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"Afio de la recuperacidn y consolidacion de la economia peruana”

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 073-2025-UNTRM-R/DGA

Chachapoyas, 19 de febrero de 2025

VISTOS:

El Oficio N° 002-2025-UNTRM/PCE-CAS, de fecha 18 de febrero de 2025, mediante el cual, el Presidente
de la Comision Evaluadora encargada de conducir el concurso publico para seleccionar y contratar los
servicios de nueve (9) personas naturales para que presten servicios por necesidad institucional en la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, bajo el régimen de Contratacidn
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, en el marco de la Ley de Presupuesto del
Sector Plblico para el afio fiscal 2025, solicita la aprobacién de las Bases del Concurso Publico CAS N°
003-2025-UNTRM; mediante el cual, la Directora General de Administracion de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispone proyectar resolucion, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de
Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria N® 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas;

Que, el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de Servicios, en sl articulo 8, establéce ‘que el acceso al régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios se realizara obligatoriamente mediante concurso publico;

Que, mediante Resolucion Rectoral N° 153-2024-UNTRM/R, de fecha 13 de mayo de 2024, se reconforma
la Comisién Evaluadora del Concurso Publico bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057-CAS de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, quedando integrada por los
siguientes profesionales: Mg. Carlos Andres Rojas Puerta - Presidente, CPC. Yeny Reyna Zavaleta -
Miembro, Ing. William Henry Bances Meza - Miembro, Abg. Litman Inga Salazar — Primer Accesitario,
CPC. Manuela Salazar Tafur — Segundo Accesitario;.

Que, mediante Oficio de vistos, del Presidente de la comisién encargada de conducir el concurso piblico
de plazas administrativas, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, remite a la Directora
General de Administracién, las Bases del Concurso Pulblico CAS N° 003-2025-UNTRM y solicita su
aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, estando las atribuciones conferidas a la Directora General de Administracién de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - APROBAR las Bases del Concurso Publico CAS N° 003-2025-UNTRM, bajo el

régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que forma parte integrante de la presente resolucién en 28
folios.
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ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de Informacién (OTI) de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, la publicacién de la presente Resolucién y anexo
en el portal institucional.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR la presente Resolucién a los estamentos internos de la Universidad,
comision encargada del concurso, de forma y modo de Ley para conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

UNIVERSIDAD NACI
TORIBIO UEZ DE MEND

Directtita General de Administracion

MCZV/DGA
Ce:
Archivo >



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Pablico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS

N° 003-2025-UNTRM

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL
BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

1. OBJETIVO:

Las bases tienen por objetivo establecer el procedimiento que regule el Concurso PUblico de Méritos para
seleccionar y contratar los servicios de nueve (9) personas naturales para que presten servicios por necesidad
institucional en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, bajo el régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, en el marco de la Ley de Presupuesto

del Sector Publico para el afio fiscal 2025; segin detalle:

. | CODIGODE | DENOMINACION . REMUNERACION
N M LTS UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA MENSUAL S/.
FACULTAD DE INGENIERIA
ZOOTECNISTA, AGRONEGOCIOS Y
1 418 AD JGISILSJ;-;E'EZEN o BIOTECNOLOGIA - 2,000.00
DIRECCION DE DEPARTAMENTO
ACADEMICO DE LA FIZAB
FACULTAD DE EDUCACION Y CIENCIAS
ASISTENTE DE LA COMUNICACION -
2 419 ADMINISTRATIVO | ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION 2,000.00
PRIMARIA
ESPECIALISTA EN
OFICINA DE COOPERACION Y
[ 3 420 COOPERACION 2,500.00
INTERNACIONAL | RELACIONES INTERNACIONALES
APOYO FACULTAD DE MEDICINA - ESCUELA
4 421 ACADEMICO PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA 2,000.00
|
APOYO FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD -
5 422 ACADEAICO DIRECCION DE LA ESCUELA 2,000.00 |
PROFESIONAL DE ESTOMATOLOGIA J
APOYO FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y
6 | 423 ACADEMICO ARQUITECTURA 2,000.00
7 424 VIGILANTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 1,500.00 |
8 425 VIGILANTE FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA 1,500.00
PERSONAL DE
o | e mplezay | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y 1,500.00
| MANTENIMIENTO |

Padginall| 10



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 003-2025-UNTRM

1. BASE LEGAL:

o Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el sector publico, en casos de parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°® 021-2000PCM.

e Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Pablica y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

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

s Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N° 002-2014-MIMP.

e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobadc mediante Decreto Supremo N© 003-2013-DE.

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057
y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
Reglamento y sus modificatorias.

e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2025.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N°330-2017-SERVIR-PE a través del cual se establecen los criterios para asignar una bonificacién en concursos
para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal Licenciado de las FF.AA,

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el D. Leg. N* 1377y
su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la virtualizacién de
concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057,

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

e 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 seleccion que realicen las
entidades del sector publico”.

o Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes Laborales
del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

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

» Ley N° 31396, Ley que reconoce las précticas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

o Las demas disposiciones que resulten aplicables.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 003-2025-UNTRM

11l. CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO ‘ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
|
1 | Aprobacién de la Convocatoria ‘ 19 de febrero de 2025 Direccion General de Administraciéon
Publicacién del proceso en el Servicio Del 1 f I
2 | e259ddef ibrero @ Unidad de Recursos Humanos
Nacional del Empleo - Talento Perd | € tebrero

CONVOCATORIA

|
Publicacion de la Convocatoria en el icono |

3 | “TRABAJA CON NOSOTROS” en la pégina web | Do 19 de febreroal

Oficina de Tecnologias de la Informacion

e e . 25 de febrero
institucional ‘
26 de febrero
4 | Presentacién de expedientes de forma fisica Unidad de Recursos Humanos
‘ (de 8:00 a 16:00 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 27 de febrero | Comisién evaluadora

6 Publicacién de los Resultados de la Evaluacién 27 de febrero ‘ Comisién Evaluadora/ OTI

Curricular (Hoja de Vida)

28 febrero ’
7 | Impugnacion de Resultados Tramite Documentario

(de 8:00 a 12:00 hrs)

8 | Entrevista personal 3 de marzo Comision Evaluadora

9 | Publicacién de los Resultados Finales 3 de marzo Comision Evaluadora / OTI

—

| 10 | Aprobacién de Resultados (En sesién de Consejo

‘ Universitario) Consejo Universitario

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

|
A partir

del 5 marzo de 2025 |

11 | Suscripcién y Registro de Contrato Unidad de Recursos Humanos

12 | Inicio de contrato 5 de marzo de 2025 Unidad de Recursos Humanos

Tres (3) meses,

renovable segin |
necesidad

L1 institucional ;

14 | Duracién de contrato Unidad de Recursos Humanos

Pagina3 |10



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS
N° 003-2025-UNTRM

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes etapas y actividades:

PUNTAJE

PUNTAJE

: A ¢ . DESCRIPCIO
N ETAPAS CARACTER MiNIMO MAXIMO CION
. . La publicacion se realizard en el portal del Servicio
s No tiene | No tiene . .,
1 Publicacion untaie untaie Nacional del Empleo, Talento Perd y en el portal
puntay P ) institucional de la Universidad
on d ) Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas del portal web
2 Presentacidn de expediente 9 puntaje puntaje institucional de la Universidad
Revision de cumplimiento de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del puesto y
3 requisitos Eliminatorio puntaje puntaje estructura de los documentos a presentar
N . . . Calificacion de la docum i y rfil
4 Evaluacién Curricular Eliminatorio 40 60 umentacion segdn perfil de
puesto
5 Entrevista Personal Lo . Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las
Eliminatorio .
25 40 funciones a desarrollar

V. CONSIDERACIONES PARA POSTULAR

Cada postulante deberd revisar los requisitos del perfil del puesto y las bases del proceso de seleccidon y
someterse a las condiciones del mismo sefialadas en la presente base y/o en las comunicaciones expresadas por
la Comisién Evaluadora durante el proceso.

Asimismo, se precisa que las etapas y evaluaciones de la convocatoria son obligatorias, por lo que, si el postulante
o candidato no se presenta a cualquiera de ellas a través del medio indicado en las bases, serd automaticamente

DESCALIFICADO.

La Unidad de Recursos Humanos realizara las consultas web en el Médulo de Consulta Ciudadana del Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) de SERVIR, Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM), Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM), entre otros; previo a la suscripcion del contrato.

VI. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION
6.1 Presentacién de expediente

Los postulantes se inscribiran presentando su expediente de forma fisica en folder y sobre cerrado en fa
Unidad de Recursos Humanos, en el horario y fecha establecida segin el Cronograma.

La caratula debera consignar la siguiente informacidn:

Paginad |10




UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Pablico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 003-2025-UNTRM
Seftores:

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Unidad de Recursos Humanos

Atencion: Comisidn Evaluadora
Referencia: Proceso CAS N° ......c.u.... 2025-UNTRM

CODIGO DE PUESTO AL QUE POSTULA:

DENOMINACION DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE: (APELLIDOS Y NOMBRES)

DNI N°:

Toda la documentacion que forma parte del expediente deberé estar visada y foliada en todas sus paginas,
iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva hasta el primer documento (de ser llenados a mano
deben realizarlo con lapicero de color azul). Ef expediente se conformara de la siguiente manera:

¥ Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seglin Anexo N° 01
v" Copia simple del DN}

<

Declaraciones Juradas A, B, C, D, E, F y G (firmado y con impresion dactilar)

<

Ficha de Postulacion, segiin Anexo N° 02

<

Curriculum Vitae descriptivo y documentado, ordenado con separadores de acuerdo al Rubro A
de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

En el Anexo N° 02, deberé indicar el nimero de folio que sustenta cada requisito solicitado.

El postulante que no presente toda la documentacién visada y foliada; queda DESCALIFICADO del
proceso de seleccion.

El postulante que no presente los Anexos y las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con
huella dactilar; qgueda DESCALIFICADO del proceso de seleccién.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Pablico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 003-2025-UNTRM

6.1.1 Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo de la Comisién Evaluadora
designada mediante RESOLUCION RECTORAL N° 153-2024-UNTRM/R y comprende las evaluaciones
orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto, relacionado con las necesidades del
servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

El proceso de seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:
a) Revisién de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

6.1.1.1 Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo con el perfil requerido.

Criterios de calificacién:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicidén de "CALIFICA™.

La documentacidn que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: 1. Datos Personales, I
Estudios realizados y IIl. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con todos
los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como “NO
CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada, deberé estar ordenada de acuerdo con el Rubro A de la Tabla
de Evaluacion.

Las capacitaciones por considerar seran las realizadas durante los cinco (05) ultimos aiios, y cada
curso de capacitacién o especializacién deben tener no menos de 24 horas y diplomados no menos
de 90 horas.

Los Anexos deberan ser impresos y debidamente llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con
huella digital: caso contrario serad considerada como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el
proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO deberd ser ACREDITADO
UNICAMENTE con copias simples de Certificados de Estudios realizados, Diplomas, Certificados de
Trabajo, Constancias Laborales y/o Conformidad de Servicio.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados inicamente en el portal institucional de la UNTRM.
https://www.untrm.edu.pe/portal/es/oportunidades-laborales.html

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seradn convocados a la siguiente etapa.
6.1.1.2 Evaluacién Curricular

Ejecucién:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los requisitos
minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacién se basaradn en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados at puesto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 003-2025-UNTRM

El postulante serd considerado "APTO/A” siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos serd considerado "NO APTO/A", culminando su participacion en el
proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo aprobatorio Puntaje Méximoj

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos

6.1.1.3 Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los requerimientos
de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de cada perfil de
puesto.

El postulante serd considerado "APTO/A" siempre que su puntuacion logre 25 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 25 puntos sera considerado "NO APTO/A", culminando su participacién en el
proceso.

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo aprobatorio | Puntaje Maximo

Entrevista Personal 25 puntos 40 puntos

VII. ETAPA DE EVALUACION

e Las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacién Administrativa de Servicios son cancelatorias,
por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedara automaticamente
descalificado.

VIIL. DE LAS BONIFICACIONES

Se aplicarda una sola bonificacién, el de mayor puntaje del postulante, en caso de tener dos o mas
bonificaciones.

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Para la asignacién de la bonificacidn adicional, las/los postulantes debe cumplir con los requisitos para el
puesto y hayan superado todas las etapas precedentes (presentacion de expedientes, evaluacion curricular
y entrevista personal), estipulados en las bases, se les otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje
total, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de fas Fuerzas Armadas, de conformidad con
la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 02, asimismo
haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién:

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje Total

B. Bonificacién por Discapacidad
Para la asignacion de la bonificacion adicional, la/el postulante debe cumplir con los requisitos para el puesto
y hayan superado todas las etapas precedentes (presentacién de expedientes, evaluacién curricular y
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 003-2025-UNTRM

entrevista personal), estipulados en las bases, se les otorgaré una bonificacion del 15% del puntaje total, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, Ley General de la Personal con
Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 02, asimismo haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS:

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

IX. CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién (10% y 15% de corresponder)

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

10.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacin del proceso de contratacién.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente y
no exista accesitario.

10.2. Cancelacién _del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

XI. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa o

judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefar funcidn
publica.

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

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi
como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 003-2025-UNTRM

XIl. DE LA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la Convocatoria Plblica de personal bajo el Decreto Legislativo N°
1057.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad el
apoyo v la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 003-2025-UNTRM. Elaborar el Acta de
Instalacion de la Comision y demas Actas de las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente concurso.

5. Elaborar y publicar la relacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA, asi coma APTOS/AS y NO
APTOS/AS de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de mérito
del Proceso CAS N° 003-2025-UNTRM v la lista de elegibles.

7. Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

8.  Resolver las controversias que se suscitardn durante el proceso de seleccion.

Xlll. CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la UNTRM.

b)  No debera registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles (RNSCC).

[ c) La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacidn o inasistencia a evaluaciones.

d) En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asf existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) Elfla postulante que resulte ganador/a del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado impreso, debidamente legalizado,
incluyendo las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Puablico CAS
MENDOZA DE AMAZONAS N° 003-2025-UNTRM

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFIL DEL PUESTO

APellidos ¥ NOMBIFES: «........oiiiriiiiieitetirrre st s st anesassssessassssnsstssesssbs st st s s s s e a e e E A ae s An s e v s r s basbestananes
COUIGO e PULBSEO N 1 ...cuiiiiieeiiineeinneeire e sseesaeesanesanecaesanassessessant sttt e e e sa e a e st s s s e s e s s e s s e en daesan e sssasvestaseas
PUNTAJE
B EVALUAC ES
RUBRO ION PARCIAL
. Califica /
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS e
No Califica
a) Formacidon Académica
1 by Experiencia
c) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Méx. 60
2 < Formacién Académica. Maximo 20 puntos
+ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 15 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los Gltimos 5
afios
3 (2 x ¢/u hasta 5): 10 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los (ltimos 5 afios
(1 x c/u hasta 5): 5 puntos
< Experiencia laboral. Maximo 25 puntos N )
4 o En el perfil requerido: 15 puntos
o En otras funciones: 10 puntos
' C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
< Preéencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar |
y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntaje jurado 1. _
5
e Puntaje jurado 2:
e Puntajejurado3: [
PUNTAUJE FINAL (Méx. 100)

Paginal0| 10



CODIGO DE PUESTO

. cODIGO DE DENOMINACION DEL i
N e e UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA
FACULTAD DE INGENIERIA ZOOTECNISTA,
1 418 ASISTENTE AGRONEGOCIOS Y BIOTECNOLOGIA -
ADMINISTRATIVO DIRECCION DE DEPARTAMENTO ACADEMICO
DE LA FIZAB
FACULTAD DE EDUCACION Y CIENCIAS DE LA
5 419 ASISTENTE COMUNICACION -
ADMINISTRATIVO ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION
| PRIMARIA
ESPECIALISTA EN OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES
3 420 COOPERACION INTERNACIONALES
INTERNACIONAL |
FACULTAD DE MEDICINA - ESCUELA
4 421 APGYO ACADERIICA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD -
5 422 APOYO ACADEMICO | DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE
ESTOMATOLOGIA
FACULTAD DE INGENIERIA CIVILY
6 423 APOYO ACADEMICO ARQUITECTURA
7 424 VIGILANTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
8 425 VIGILANTE FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA
9 126 PERSONAL DE LIMPIEZA | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION

Y MANTENIMIENTO

AMBIENTAL




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE INGENIERIA ZOOTECNISTA, AGRONEGOCIOS Y BIOTECNOLOGIA
Unidad orgénica DIRECCION DE DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FIZAB

Cargo estructural ASISTENTE

Clasificacion

Nombre de! cargo/pueste  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica DIRECCION DE DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FIZAB

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Asistente Administrativo se encargaré de ayudar al Director de Departamento Académico en ¢l desarrolla de las actividades, asi como, atender requerimientos de los docentes de la facultad para
el desarrollo académico e investigativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos de gestion para la Direccién de Departamento Académico.

Apoyar en los procesos administrativos del egresado, graduade y titutado.

Realizar un contro! togistico de los bienes a carge de la Direction de Departamento Académico.

Apoyo en los procesos administrativos para las direcciones de las escuelas profesionales.

2
3
4 Atender requerimientos de los docentes de fa facultad para el desamallo academicas e investigaciones.
5
[

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [I Permanente
Las actividades academicas y de investigacion que desarrollaran los docentes y estudiantes en [a Lireccian de [epartamento Académico requieren el apoyo permanente de un profesional que
rmita atender todos los requerimientos.

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel A rice B) Gradaisi/situacion academica y catrera especiatidad reqgueridos
incompleta Completa IEgresadu(a) I IBachiller I X ITRqu/ Licenciatura E si D No

Primaria Ingenieria en Agronegocios o a fines. I

Secundaria IMaestn’a [
Técnica Basica I
(16 2 afios)
Técnica Superior

S pe |Doctorado | |Egresado | IGrado Si No
(3 6 4 aftos)

Universitaria X |

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doc

|Conocimiento en offimética |

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
IEspeciaﬁsta en Microsoft Excel; cursos de especializacion en formacién, evaluacién y liquidacién de planes de negacios; tecnolaglas agrapecuarias avanzadas en enfoque en IOT y automatizacion; —‘

asistente logistico o afines.

Nivel de dominio Nivel de dominio
= IDIOMAS/ n
° ]Bési:a Intermedio |Avanzade | DIALECTOS ® | Bésica| intermedio | Avanzado
aplica aplica
X Inglés X
X Quechua
dleulo
|Programa de Otros
presentaciones X (especificar)
Otros Ctros
(especificar) {especificar)
Otros
lespecificar) .
Otros Observaciones
(especificar)

Experiencia faboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico a privado.

Un (7) afio l

Experiencia labora) especifica

A) Indidue el tiem o de experiencia requerido para e} cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
iSeis (6) meses J

B) . Indigue el tiempo de experiencla requerido para cargo estructural y/o puesta en ef nivel minimo de puesto (precisando este):

lTres (3) meses brindanda apoyo en universidades 1




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
£) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:
l?res {3) meses |

Otros aspectos comp! ios sobre el requisito de sxperiencia, en caso existiers olgo adicional para el carge

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinte horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la
institucién.

REQUISITOS ADICIONALES

MNIVER S LAL NACIONAL
TORIBI® RODRIGUEZ
o Ot MENDQ2A D ONAS

¥ x =senscanse

Dr. Polito Michael H;.;;;/ama Sopla
Director (e)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAIO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 10

Grgano FACULTAD DE EDUCACION Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION PRIMARIA

Cargo estructural

Clasificacién
Nombre del cargo/puesto  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE EDUCACION PRIMARIA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTD

Cumplir de manera eficiente el cargo de Asi: Administrativa de la Escuela P i de Educacién Primaria - FECICO

FUNCIONES DEL PUESTO:

Trimita y ori ié de la Escuela i de ién primiania de ta FECICO en el marco de la acreditacién

Emision de documentos, tales como: Oficios, cartas, memorando, resoluciones, otros, en el marca de la acreditacién de la Escuela Profesional de Educacién Primaria,

y llo de las activid prog! en la Escuela i de Educacién Primaria.

Colab: ionen la

Apoyo en la icacion de eventos nacionales e internacionales que la facultad o Escuela de Educacion Primaria organiza.

Organizacién de los documentos y expedientes relacionados al Proceso de Acreditacién de la Escuela Profesional de £ducacién Primaria

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

[ T R I )

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTOD

No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente E

En el marco del cumplimiento de 'as actividades programadas y en bienestar de la comunidad universitara de 'a Escuela P i de i6n Primana, un asistente admi '|
srmanente, a fin de ringar scoones anmarcadad en el proceso de la acreditacio i i ia - FECICO.

FORMACION ACADEMICA
A) Nicel Académico B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) iColegiatura?

Incompleta Completa {Eg I ll chill 1 ITftulol Licenciatura D St E No
Primaria Tecnico Titulado en Secretariado Ejecutivo |
D) bilitacid
Secundaria _lMaestria I ) S
i L. profesional?
Técnica Basica |
(162 afios)
Técnica Superior I | ' l l
N
x @ 64 afics) X Doctorado 0 |Egresado Grado St Nao
Universitaria I

uesto (No se requiere sustentar con documentos,

idades blandas '|

C imi del sistema ini; ivo, manejo de las Tic, ha

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados can documentos:
Redaccién y Ortografia , Ofimatica, SIGA, SIAF

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio D10 Nivet de dominio
OFIMATICA No MAS/ No
Bisica |Intermedio |Avanzade | DIALECTOS Bisica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de N
X Inglés X
textos
Hajas d
.0 . X Quechua X
cilculo
Programa de X Otros X
presentaciones (especificar)
Qtros Otros X
{especificar) (especificar)
Otros
esDecificar] ob .
Otros servaciones
{especificar)




Indique el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privada.

|.2 (dos) afios. |

A) Indigue el tiempa de e encia erido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

un (1) afio de experiancia en ei sector publica y/ privado. |

B) . Indigue el tiempo de rienc; para cargo y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[un (1) afio de experiencia especifica en el cargo |

€) Enbaseala iencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parts A), sefiale el tiempa requerido en el Sector Publico:

o

Iun (1) afio de experiencia especifica en el cargo ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio

Otros aspectos cornp ios sobre el requisito de esperiencia, en caso existiera aigo adicional para el carga

Alto sentido de responsabilidad y proactividad

Disponibilidad de trabajo en distintos horario

Capacidad de interrelacionarse

Trabajo en equipo

Compromiso con la institucion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

/_'_._‘_\-\-H"-\.
SIDAD NACIONAL

ALIAZONAS

\ essesmmran Nessasvemsmrassasnanany

N // Fra. HILDA PANDURO BAZAN DE LAZARO
R 4 Degr;ag dela Facuitad de Educacion y Crencias de fa Comunicacién




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL D

LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo RECTORADO

Unidad orgénica OFICINA DE CODPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES
Cargo estructural ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL
Dependencia jerérquica OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Puestos a su cargo

MISION DEL FUESTO

Vincular a la unh con insti es les e Intemacionales relaclonadas ¢on la actividad universitaria

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyo en la coordinacién y ejecucitn de las actividades operativas de la Oficina de Cooperacidn y Relaciones internacianales

2 Tramlitar e implementar convenios acorde a los fines de la universidad

3 Apoya en la gestién administrativa y documentaria de la Oficina de Cooperacién y Relaciones Intemacionales, garantizanda los esténdares de calidad instituclonales.

4 Difundir informacién remitida par los organismos patrocinadores de becas de capacitacién, perfecionamiento y especializacién del personal docente, no docente y estudiante de la universidad

5 Apoyo administrativo para la elabaracién de documentas propios def drea

6  Emitir opinidn técnica en materia de su competencia

7  Otras funciones asignadas por la jefatura Inmadiata, relacionadas a la mislén def puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Perlodicided de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Psrmanente E

FORMACION ACADEMICA

Wiliacior academica y tarera/e: igad requeridos
Incompleta Completa |Egresado(a) | IBachiIIer IX ITftulo/ Licenciature D sf E No
_ THulo Profesional en Ad e At i6ny G 12, A 16n de Emp
Economia o carraras afines
|Secundaria |Maestrfa I
Técnica Bésica _I
(Lcé 2 afios) .
Técnica Superior I I I I I
3 6.4 afios) Doctorado Egresado Grado sf No
x |Universitaria X |
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el buesto (No se requiere con de ):

|Conocimienta de los sisternas administrativos en gestién publica o conocimiento en sistema de gestion de la calidad.

L

B) Cursos y/o programas de especlalizacién requeridos v sustentados can documentos:
|cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas y diplomados no menes de 90 horas

€) Conocimientos de Ofimatica ¢ ldiomas/Dial

Nivel de dominlo T Nivel de dominlo
OFIMATICA
.:I;:‘ Baslea |1 fto (A di PIALECTOS  |No aplica| Bésica | Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos x Inglés x
Hojas de x Quechua X
célculo
Programa de x Otros
resentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) lge_sgeciﬁcar)

ros
especificar] :
Otros Observaciones
especlficar)

Expariencls laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en e} sector plblico o privado.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

Dos {02) afios en el sector publico o privado

Expariencia laboral espucifica
A) Indicue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o fa materia:

Un (01) afio en el sector piblico o privade

B} . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nive! mfnimo de puesto (precisando este):

r Seis (06) meses de experiencia en el puesto

€) En base a la experiencia recuerida para el cargo estructural y/o puasto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pablico:

Sels {06) meses de experiencia en el puesto

Otros as, complementarios sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo edicional el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
AnélisTs, r laclén, empatfa, ¢ idn oral

REQUISITOS ADICIONALES




’ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N” 1057

Organo UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS (UNTRM)
Unidad organica FACULTAD DE MEDICINA (FAMED)

Cargo estructural _

Clasificacion

APOYO ACADEMICO
ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA Y DECANO (A)

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerdrguica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico de la Escuela Profeslonal de Medicina Humana trabajaré de manera coordinada con los docentes y administrativos involucrados en el Proceso de Acreditacién y Licenciamiento
llevados 2 cabo en ia Facultad de Medicina de la UNTRM.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar Documentos de Gestion Administrativa y de Gestién de Calidad Académica

2 |Tramitar documentos relacionados con los Procesos de Licenciamiento y Acreditacién

3 |Elaborar informes Técnicos sobre condiciones basicas de calidad en fos Proceseos de Licenciamiento y Acreditacion

4 |Elaborar actas de reuniones de comistones permanentes de la Facultad

5 |Coordinar con el Area de Gestidn de Calidad y Mejora Continua y calaborar en la bisqueda de informacién que se requiera

& |Hacer seguimiento a los planes de trabajo de la comisiones permanentes de la Facultad

7 |Colaborar con las actividades administrativas de la Facultad

2 |Mantenerse actualizado {a) con las normativas respecto a procesos de licenciamiento y acreditacién, entre otros reglamentos de la UNTRM

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

{ONES ATIPICAS PARA E£L DESEMPENO DEL PUESTO

odicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal l:] Permanente |Z|
FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Acac B) Gradoisi/situacion academica y carrera/especialidad requendos
tncompleta Completa lEgresado(a) I [Bachiller | X IT‘l’tulo/ Licenciatura m Si D No
Primaria Administracién y carreras afines |
. Halnlitacn
Secundaria IMaestn’a I IEgresado [ _IGrado Sl
Técnica Bdsica (1 ]
4 2 afios)
Técnica Superior .
L Doctorado Egresado Grado Si No
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X I

CONOCIMIENTOS

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

|Apnyo Administrativo, Gestién Publica y/o Gestion de Calidad y/o Procesos de Licenciamiento y Acreditacién |

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

€) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio D10 Nivel de dominio
OFIMATICA s No
No aplica |Bdsica [(Intermedio [Avanzado | DIALECTOS aplica Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador de - Inglés
textos 9 X
Hoi
,0 Jas de X Quechua

céiculo
Programa de Otros

. X .
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
tros Observaciones
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

’

EXPERIENCLA
Experiencia laboral generaj

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

{Dos 02 afios ‘
erie C|
A) Indique el tiempo de expetiencia requerido para el cargo estr | y/o puesto en la funcién o la materia:

|Un (01) afio ]

B) . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en e! nivel minimo de puesto (precisando este):

|Un (01} afio brindando apoyo en universidades i

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en et Sector Piblico:
IUn (01) afio |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el carge

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Voracién de serviclo, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibifidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromiso con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES

Habilidades para redactar informes, presentacicnes y documentos técnicos




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRUCTURALES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRE

LEGISLATIVO N° 1057

IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Unidad orgénica ESCUELA PROFESIONAL DE ESTOMATOLOGIA

Cargo estructural APOYO ACADEMICO

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto APOYO ACADEMICO

Dependencia jerarquica DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ESTOMATOLOGIA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

El Apoyo Académico se encargara de ayudar al Director de la Escuela Profesional de Estomatologia en el desarralla de las actividades administrativas, de acreditacion y académicos que refuercen el
aprendizaje de los/las estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos de gestién para la Escuela Profesional de Estomatologia

2 |Realizar inventario de todos los bienes de la Escuela Profesional de Estomatologia

3 |Realizar un control de uso de los bienes a cargo de la Escuela Profesional de Estomatologia

4 |Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes

5 |Recabar la documentacién requerida para el licenciamiento y/o acreditacion

$ |Coordinar y programar capacitaciones o reuniones con las dreas pertinentes

7 |Elaboerar y presentar plan, infarme y decumentacién necesaria para la atencidn oportuna de los requerimientos del procesa licenciamiento y/o acreditacion

8 |Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e infarmacién relacionada con ef ejercicio de sus actividades

3 | Otras funcianes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Temporal I:I Permanente EI

Incompleta Completa IEgresado(a) | IBachiIler I X ITitqu/ Licenciatura

Primaria Cirujano Dentista I
N = iHabilitaciory
Secundaria IMaesma [ ]Egresado | |Grad0 :
L. . fesional?
Técnica Basica (1 N

6 2 afios)

Técnica Superior : i
A ) = uper |Doctorado l |Egresado I lGrado i Si No
(3 6 4 afos) !

Universitaria X i

CONOCIMIENTOS

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

|Asistente Administrativo.

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Redaccion de documentos administrativos
Administracién en salud

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:

Nivel de dominio P Nivel de dominio
OFIMATICA / No
No aplica |Basica |Intermedio |Avanzado | DIALECTOS i Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de .
X Inglés x

textos
Hojas de

) X Quechua x
calculo
Programa de N Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
ce)!s ecificar. Observaciones

tros
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE CARGOS ESTRU ES Y/O PUESTOS BAJO EL REGIM

Exgeriencia laboral general
Indique el tiempoa tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o grivado.

|Un (1) afio

Experiencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

lSels (6) meses

B) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

1Seis {6) meses brindando servicios en actividades administrativas

C} En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piiblico:

ISesis {6) meses

Otros aspectos comp. ios sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vacacian de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interrelacionarse, trabajo en equipo, orden y compromisa con la institucion

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL R|

Organo FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA

Unidad orgénica Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  Apoyo Académico

Dependenaia jerarquica Facultad de ingenieria Civil y Argquitectura

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Garantizar el oplima funcionamiento y aprovechamiento de los faboratonos y la gestion agministrativa de la Faculiad de Ingenieria Civil y Arquitectura de §a UNTRM, pramoviendo Ja calidad
académica, Iz segundad y la efiiencia en los procesos admimstrativos, en cumphmiento con las normativas vigentes, para contribuir al desarrollo de competencias practicas en los estudianies,
al fortaleaimiento de Ja imvestigacion y a la mejora continua de 13 gesuon académica,

FUNCIONES DEL PUESTO

5 Coordinar, supervisar y registrar ef desarrolle de las praclicas de laboratorio de los cursos de Ingenieria Civil y Arguntectura,

5 Controlar la entrega y recepcion de datos de los estudiantes al ingreso y egrese de los laboratorios.

3 Mantener actualizado ef Inventario de reactivos, insumos. equipos y materiates de los laboratorios.

4 Apayar en la elaboracidn, recepaidn, organizacion y trdmite de carpetas de grado y titulo de la Facultad.

Gestionar los pedidos de matenales y suministras a través del sistema SIGA, asegurando su dispenibilidad

6 Revisar y validar informes acadéimicos y administrativos presentados por los docentes de la Facultad.

2 Gesuonar los horarios de uso de los laboratanos y su dispomibilidad segun las necesidades académicas.

g Velar por el cumplimiento de las normativas de sequndad, salud y estadndares técnicos

Apoyar a docentes y estudiantes en la implementacion de proyectas de investigacion

10 Quras funciones asignadas por fa Facultad de Ingerieria Civil y Acquitectura, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIGNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Peniodiadad de 1a aplicacion (marca con una X y luega exphcar o sustentar): Temporal |:| Parmanente

Para garanuzar el funcionamiento optma de los faboratoros y una geston administrativil eficiente. promoviende ta formacion pracuca de los estudiantes y asegurando el cumphmiento de los

cbyetvos mstituconales relacionados con la opumizaaidn de recursos, el soporte a la Investigacion aphicada y la mejora continua de la educacion en Ingemenia Civil y Arguitectura.

FORMACION ACADEMICA = ©

'A) Nicel A

Incompleta Completa |Egresado(a] | X |Bach|ller | |Ti!ulo/anencnatura

Primana Ingenieria Civil, Ingeneria de Sistemas o Administracién ]

Secundana |Maesma ‘

Técrica Basica ]

(162 anos)
Egresado | IGrado D S B No

Técnica Supenor
Universitaria X |

CONOCIMIENTOS

A) Conoamientos Técnicos prnaipales requendos para el puesio (No se requiere sustentar ¢con documentos) ;

- N Doctorada |
(3 & 4 anos)

Conacimientos sobre gestion admimistrativa y académica 1

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

Capacitacion y/o curso en ofimatica y SIGA '

€) Conocmientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
A IDIOMAS/
OFIMATICA No No .
N Basica | Intermedio |Avanzado DIALECTOS X Basica| Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Pracesador de .
X Inglés x
textos Universidad Nacional
H‘OJZS de . Quechua M Toribio Rodfigue; Mgndoza de‘ﬁﬂﬁw’
céleulo y {1
Seit L
Programa de Qtros LB
presentaciones * {espeaificar) Or/ AngeFAntonio Ruiz Pico
! Decano FICIAR
Otros QOtros
(especificar) (espeaficar)
Otros
escecificar,
(e : Observaciones
Otros
(especificar)




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo totai de expenenaia laboral, ya sea en et sector publico o privado.

Un (1) afo

Experiencia laboral especifica
A) Indique &l iempo de experiencia requerido para el carga estructural y/o puesto en la funcaion o 1 matera:

lSeis {6} meses

B) . Indique el lempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesta en el nivel minimo de puesto {precisando esta)

|Sews (6) meses como apoyo en labores administrativas y/o de ivestigacién

C) Enbase a la expenencia requenda para el cargo estructurat y/0 puesto (parte A). senale el nempo requendo en el Sector Publico.

Tres (3) meses

Otias aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en coso extstiera algo adicional para ef cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compranmiso, vocacion de servicia, capacidad de coordinaciéin tratam en saupo respomsanil=nd comunicacion efectiva ¥ pensamiento critico.

REQUISITOS ADICIONALES

Uni\}ersidaf Nacional
de A 15 e
fm/, e

g[;el A&mmo Ruiz Pico

! Decano FICIAR

Toribio




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN

IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN

Unidad organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto  VIGILANTE

Dependencia jerarquica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Praporcionar y garantizar seguridad y vigilancia a la sede administrativa de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza, asi como al personal en la entidad, generando ast la tranquilidad,
satisfaccion y confianza absoluta tanto a los servidores como a los visitantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la vigilancia de carécter general de las instalaciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, y los bienes situados en ellas, actuando con los fimites y
1 atribuciones que confiere la Ley y demas normas que sean de aplicacion.

Coordinar acciones de control y vigilancia con la unidad de recursos humanos.

2

3 Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la ciudad universitaria de la UNTRM
4 Protegeralas personasy a la propiedad, como a los trabajadores, usuarioso visitantes.

5 Control, guardiania interna y externa de los ambientes de la ciudad universitaria de la UNTRM

g Actualizarse y capacitarse en {a labor de vigilancia y seguridad.

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

8

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente

Por necesidad institucional.

FORMACION ACADEMICA

A) Nicel Acader

B) Grado(si/situacion academica y catrera/especialidad requetidos

Incompleta Completa IEgresado(a) | IBachi[Ier I ITl’tqu/ Licenciatura

Primaria l
Secundaria X IMaestn'a I

Técnica Basica I
(14 2 afos)

Técnica Superior i‘
ec,mca_ P |Doctorado 1 |Egresado | IGrado St No
(3 & 4 afios)

Universitaria l

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio \DICTIRS Nivel de dominia
OFIMATICA No / No - .
) Basica |Intermedio |Avanzado DIALECTOS ) Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de .

X tinglés X
textos
Hojas d

. jas e X Quechua X
calculo
Programa de Otros
. X .

presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
lespecificar] .
Otros Observaciones
(especificar)

Experiencia laborai general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Dos (02) Afios

Experiencia laboral especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

[Un ©1) Afio |

B) . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|Un (01) Afio EN SERVICIOS DE VIGILANCIA EN INSTITUCIONES PUBLICAS l

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

|Un (01) Afio |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

HAEBILIDADES @ COMPETENCIAS
Vocacién de servicio, aito sentido de responsabilidad y proactividad, disponibiiidad de trabajo en distinto horario, capacidad de interreiacionarse, trabajo en equipo y compromiso con {a institucion y

ordenado.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUE! B EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Organo RECTORADO

Unidad organica FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA
Cargo estructural

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto  VIGILANTE
Dependencia jerarquica COORDINACION FILIAL RODRIGUEZ DE MENDOZA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Proporcionar y garantizar a la Filial Rodriguez de Mendoza de la Universidad Nacianal Toribio Rodriguez de Mendoza, asi como al personal en la entidad, generando asi la tranquilidad, satisfaccion y
confianza absoluta tanto a los servidores como a los visitantes.

FUNCIONES DEL PUESTOD

7 Ejercer |a vigilancia de cardcter general de las instalaciones de la UNTRM, Filial Rodriguez de Mendoza y los bienes situados en sus instalaciones.

5 Coordinar acciones de control y vigilancia con la coordinacian de la Filial Rodriguez de Mendoza.

3 Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la UNTRM - Filial Rodriguez de Mendoza,

4 Prateger a las personas y a la propiedad, como a los trabajadores, usuarioso visitantes.

5 Control, guardiania interna y externa de los ambientes de la Filial Rodriguez de Mendoza.

6 Actualizarse y capacitarse en la labor de vigilancia y seguridad.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar a sustentar): Temporal D Permanente
Por necesidad institucional. l
lermico A - equerdos
Incompleta Completa |Egresadu(a) | IBachilIer | |T|’tu!o/ Licenciatura D si D No,
Primaria |
Secundaria X |Maesm’a ]
Técnica Basica | i
{16 2 afios) :;
écnica Si (l : .
TEC"'“CE : uperior Doctorado [ lEgresada ] |Grado : Si No,
(3 6 4 afios) ¢ .
Universitaria l B

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursos y/o pragramas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
No Basica dio (A d DIALECTOS N.a Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos B
H,DJES de X Quechua X ™,
caleulo S
Programa de ¥ Otros Tl o a
presentaciones {especificar) :
Otros Otros
(especificar) {especificar}
Otros
(eseecificar] Observaciones
Otros
(especificar)

Experiencia laboral general



FORMATO PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRE

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

Tres (03) Afios l

Experiencia laboral especifica
A) Indique e tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn a la materia:

]Un 1) Afio |

B) . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

lUn (01) Afio EN SERVICIOS DE VIGILANCIA EN INSTITUCIONES PUBLICAS

€} En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el Sector Piblico:
Un (01) Afio ]

Otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y proactividad, dispanibiiidad de trabajo en distinto horaric, rapacidad de interrelacionarse, trabiajo en eguipo ¥ COMPromiss con | instucon ¥

ordenado.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1657
IDENTIFICACION

Grgane Direccién General de Administracidn

Unidad arganica Unidad de Servicios Generales y Gestion Ambiental

Cargo estructurs!

Clasificacion

Nombre del cargofpuesto ~ Personal de limpieza y mantenimiento

Dependencia jerarquica Unidad de Servicios Generales Y Gestién Ambiental

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

“|Mantener en dptimo estado de limpieza, mantenimiento y conservacién de los ambientes y mobiliario, a fin de garantizar {a salubridad de los trabajadores y pdblico asistente a la Universidad,
durante su permanencia en los locales institucionales y permitir en normal desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Barrido, trapeado y lustrado de los pisos, corredores, escaleras y pasillos interiores de los ambientes asignados segin corresponda.

oy

Limpieza de todos los escritorios y muebles en general, griferias, espejos, pisos y paredes de maydlica de los SS.HH.

Aspirado de todos los tapisones y alfombras segin corresponda,

Retiro de toda la basura de los tachos de las oficinas.

Limpieza de mostradores, extintores que se encuentran en los ambientes

Realizar la limpieza y mantenimiento de los alrededores de los madulos asignados.

Retiro diario de la basura y entregs a la empresa encargada por la municipalidad para su recojo

Apoyo en traslado de mobiliaria, de papeleria y otras, cuando resulte necesario.

L= T - N . R S SV R 1

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

2
(=]

COMDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Permanente D

"dicldad de la aplicacion (marca con una X y Juego explicar o sustentar): Temporsl

|

HACION ACacemica y sarrerafespeciaiiclad requeridos

i .
Incampleta Completa | kgresado(a) [ bachiller ‘ |Iftulo/ Licenciatura

\Primaria Certificado de Estudios

—

» |Secundaria x haestﬁa |
Técnica Basica
(1 & 2 afios)

Técnica Superior r F ] }3
! (3 64 affos) })octorado gresado rado
1 Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentos) :

|No aplica |

B} Cursos y/o programas de espedializacion requeridos y sustentados con documentos:
Acreditar capacitacion en temas de Mantenimeinto y Limpieza

€} Conaocirientas de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio ]
OFIMATICA e N - =
Nao Basica |Intermedio Avanzade DIALECTOS ®  |Bisica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés x
textos = 3
Hu,Jas de X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones {especifican
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
.g_tSE.leﬁr Ohbservaciones
oS
(especificar) } J




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

EXPERIENCIA
lenel ral gener
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblica o privado.

i el L E—— |

| un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A) indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural o guesto en la funcidn o la materia:

Seis meses —I

B) . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en ef nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis meses ‘

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pablico:

Seis meses ]

Otros aspectos camplementarios sobre el requisita de experiencin, en caso existiera vlgo adicional para el cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ocacion de senvicio, anto sentido de responsabilidad y proactividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, trabajc en equipo y compromise con ta insutucton,

REQUISITOS ADICICHNALES
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