iniciativa

Innovacién y creatividad
Trabajo en equipo




FORMATO

PERFIL DEL PUESTO

FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS
Unidad Orgénica: JARDIN ZoOLOGICO
Nombre del Puesto: APOYO TECNICO
Retribucién Econdmica: S/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO
Cédigo AIRHSP: 001410

MISION DEL PUESTO

| Contribuir al bienestar de los animales y desarrollar acciones de conservacion y proteccién del habitat.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar diariamente la limpieza y mantenimiento de los ambientes e instalaciones del Jardin Zoolégico.

Preparar y dar alimento a los animales.

Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas para los visitantes.

Conservar y mantener las areas verdes.

Controlar y orientar el ingreso y salida de los visitantes.

Realizar el mantenimiento de los encierros y si se diera el caso, de las madrigueras de los animales.

1
2
3
4
5  Controlar y cuidar los ambientes, los bienes y a los animales que se encuentran en el interior del zoolédgico.
6
7
8

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Con el Director, la Bidloga (Conservadora de especies) y el Técnico Il del Jardin Zoolégico.

FORMACION ACADEMICA

[Egresadu universitario de Biologfa o bachiller en Biologia.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Tener alguna experiencia en trabajo con animales, jardineria y limpieza.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Bienestar de animales.
Manejo de fauna silvestre en cautiverio.

€) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio

Basico |Intermedio

Nivel de dominio
OFIMATICA o 7 PR IDIOMAS / DIALECTO ~
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
:mmmiid:“ X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

ITEM N° 23




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|6 meses

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

|3 meses

Tener conocimientos basicos sobre cuidado de animales, jardineria y limpieza.




ORMATO
(3) UNSAAC F ﬂ
S PERFIL DEL PUESTO ITEM N° 25

Organo: FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS, FISICAS Y MATEMATICAS

Unidad Organica: LABORATORIO INSTITUCIONAL DE ANALISIS GEOQUIMICO AMBIENTAL - AGA

Nombre del Puesto: APOYO TECNICO

Retribucién Econdmica: 5/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001515

MISION DEL PUESTO

{Realizar labores de apoyo en el &mbito del analisis geoquimico. |

FUNCIONES DEL PUESTO
Apoyo permanente con director del Laboratorio Institucional y los investigadores para el uso eficiente y sostenible de los laboratorios de

investigacion.
Apoyo a la gestion técnico administrativo de los laboratorios (formulacién de planes de operacién y mantenimiento de los laboratorios), bajo la
supervision del responsable de laboratorio,

Apoyo en el desarrollo de ensayos y andlisis especializados, para mejorar los resultados del area usuaria o a peticién del responsable de
laboratorio.

Registro de uso de equipos, insumos y demas bienes que dispongan los laboratorios.

Apoyar en la seguridad, operatividad y mantenimiento de los laboratorios de investigacion y equipos.

Realizar informes mensuales de las actividades y acciones llevadas a cabo dentro de sus competencias en el Laboratorio Institucional.
Gestioén de la estandarizacion, certificacién y acreditacion de los procesos que se desarrollen en el Laboratorio Institucional.

Otras funciones que le asigne el responsable del laboratorio.

1

2

M o~ ;s W

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el responsable del laboratorio y las drea que corresponda.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Quimica.

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):
Conocimiento en protocolos de analisis quimico, ensayos y/o acciones relacionadas al puesto.

Experiencia en elaboracién de documentos.

Gestién de documentos relacionados al drea a concursar.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Capacitacién en Validacién de métodos de ensayo en laboratorios.
Capacitacién en Analisis elemental por espectroscopia de emisién atomica,
Capacitacién en Difraccidn de rayos X.

Capacitacién en Seguridad y salud ocupacional.

€) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

" Nivel de dominio IDIOMAS / D Nivel de dominio
No Aplica Bisico | 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 (Espedficar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la fundién o la materia.

|6 meses

Adaptabilidad
Confidencialidad
Andlisis

Control
Comunicacion Oral
Redaccion

Trabajo bajo presién




FORMATO
PERFIL DEL PUESTO

ITEM N° 24

Universidad Nacional de
S At Abwd del Cisco

UNSAAC

Organo: FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
Unidad Orgénica: LABORATORIO DE HIDROCARBUROS
Nombre del Puesto: APOYO TECNICO

Retribucion Econdmica: 5/2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO
Cédigo AIRHSP: 001516

MISIGN DEL PUESTO

Garantizar el correcto funcionamiento, mantenimiento y operacién de los equipos de anélisis instrumental (FTIR, TXRF, GC-MS) y equipos de soporte,
brindando apoyo técnico y cientifico a investigadores formativos, cientificos y servicios externos. Ademas, asegurar la calidad y confiabilidad de los
resultados analiticos, contribuyendo al avance de la investigacién y la prestacién de servicios a la sociedad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Operar, calibrar y mantener equipos de FTIR, TXRF, GC-MS y equipos de soporte.

2 Realizar andlisis de muestras y garantizar la calidad de los resultados.
3 Brindar asesoria técnica a investigadores formativos y cientificos en el disefio de experimentos y anélisis de datos.
4  Prestar servicios de andlisis a empresas, instituciones o particulares que lo requieran.
5  Gestionar la adquisicién de insumos y reactivos necesarios para el funcionamiento del laboratorio.
6 Implementar y mantener protocolos de seguridad y buenas practicas de laboratorio.
7  Capacltar a usuarios internos y externos en el manejo de los equipos.
8  Colaborar en la redaccion de informes técnicos y cientificos.
9  Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, en coordinacién con proveedores o técnicos especializados.
10  Mantener actualizada la documentacién técnica y los registros de uso de los equipos.
11  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES:

Jefe del laboratorio de Hidrocarburos de la Escuela Profesional de Ingenierfa quimica.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de las carreras de Fisica, Quimica, Ingenieria Quimica o Bioguimica.

Quimica analitica: Conocimientos avanzados en métodos de analisis, preparacién de muestras y validacién de métodos.
Seguridad en el laboratorio: Normas de bioseguridad, manejo de residuos peligrosos y protocolos de emergencia.
Gestién de calidad: Conocimientos en normas ISO 9001, ISO 17025 o equivalentes.

Metrologfa: Calibracién de equipos y trazabilidad de mediciones.

Experiencia previa en laboratorios de andlisis instrumental y/o manejo de equipos avanzados.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Especializacién en técnicas instrumentales avanzadas (por ejemplo FTIR, TXRF, GC, HPLC, ICF, AA, etc).

Cursos de quimica analitica.

Manejo de software especializado para andlisis de datos (por ejemplo, software de espectroscopla, cromatografia y espectrometria de masas).
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio Nive| de dominio
OFIMATICA IDIO DIALECTO
No Aplica Bdsico |Intermedio| Avanzado W/ No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Quechua X

Programa de

presanERISE X Otros (Especdificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico y/o privado.

[1 afo |
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

| 6 meses |

Habilidades técnicas: Capacidad para operar y mantener equipos complejos.
Anélisis de datos: Habilidad para interpretar resultados y generar informes técnicos.

Trabajo en equipo: Colaboracitn con investigadores y otros técnicos.

Comunicacién efectiva: Capacidad para explicar conceptos técnicos a personas no especializadas.
Resolucién de problemas: Identificar y solucionar fallas en equipos o procedimientos.

Organizacién y planificacién: Gestién eficiente del tiempo y recursos del laboratorio.

Atencién al detalle: Precisién en la preparacién de muestras y analisis de resultados.

Adaptabilidad: Capacidad para frabajar en proyectos multidisciplinarios y adaptarse a nuevas tecnologias.




Usiversidad Nacioral de
Sam Antemio Abad del Cnsa

UNSAAC

FORMATO

PERFIL DEL PUESTO ITEM N° 26

Organo:
Unidad Orgénica:
Nombre del Puesto:
Retribucién Econdmica:
Cantidad:

ACION DEL PUESTO
ICACION DEL FUESTU

FACULTAD DE AGRONOMIA Y ZOOTECNIA

EP. DE INGENIERIA FORESTAL Y MEDIO AMBIENTE - FILIAL PUERTO MALDONADO

CHOFER

$/2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador).

01 PUESTO

000811

MISION DEL PUESTO

|Conducir la unidad mévil asignada con la finalidad de coadyuvar en el cumplimiento de las metas y objetivos de la UNSAAC.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir la unidad mévil asignada con responsabilidad.

Trasladar al personal y/o estudiantes, dentro y/o fuera de la ciudad, cumpliendo el plan de viaje trazado, salvo casos de fuerza mayor, los cuales

% deberan ser reportados por escrito a su retorno.
3 Verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo, niveles de gasolina, aceite, agua, liquido de frenos, transmisién y llantas.
4 Registrar en cuaderno "bitacora" el control del kilometraje recorrido, consumo de combustible, horas de salida y retorno y estado del vehiculo
asignado.
5  Supervisar los trabajos de reparaciones mecénicas, eléctricas y otras que requiera el vehiculo.
6  Guardar el vehiculo en los ambientes asignados por la Autoridad universitaria.
7  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES:

‘Con la jefatura y dreas.

FORMACION ACADEMICA

|Sacunda:ia completa con licencia de conducir A-lll A. |

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

| Reglas de transito

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

|Macénica en general y/o afines,

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO
No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado No Aplica Basico | Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cileulo X Quechua X

Programa de

prusaiadones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

l2 afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

IZ anos

Flexibilidad

Iniciativa

Innovacién y creatividad
Trabajo en equipo




FORMATO
PERFIL DEL PUESTO

ITEM N° 27

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

Unidad Orgdnica: CENTRO EXPERIMENTAL LA RAYA

Nombre del Puesto: AUXILIAR AGROPECUARIO

Retribucién Econdmica: $/2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 02 PUESTOS

Cédigo AIRHSP: 001371, 001401

MISIGN DEL PUESTO

|Apnyar en el manejo y desarrollo de actividades agropecuarias en el Centro Experimental La Raya.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar el pastoreo de los semovientes (alpacas, llamas, ovinos o vacunos).

Realizar operaciones auxiliares en sanidad animal (dosificaciones, inyectables, curaciones).

Realizar operaciones auxiliares de reproduccién animal (empadre controlado, registro de nacimientos).

Apoyar en las labores de la esquila de alpacas, llamas y ovinos.
Apoyar en las labores de Instalacién y manejo de pasturas y pastizales.
Apoyar en las labores y/o actividades del mismo centro experimental.
Otros que le asigne el administrador del Centro Experimental La Raya.

- T - T

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Administrador del Centro Experimental La Raya.

FORMACION ACADEMICA

Secundaria completa. _l

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Manejo y pastoreo de animales
Manejo de pasturas y pastizales

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Capacitacién relacionada al manejo y/o crianza de animales, sanidad animal, esquila de animales.
Capacitacién relacionada al manejo de pastizales y/o pasturas, labores agricolas.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No Aplica Basico |Intermedio| Avanzado No Aplica Basico |Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Quechua X

Programa de =

presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)




|1 afio _l

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.
|6 meses i

Trabajo en equipo
Toma de desiciones
Proactividad
Comunicacidn efectiva
Etica

Trabajo bajo presion
Desarrollo constante




@ UNSAAC FORMATO .
/ Eins, PERFIL DEL PUESTO WAL

Organo: VICERRECTORADO ACADEMICO

Unidad Organica: E.P. DE OBSTETRICIA Y E.P, DE INGENIERIA AGROPECUARIA - FILI AL ANDAHUAYLAS

Nombre del Puesto: TRABAJADOR DE SERVICIO

Retribucién Econémica: S/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de |ey, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001514

MISIGN DEL PUESTO

Realizar acciones para mantener un estado adecuado de limpieza de las instalaciones de la institucién, incluyendo la sede Pochecota y el fundo
Choccepuquio Filial Andahuaylas.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar la limpieza diaria de dreas comunes, oficinas, bafios, pasilios y ofras instalaciones, asegurando que todos los espacios estén en

condiciones Gptimas de higiene.
Lavar y limpiar puertas y ventanas para mantenerlas en 6ptimas condiciones de higiene.

Desempolvar muebles, equipos y otros.

Mantener en buen estado los equipos utilizados para realizar el trabajo, al mismo tiempo reportar cualquier fallas de los mismos a su jefe
inmediato.

Recoger, clasificar y desechar la basura de las aulas, oficinas y bafios en los contenedores correspondientes.

Colaborar en la limpieza y preparacion de areas para eventos especiales, reuniones o actividades extraordinarias que requieran cuidado
adicional.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

1

L]

w

LV, I

~ @

COORDINACIONES PRINCIPALES;
Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Agropecuaria y Obstetricia Filial Andahuaylas.

FORMACION ACADEMICA

|Secundaria completa. |

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Conoclrnlento sobre higiene, limpieza y desinfeccién de instalaciones. |

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
|Capaciladén en limpieza y/o higiene y desinfeccién, certificado de trabajo en limpieza. |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

OFIMA Nivel de dominio IDIOMAS / D Nivel de dominio
No Aplica Basico | Intermedio | Avanzado No Aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de
presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indigue el tiempo total de experiendia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|1 afio |
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.
IB meses |

Cooperacién
Organizacién de trabajo
Orden

Responsabilidad

Compromiso con la institucion
Flexibilidad y adapatacion
Trabajo en equipo.




() UNSAAC FORMATO .
i PERFIL DEL PUESTO ITEM N° 29

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del Puesto: TRABAJADOR DE SERVICIOS

Retribucién Econémica: 5/ 1,764.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001493

MISION DEL PUESTO

|Realizar acciones para mantener un estado adecuado de limpieza en las instalaciones de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar la limpieza de las diferentes éreas que se le asignen: barrer, trapear, encerar, lustrar, aspirar.
2 Lavary limpiar puertas y ventanas.
Desempolvar muebles, equipo y ofros.
Mantener en buen estado los equipos utilizados para realizar el trabajo, al mismo tiempo realizar el reporte requerido de las fallas de los mismos

w

* a su jefe inmediato.
5  Asistir y colaborar en actividades académico-administrativas programadas los dias de exdmenes del CEPRU.
6 Otras funciones asignadas por el jefe iInmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

| Con la jefatura y &reas involucradas.

FORMACION ACADEMICA

|Secundaria completa |

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Conocimianto sobre higiene y desinfeccién de instalaciones |

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
|Ca.pacilac§ones relacionadas a limpieza, higiene y desinfeccitn, bioseguridad y otras afines al puesto |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S! REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No Aplica Basico | Intermedio| Avanzado No Aplica Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de

presentaciones X Otros {Rspactiicer)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experienda laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

11 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiendia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

|6 meses

Cooperacién
Organizacién de Informacién

Orden

Responsabilidad
Compromiso

Flexibilidad y adaptacion
Trabajo en Equipo




FORMATO
@ UNSAAC ,
et PERFIL DEL PUESTO ITERA N30

Organo: FACULTAD DE AGRONOMIA Y ZOOTECNIA

Unidad Organica; CENTRO AGRONGMICO KAYRA

Nombre del Puesto: TECNICO AGROPECUARIO

Retribucién Econémica: §/1,764.19 (Incluye los montos y afiliaciones de |ey, asl como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 000618

MISION DEL PUESTO

Apoyo en el manejo y desarrollo de actividades agropecuarias en el Centro Agronémico K'AYRA.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar operaciones auxiliares de sanidad animal.

Apoyar en labores de manejo de animales menores.

2
3 Realizar operaciones auxiliares en el manejo de pastizales y elaboracién de productos lacteos.
4  Apoyar en diversas labores agropecuarias en el Centro Agrondmico K'ayra.

5  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el administrador del Centro Agronémico K'ayra,

FORMACION ACADEMICA

Titulado Técnico de instituto agropecuario
o
Egresado universitario en carreras agropecuarias.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Manejo de animales mayores y menores.
Manejo de pastizales, pasturas y elaboracion de productos lacteos.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
|Cursos relacionados al manejo agropecuario.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No Aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado No Aplica Bdsico  |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de
presentaciones X Otros (Espacificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

[1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

IG meses




UNS AAG FORMATO

s PERFIL DEL PUESTO FIERS 32

FACULTAD DE AGRONOMIAY ZOOTECNIA

EP. DE INGENIERTA FORESTAL Y MEDIO AMBIENTE-FUNDQ NOAYA -FILIAL PUERTO MALDONADO

Nombre del Puesto: GUARDIAN

Retribucién Econdmica: $/1,464.19 (Incluye los montos y afiliaciones de |ey, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Codigo AIRHSP: ooog64

MISION DEL PUESTO
Ejecutar acciones de guardiania para garantizar la seguridad de los fundos de la universidad. j
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar el drea asignada al entrar a su turno.

2 Permanecer en el drea asignada previamente por el encargado de turno.

3 Efectuar periodicamente recorridos por toda su drea de labores.

" Reportar de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden dentro de la Universidad, que atenten contra el patrimonio

universitario y de anomalias en su funcionamiento.
5 No abandonar el rea asignada sin la autorizacién correspondiente del encargado de turno.
6 Norefirarse del drea asignada hasta que le entregue fisicamente al tumo entrante efectuando un recorrido por esta,

Comunicar verbalmente, al tumo entrante, pendientes, drdenes recibidas u observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como
lo sucedido en el érea y cuando asi se requiera se hara por escrito.

Traer exclusivamente durante el turno, el uniforme que los identifica como veladores, lo mismo que el equipo dotado para el desempefio de su
trabajo.

9  Colaborar en dirigir el transito vehicular cuando asi se le requiera.

10 Dar informacién que se solicité por parte de personas visitantes a nuestra Universidad.

11  Encender y apagar aparatos eléctricos y luces del interior de las instalaciones universitarias, cuando asi se requiera,

Controlar la salida del mobiliario y equipo del area de labores. Verificar que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar el
horario.

13 Controlar el acceso de personas o introduccion de vehlculos, equipos y otros a las instalaciones universitarias,
14  Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area,

2

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Jefatura Administrativa

FORMACION ACADEMICA

|Secundar|a completa. —l

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

ICanocimiantas técnicos en seguridad y vigilancia |

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
|Cima de vigilancia y seguridad y/o afines. |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Sk Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTO Nivel de dominio
No Aplica Basico | iIntermedio| Avanzado No Aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de dileulo X Quechua X
Programa de
presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

[E meses

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFiCA
Indique el tiempo de experienda requerido para el cargo estructural y/o puesto en [a funcidn o la materia.

IE meses

Adaptabilidad

Flexibilidad y adaptacién
Iniciativa

Innovacién y creatividad
Trabajo en equipo




,@: FORMATO
! PERFIL DEL PUESTO ITEM N® 24

Organo: FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS

Unidad Orgénica: LABORATORIO DE HIDROCARBUROS

Nombre del Puesto: APOYO TECNICO

Retribucién Econémica: 5/2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTD

Cédigo AIRHSP: 001516

MISION DEL PUESTO

Garantizar el correcto funcionamiento, mantenimiento y operacién de los equipos de analisis instrumental (FTIR, TXRF, GC-MS) y equipos de soporte,
brindando apoyo técnico y cientifico a investigadores formativos, cientificos y servicios externos. Ademas, asegurar la calidad y confiabilidad de los
resultados analiticos, contribuyendo al avance de la investigacién vy la prestacién de servicios a la sociedad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Operar, calibrar y mantener equipos de FTIR, TXRF, GC-MS y equipos de soporte.

2 Realizar andlisis de muestras y garantizar la calidad de los resultados.
3 Brindar asesoria técnica a investigadores formativos y cientfficos en el disefio de experimentos y andlisis de datos.
4  Prestar servicios de anélisis a empresas, instituciones o particulares que lo requieran.
5  Gestionar la adquisicién de insumos y reactivos necesarios para el funcionamiento del laboratorio.
6 Implementar y mantener protocolos de seguridad y buenas précticas de laboratorio.
7  Capacitar a usuarios internos y externos en el manejo de los equipos.
8  Colaborar en la redaccién de informes técnicos y cientificos.
9  Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, en coordinacién con proveedores o técnicos especializados.
10  Mantener actualizada la documentacion técnica y los registros de uso de los equipos.
11  Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES:

Jefe del laboratorio de Hidrocarburos de la Escuela Profesional de Ingenieria quimica.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de las carreras de Fisica, Quimica, Ingenieria Quimica o Biogquimica.

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):
Quimica analitica: Conocimientos avanzados en métodos de andlisis, preparacién de muestras y validacién de métodos.
Seguridad en el laboratorio: Normas de bioseguridad, manejo de residuos peligrosos y protocolos de emergencia.
Gestién de calidad: Conocimientos en normas 1SO 9001, ISO 17025 o equivalentes.

Metrologia: Calibracién de equipos y trazabilidad de mediciones.

Experiencia previa en laboratorios de andlisis instrumental y/o manejo de equipos avanzados.

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Especializacién en técnicas instrumentales avanzadas (por ejemplo FTIR, TXRF, GC, HPLC, ICP, AA, efc).

Cursos de quimica analitica.

Manejo de software especializado para analisis de datos (por ejemplo, software de espectroscopia, cromatografia y espectrometria de masas).
Tecnologlas de la Informacién y Comunicacitn

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico | intermedio | Avanzado No Aplica Bisico  |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de
presentaciones X Otros {Espectfion) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experienda laboral, ya sea en el sector puiblico y/o privado.

|1 afo |
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.
| 6 meses |

1 AD -

Habilidades técnicas: Capacidad para operar y mantener equipos complejos.
Anaélisis de datos: Habilidad para interpretar resultados y generar informes técnicos.

Trabajo en equipo: Colaboracién con investigadores y otros técnicos.

Comunicacion efectiva: Capacidad para explicar conceptos técnicos a personas no especializadas.
Resolucion de problemas: Identificar y solucionar fallas en equipos o procedimientos.

Organizacion y planificacion: Gestion eficiente del tiempo y recursos del laboratorio.

Atencion al detalle: Precisién en la preparacion de muestras y anélisis de resultados.

Adaptabilidad: Capacidad para trabajar en proyectos multidisciplinarios y adaptarse a nuevas tecnologias.




FORMATO
() UNSAAC .
i PERFIL DEL PUESTO TEMN23

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS, FISICAS Y MATEMATICAS

Unidad Orgénica: LABORATORIO INSTITUCIONAL DE ANALISIS GEOQUIMICO AMBIENTAL - AGA

Nombre del Puesto: APOYO TECNICO

Retribucién Econdmica: S/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001515

MISION DEL PUESTO

[Realizar labores de apoyo en el Ambito del analisis geoquimico.

FUNCIONES DEL PUESTOD
1 Apoyo permanente con director del Laboratorio Institucional y los investigadores para el uso eficiente y sostenible de los laboratorios de
investigacién.
2 Apoyo a la gestion técnico administrative de los laboratorios (formulacién de planes de operacién y mantenimiento de los laboratorios), bajo la
supervision del responsable de laboratorio.

Apoyo en el desarrollo de ensayos y analisis especializados, para mejorar los resultados del &rea usuaria o a peticién del responsable de
laboratorio.

Registro de uso de equipos, insumos y demas bienes que dispongan los laboratorios.

Apoyar en la seguridad, operatividad y mantenimiento de los laboratorios de investigacion y equipos.

Realizar informes mensuales de las actividades y acciones llevadas a cabo dentro de sus competencias en el Laboratorio Institucional.
Gestion de la estandarizacién, certificacién y acreditacién de los procesos que se desarrollen en el Laboratorio Institucional.

Ofras funciones que le asigne el responsable del laboratorio.
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COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el responsable del laboratorio y las area que corresponda.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Quimica.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Conocimiento en protocolos de andlisis quimico, ensayos y/o acciones relacionadas al puesto.
Experiencia en elaboracién de documentos.
Gestion de documentos relacionados al 4rea a concursar,

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIGN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
Capacitacién en Validacién de métodos de ensayo en laboratorios.

Capacitacién en Andlisis elemental por espectroscopia de emisién atémica.

Capacitacién en Difraccién de rayos X.

Capacitacién en Seguridad y salud ocupacional.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

OFIMATICA Nivel de dominio /0IA Nivel de dominio
No Aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
Cralentastonkis X Otros (Espedificar)
Otros (Especificar) Otros (Espedificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

[1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en [a funcién o la materia.

IB meses

Adaptabilidad
Confidencialidad
Analisis

Control
Comunicacién Oral
Redaccion

Trabajo bajo presién




FORMATO
UNSAAC ,
s PERFIL DEL PUESTO HENMIN'#8

FACULTAD DE AGRONOMIA Y ZOOTECNIA

Unidad Orgénica: EP. DE INGENIERIA FORESTAL Y MEDIO AMBIENTE - FILIAL PUERTO MALDONADO

Nombre del Puesto: CHOFER

Retribucién Econémica: 5/2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 000811

MISIGN DEL PUESTO

|Condwir la unidad mévil asignada con la finalidad de coadyuvar en el cumplimiento de las metas y objetivos de la UNSAAC. |

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Conducir la unidad mévil asignada con responsabilidad.
Trasladar al personal y/o estudiantes, dentro y/o fuera de la ciudad, cumpliendo el plan de viaje trazado, salvo casos de fuerza mayor, los cuales
deberén ser reportados por escrito a su retorno.
Verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo, niveles de gasolina, aceite, agua, liquido de frenos, transmisién y liantas.

Registrar en cuaderno "bitacora" el control del kilometraje recorrido, consumo de combustible, horas de salida y retorno y estado del vehiculo
asignado.

Supervisar los trabajos de reparaciones mecénicas, eléctricas y otras que requiera el vehiculo.
Guardar el vehiculo en los ambientes asignados por la Autoridad universitaria.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con la jefatura y dreas.

FORMACION ACADEMICA

| Secundaria completa con licencia de conducir A-lll A |

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

| Reglas de trénsito I

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
IMecanim en general y/o afines. |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No Aplica Bisico | Intermedio| Avanzado 4 No Aplica Bisico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de ciiculo X Quechua X

Programa de

srasamtaiionas X Otros (Espedificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experienda laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|2 afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural yfo puesto en la funcién o la materia.
[2 afios |

ua

Adaptabilidad
Compromiso
Etica
Flexibilidad
Iniciativa
Innovacién y creatividad
Trabajo en equipo




(2) UNSAAC FORMATO :
aniirian PERFIL DEL PUESTO ITEM N° 27

Organo: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

Unidad Orgénica: CENTRO EXPERIMENTAL LA RAYA

Nombre del Puesto: AUXILUAR AGROPECUARIO

Retribucién Econdmica: S/ 2,264.19 (incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 02 PUESTOS

Cédigo AIRHSP: 001371, 001401

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el manejo y desarrollo de actividades agropecuarias en el Centro Experimental La Raya.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Realizar el pastoreo de los semovientes (alpacas, llamas, ovinos o vacunos).
2 Realizar operaciones auxiliares en sanidad animal (dosificaciones, inyectables, curaciones).
3 Realizar operaciones auxiliares de reproduccién animal (empadre controlado, registro de nacimientos).
4  Apoyar en las labores de la esquila de alpacas, llamas y ovinos.
5  Apoyar en las labores de instalacién y manejo de pasturas y pastizales.
6 Apoyar en las labores yfo actividades del mismo centro experimental.
7  Otros que le asigne el administrador del Centro Experimental La Raya.
COORDINACIONES PRINCIPALES:

Administrador del Centro Experimental La Raya.

FORMACION ACADEMICA

Secundaria completa. ]

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Manejo y pastoreo de animales
Manejo de pasturas y pastizales

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

Capacitacién relacionada al manejo y/o crianza de animales, sanidad animal, esquila de animales.
Capacitacion relacionada al manejo de pastizales y/o pasturas, labores agricolas.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

SFE Nivel de dominio / DiA Nivel de dominio
No Aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado No Aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de
s X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Espedificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.

|1aﬁo

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFCA
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidén o la materia.

|5 meses

Trabajo en equipo
Toma de desiciones
Proactividad
Comunicacién efectiva
Etica

Trabajo bajo presién
Desarrollo constante




FORMATO
(3 UNSAAC ,
R PERFIL DEL PUESTO (TEM 28

VICERRECTORADO ACADEMICO

Unidad Orgdnica: E.P. DE OBSTETRICIA Y E.P. DE INGENIERIA AGROPECUARIA - FILIAL ANDAHUAYLAS

Nombre del Puesto: TRABAJADOR DE SERVICIO

Retribucién Econdmica: S/ 2,264.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 001514

MISION DEL PUESTO

Realizar acciones para mantener un estado adecuado de limpieza de las instalaciones de la institucion, incluyendo la sede Pochccota y el fundo
Choccepuquio Filial Andahuaylas,

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpleza diaria de dreas comunes, oficinas, bafios, pasillos y otras instalaciones, asegurando que todos los espacios estén en
condiciones 6ptimas de higiene.

Lavar y limpiar puertas y ventanas para mantenerlas en 6ptimas condiciones de higiene.

Desempolvar muebles, equipos y otros,

Mantener en buen estado los equipos utilizados para realizar el trabajo, al mismo tiempo reportar cualquier fallas de los mismos a su jefe
inmediato.

Recoger, clasificar y desechar la basura de las aulas, oficinas y bafios en los contenedores correspondientes.

Colaborar en la limpieza y preparacién de dreas para eventos especiales, reuniones o actividades extraordinarias que requieran cuidado
adicional.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

e T - B B L

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Agropecuaria y Obstetricia Filial Andahuaylas.

FORMACION ACADEMICA

[Sacundaria completa. l

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Gononimianto sobre higiene, limpieza y desinfeccién de instalaciones. |

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
|Capacitacl6n en limpieza y/o higiene y desinfeccién, certificado de trabajo en limpieza. |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

° 4 Nivel de dominio MAS / DIA Nivel de dominio
No Aplica Bisico | Intermedio | Avanzado No Aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de
prasantacionss X Otros (Espedficar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiendia laboral, ya sea en el sector pliblico y/o privado.

!1 afio I

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFiCA
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

]6 meses I

Cooperacién.
Organizacién de trabajo
Orden

Responsabilidad
Compromiso con la institucién
Flexibilidad y adapatacién




FORMATO

() UNSAAC .
w«w PERFIL DEL PUESTO ITEM N® 29

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Nombre del Puesto: TRABAJADOR DE SERVICIOS
Retribucién Econdmica: S/ 1,764.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO
Cédigo AIRHSP: 001493

MISION DEL PUESTO

[Realizar acciones para mantener un estado adecuado de limpieza en las instalaciones de la institucion. |

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar |a limpieza de las diferentes areas que se le asignen: barrer, trapear, encerar, lustrar, aspirar.

Lavar y limpiar puertas y ventanas,

Desempolvar muebles, equipo y otros,

Mantener en buen estado los equipos utilizados para realizar el trabajo, al mismo tiempo realizar el reporte requerido de las fallas de los mismos
a su jefe inmediato.

Asistir y colaborar en actividades académico-administrativas programadas los dias de examenes del CEPRU,

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES:

|Con la jefatura y dreas involucradas.

FORMACION ACADEMICA
lSeo.mdarla completa |

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

|Conoc1'n1ienta sobre higiene y desinfeccion de instalaciones —l

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
|Capecitacionas relacionadas a limpieza, higiene y desinfeccion, bioseguridad y otras afines al puesto I

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S1 REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No Aplica Bisico | Intermedio | Avanzado No Aplica Bésico  |Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Quechua X

Programa de

ptasaptacianns X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado.
| 1 afio I

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

IG meses _I

Cooperacién
Organizacién de Informacion
Orden

Responsabilidad
Compromiso

Flexibilidad y adaptacion
Trabajo en Equipo




(@) UNSAAC FORMATO ,
S s PERFIL DEL PUESTO ITEM N° 30

Organo: FACULTAD DE AGRONOMIA Y ZOOTECNIA

Unidad Orgénica: CENTRO AGRONOMICO KAYRA

Nombre del Puesto: TECNICO AGROPECUARIO

Retribucién Econémica: S/ 1,764.19 (Incluye los montos y afiliaciones de |ey, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Cédigo AIRHSP: 000618

MISION DEL PUESTO

[Apoyo en el manejo y desarrollo de actividades agropecuarias en el Centro Agronémico K'AYRA.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar operaciones auxiliares de sanidad animal.

Apoyar en labores de manejo de animales menores.

Realizar operaciones auxiliares en el manejo de pastizales y elaboracién de productos lacteos.
Apoyar en diversas labores agropecuarias en el Centro Agronémico K'ayra.

[V - T N

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Con el administrador del Centro Agronémico K'ayra.

FORMACION ACADEMICA

Titulado Técnico de instituto agropecuario
o
| Egresado universitario en carreras agropecuarias.

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

Manejo de animales mayores y menores,
Manejo de pastizales, pasturas y elaboracién de productos lacteos,

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
|Cursns relacionados al manejo agropecuario.

€) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S| REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

4 Nivel de dominio Nivel de dominio
g No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado / No Aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de
geisintadarics X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indique el tiempo total de experiendia laboral, ya sea en el sector piblico y/o privado.

,l afio |
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la fundén o la materia.

IB meses |

e

Adaptabilidad
Compromiso
Etica
Flexibilidad
Iniciativa
Innovacién y creatividad
Trabajo en equipo




FORMATO
(2) UNSAAC ;
Rt PERFIL DEL PUESTO (FEM N 3

FACULTAD DE AGRONOMIAY ZOOTECNIA

Unidad Orgénica: EP. DE INGENIER(A FORESTAL Y MEDIO AMBIENTE-FUNDO NOAYA -FILIAL PUERTO MALDONADO

Nombre del Puesto: GUARDIAN

Retribucién Econdmica: 5/1,464.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador).
Cantidad: 01 PUESTO

Codigo AIRHSP: 000864

MISION DEL PUESTO

|Ejecutar acciones de guardiania para garantizar la seguridad de los fundos de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar el drea asignada al entrar a su turno.

Permanecer en el drea asignada previamente por el encargado de turno.
Efectuar periodicamente recorridos por toda su &rea de labores.

Reportar de inmediato al encargado de turo actividades que alteren el orden dentro de la Universidad, que atenten contra el patrimonio
universitario y de anomalias en su funcionamiento.

No abandonar el drea asignada sin la autorizacion correspondiente del encargado de turno.
No retirarse del area asignada hasta que le entregue fisicamente al turno entrante efectuando un recorrido por esta.

Comunicar verbalmente, al turno entrante, pendientes, érdenes recibidas u observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como
lo sucedido en el area y cuando asl se requiera se hard por escrito.

Traer exclusivamente durante el turno, el uniforme que los identifica como veladores, lo mismo que el equipo dotado para el desempefio de su
trabajo.
Colaborar en dirigir el transito vehicular cuando asi se le requiera.
10 Darinformacién que se solicité por parte de personas visitantes a nuestra Universidad.
11 Encender y apagar aparatos eléctricos y luces del interior de las instalaciones universitarias, cuando asi se requiera,

i3 Controlar la salida del mobiliario y equipo del area de labores. Verificar que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar el
horario.

13 Controlar el acceso de personas o introduccion de vehiculos, equipos y otros a las instalaciones universitarias.
14  Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/4rea.
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COORDINACIONES PRINCIPALES:
Jefatura Administrativa

FORMACION ACADEMICA

|Secundaria completa, |

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):
|£:ononimientos técnicos en seguridad y vigilancia |

B) CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
|13ursus de vigilancia y seguridad y/o afines. |

C€) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS (S! REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

N
OFMATICA Nivel de dominio / ivel de dominio
No Aplica Bdsico |Intermedio| Avanzado No Aplica Bisico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de
presentaciones X Otrox (Bpecicn)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

|6 meses I

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Indique el tiempo de experiendia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

|6 meses l

Adaptabilidad
Compromiso
Etica
Flexibilidad y adaptacion
Iniciativa

Innovacion y creatividad
Trabajo en equipo




