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El Oficio N' 006-2021-UNTRM/PCE, de fecha 'lg de abril del 2021 mediante et cual, la pres¡denta de la
comisión encargada de conduc¡r el concurso prlblico para el contrato de personal, bajo la modalidad del
Decrelo Leg¡slativo N' 1057 - CAS de la UNTRM, solic¡ta la aprobación de las Bases que regularán el
Concurso Público para la Contratación Admin:strát¡va de Serviciog bajo el Decreto Legislativo N" 1057_
CAS de la Un¡versidad Nacional Tor¡b¡o Rodrlguez de Mendoza de Amazonatil
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serv¡dores c bajo el régimen del contrato administr¿t¡vo de
serv¡cios, hásta el 17 de mayo de 2021. El plazo de estos contratós o sus respectivas prórrogas, duran
como máximo hast¿ la conclusión de la vigencia de la presente d¡spos¡ción. Cumplido el p'iazo, tales
contratos concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que conlleven a sus ampliac¡ones,
[¿ comunicac¡ón que la entidad pudiera hacer de la conclusión del vlnculo contractual tiene taÉaer
meramente informat¡vo y su omisión no genera la prórroga del contr¿to, (...);

Que, mediante Resoluc¡ón de Consejo Universitario N. 0S3-202Í-UNTRM/CU, de fecha OZ de maeo c,et
2021, se designa la comisión encargada de conducir el concurso públ¡co para el coñtrato de personal bajo

'' ''-{a modalidad del Decreto Leg¡slativo N' 1057 - CAS de la Universidad Nacional Toribio iodrlguez de
Mendoza de Amazonas, integrada por los siguientes profesionales: CPC. Donatilde Zagaceta óblitas -
Presidentq cPc. Marla Mercedes Huamán Daza -Miembro, cpc. Deysi sorano cotrina :Miembro, Abg.
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'Año d€l Bientenario del Penl: 200 Añ06 d€ Independencia'

RESOLUCTÓ¡{ RECTORAL
N" 175 -2021-uNTRIt{lR

Que, con Oficio de vistq la Presidenta de la Comisión enc¿rgada de conducir el Proc6o del Concufso
Público - CAS, solicita la aprobac¡ón de las Eases que regularán el Concurso Público p¿¡a la Conlratación
Adm¡nístrativa de §e¡vicios, bajo el Decreto Legislativo N'1057- CAS de la Unive§:dad Nacional toribio
Rodrlguez de Mendora de Amazonas; pare t8l efecto, adjunta las bases de plazas a controca¡ y cronograma
del con€urso;

Que, estando las atríbuciones conferidas al Señor Rector de la Unive¡sidad Nacional Todbio Rodrlguez de
Mendoza de Amazonas;

RESUELVE:

ARTÍCUIO PR¡MERO.- APROEAR
Adm¡n¡strativa de Servicios, bajo la Universidad Nacionat Toribio
Rodríguez de Mendoza de

ANTICUTO SEGUNDO.. ENCARGAR A IA de Tecnologfas de lnformac¡ón y Comunicación
(DflC'S) de la Universidad Naclonal Toribio Rodrfguez de Mendoza de Amezonas, la publlcación de la
preseñte Resolución y anexo en el portal institucional.

ARTfCUIO TERCERO.- NoTIFICAR la presente Resohrción a los estaménlos ¡ntemos de la U¡it¡enidad,
comisión evaluadora, de forma y modo de Ley para conocimientos y lines.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisión Evaluadora

Concurso Público CAS N' 005-2021

cóDIGo DE

PUESTO
DENOMINACIóN DEL CARGO CANTIDAD

RCMUNERACóN MENSUAL
(ln. Benefi c¡os Social6)

oo4-2021 Apoyo Académico 02 s/1,s00.00

010-2021 Cajero 5/1,500.00

011-2021 Conductor de Vehículo s/1,800.00

o21-2021 Personal de Seguridad s/'1,200.00

o23-2021 Secretaria DGA 01 s/1,700.00

o34-2021 Especialista en Sistemas Administrativos 01 s/4,000.00

035-2021 Electricista 01 s/1,500.00

08TOTAT

II. BASE LEGAL:

. Constitución Política del Perú.

. Ley N' 30220, Ley Universitar¡a.

. Ley N" 3'1084 que aprueba el Presupuesto del Sector Públ¡co para el Año Fiscal 2021.

. Decreto Supremo N'016-2015-MINEDU, que aprueba la Política de Aseguramiento de Ia Calidad

de la Educación Super¡or Universitaria.

. Decreto Legislativo N'1057, que regula el Ré9imen Espec¡al de Contratación Adm¡nistrativa de

Servicios.

. Decreto Supremo No 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto

Legislativo N' 1057.

. Decreto Supremo N' 012-2004-TR

. Ley N' 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N' 1057 y otorga derechos laborales.

. Ley N'27444, Ley del Procedimiento Adm¡nistrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo

N' 1246.

¡ Resolución Ministerial N' 816-201 1-EFl43 y modificatorias.

. Resolución de Presidencia Ejecutiva N' 06'l -201o-SERVIR/PE.

o Resolución de Presidencia Ejecut¡va N" 107-20'1 1-SERVIR/PE.

. Resolución de Presidencia Ejecutiva N' 052-20'1 6-5 ERVIR/PE.

. Decreto de Urgencia N' 034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas para el

otorgamiento de la "Prestación Económica de Protección Social de emergencia ante la pandemia

del Coronavirus COVID-19' y del "Subsidio por incapacidad temporal para pacientes

diagnosticados con COVID. 19".
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BASES PARA TA CONVOCATORIA PÚBLICA DE PERSONAL

BAJO EL DECRETO TEGISLATIVO N' 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADt\4lN lsf RATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO

LEGISLATIVO N" 1057, PARA EL FORTALECI|llIENTO DE LA GESTIÓN AD[,4IN ISTRAf IVA Y ACADÉMICA DE LA

UNtvERSIDAD NACTONAL TOR BtO RODRiGUEZ DE N,4ENDOZA DE AMAZONAS, según detallel

01
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01

leGrft



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisión Evaluadora

Concurso Público CAS N' 005-2021

o Demás disposiciones que regulen el Contrato Admin¡strativo de Servicios

III. CRONOGRAMA

ETAPAS DEt PROCESO CRONOGRAMA Án n¡spor,¡slsr¡

l Aprobación de la Convocator¡a 20 de abril de 2021 Rectorado

2
Publicac¡ón del proceso en el serv¡c¡o Nacional del
Empleo y Talento Perú

Unidad de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

3
Publ¡cación de la Convocator¡a en el í<ono "TRABAJA

coN NOSOTROS" en la pá9¡na web ¡nstitucional
Del 21 al 26 de abril de 2021

Oficina de Tecnologías de
la lnformac¡ón

4
Presentac¡ón de expedientes de forma v¡rtual al coreo:

concurso.publico.urh@untrm.edu.pe

26 de abril de 2021

(De 8:00 a 16:30 hrs)

uñidád de Re.ursos
Humanos

sErEcctóN

27 y 28 de abril de 2021 comisión evaluadora

6
Publ¡cación de los Resultados de la Evaluación
curr¡(ular (Hoja de V¡da)

28 de abr¡l de 2021

Comisión Evaluadora/
of¡c¡na de Tecnologías de

la lnformación

7
lmpugnación de Resultados de forma v¡rtual al correo:

concurco.publico.urh@untrm.edu.pe

29 de abr¡l de 2021

(de 08:00 a 12:00 hrs)
Comis¡ón Evaluadora

30 de abril de 2021 Com¡s¡ón Evaluadora

9 Publ¡cación de los Resultados tinales 30 de abr¡l de 2021
Comisión Evaluadora /

Oficina de Tecnologías de
la lnformac¡ón

SUSCRIPCIóN Y REGISTRO DE CONTRATO

TO Suscripción y Registro de Contrato
A part¡r del 03 de mayo de

2021
Un¡dad de Recursos

Humanos

t1 ln¡c¡o de contrato
A part¡r del 03 de mayo de

2021
Un¡dad de Recursos

Human05

12 Término de contrato 31 de diciembre de 2021
Uñidad de Recursos

Humanos

Página2l10

I

Dél 21 al 23 de abr¡l de 2021
L

I t Evaluación Curricular (Hoja de Vida)

,l Entrevista personal de forma virtual

La notificación del enlace será rernitida a los postulantes

Aptos, a los correos registrados en el Anexo N" 02.
I
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisión Evaluadora

Concurso Público CAS N' 005-2021

IV. PROCEDIMIENTO DE SETECCIóN Y UECUCIóN DE PERSONAL

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

N" ETAPAS CARACTER
PUNTAJE

MíNIMO
PU NTAJ E

MAXIMO
DESCRIPCIóN

l Publicación
No tiene
puntaje

No t¡ene
puntaje

La Publicación se realizará en el portal del Servicio

Nacional del Empleo, Talento Perú y en el portal

institucional de la Universidad.

2

Presentación de expediente
de forma v¡rtual

Obligatorio
No tiene
puntaje

No tiene
pu ntaje

Las bases serán descargadas del portal institucional

de la Universidad.

Revisión de cumplimiento de

requisitos Eliminatorio

No t¡ene
puntaje

Cumpl¡miento de Ios requisitos mínimos del puesto y

estructura de los documentos a presentar.

4
Evaluación Curicular Eliminatorio 30 40

Calificac¡ón de la documentación según perfil de

puesto.

5 Entrevista Personal de forma

virtual 2A 30

Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las

funciones a desarrollar.

V. CONSIDERACIONES PARA POSÍULAR

Cada postulante deberá revisar los requisitos del perfil del puesto y las bases del proceso de selección y

someterse ¿ las condic¡ones del mismo señaladas en la presente base y/o en las comunicaciones expresadas

por el Comité Evaluador y/o la Unidad de Recursos Humanos durante el proceso.

Es responsabilidad del postulante contar con un correo electrónico personal de gmail (indicado en el Anexo

N. O2), los medios informáticos y conect¡vidad a internet que permitan su acceso a todas las evaluaciones,

entendiéndose como medios informáticos los equipos: computadora, laptop, tablet o celular y otros con

cámara web; y los aplicativos: N/eet, zoom, Skype, WhatsApp y otros; para el envío de información e

interconexión a través de videoconferencia.

Asimismo, se precisa que las etapas y evaluaciones de la convocatoria son obligator¡as, por lo que, si el

postulante o candidato no se presenta a cualquiera de ell¿ a través del medio indicado en las bases, será

automáticamente DESCALIFICADO.

La oficina de la Unidad de Recursos Humanos realizará las consultas web en el Módulo de Consulta Ciudadana

del Reg¡stro Nacional de S¿nciones contra Servidores Civ¡les - RN55C de SERVI& Registro de Deudores

Alimentarios Morosos - DAM; Registro de Deudores Judiciales Morosos - REDJUM, entre otros, previo a la

suscripción del contrato.

VI. DESARROLTO D ETAS ETAPAS DE SELECCIóN

6,1 Presentación de exPed¡ente de forma virtual

Los postulantes se inscribirán env¡ando su documentación sustentatoria en un archivo PDF (Anexo N'01,

Anexo N" O2 y Declaraciones lurad¿s) al correo institucional concurso.publico.urh@untrm.edu.pe, en el

horario y fecha establecida según cronogr¿ma.

informaci desd e lde No debe superar los 25 MB y en

cuya carátula deberá cons¡gnar la sigu¡ente ¡nformación

Página3l10
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TOR¡BIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

€omisión Evaluadora

Concurso Público CAS N' 005-2021

Señores:

Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas

Atenc¡ón: Unidad de Recursos Humanos

DENOMINA€IÓN DET CARGO AL QUE POSTULA:

Atenclón: Com isión Evaluadora

cóDIGo DE PUESTO At QUE POSTUTA:

POSTULANTE: (APELLIDOS Y NOMBRES)

DNI N':

foda la documentación deberá estar visada y foliada iniciando del último documento de manera

consecut¡va hasta el primer documento (incluidos los anexos y deben ser ¡lenados con lap¡cero de color

azul) de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluación, El exped¡ente se conformará de la siguiente

manera:

"' Sol¡citud dir¡gida al Rector de la UNTRM, según Anexo N' 01

/ Copia simple del DNI

/ Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresión dactilao, según Formato 02

/ Ficha de Postulación, según Anexo N'02

'/ Currículo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas

(inclu¡dos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al

Rubro A de la Tabla de Evaluación (Formación Académ¡ca, Experiencia y Capacitaciones).

En el Anexo N" 02, deberá indicar el número de folio que sustenta cada requisito solicitado.

El postulante que no presente los Anexos y las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con huella

dactilar; queda DESCALIFICADO del proceso de selección.

5.1.1 Procedim¡ento de Selecc¡ón y Evaluac¡ón:

La conducción del proceso de selección en todas sus etapas estará a cargo de la Com¡s¡ón Evaluadora

designada mediante REsoLuclóN DE coNsuo uNlvERslTARlo N' 053'2021-UNTRM/CU y

comprende las evaluaciones

Página4l10
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisión Evaluadora

Concurso Público CAS N' 005-2021

or¡entadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto, relacionado con las necesidades del

servicio, garant¡zando los principios de mérito, capac¡dad e ¡gualdad de oportunidades.

El proceso de selección de personal constá de las s¡guientes etapas:

a) Revisión de cumpl¡miento de requis¡tos mínimos.

b) EvaluaciónCurricular.

c) Entrevista Personal de forma Virtual.

6.1. l.1 Revisión del cumplim dé reouisitos mínimos

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

Criterios de califi cación:

Los postulantes que cumplan con los requis¡tos mín¡mos tendrán la condición de "CALlFlCA".

La documentac¡ón que se sustente en el Conten¡do de Hoja de Vida (tales como: l. Datos Personales, ll.

Estud¡os real¡zados y lll. Cursos y/o Estudios de Espec¡alización y/o Diplomados), deberá cumpl¡r con

todos los requisitos mínimos señalados en el Perfil del Puesto, caso contrar¡o será considerado como
'NO CALIFICA'. La Hoja de V¡da documentada, deberá estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la
Tabla de Evaluac¡ón.

Las capacitac¡ones a considerar, serán las real¡zadas durante los cinco (05) últimos años.

Los Anexos deberán ser impresos debidamenle llenados s¡n enmendaduras. f¡rmado5, fol¡ados v
con huella d¡gital: caso contrario será considerado como "NO CAt¡FlCA", culminando su particiPación

en el proceso.

El cumplimiento de Ios REQUISITOS INDICADOS EN Et PERFIt DEt PUESTO, deberá ser ACREDITADO

ÚNICAMENTE con copias simples de Certificados de Estudios realizados, D¡plomas, cert¡ficados de

Trabajo y/o Constancias Laborales.

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

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

Publicación

Los resultados serán publicados únicamente en el portal ¡nstitucional de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la cond¡ción de "CALIFICA" serán convocados a la sigu¡ente etapa.

6.1,1.2 Evaluación Curricular

Ejecución:

Se revisará los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los

requisitos mínimos.

criterios de califica.¡ón

Los criter¡os de calificac¡ón se basarán en la experienc¡a profesional específica y formación académica,

relacionados al puesto.

El postulante será considerado "APTO" siempre que su puntuación logre 40 puntos o más. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos será considerado "NO APTO", culminando su participación en

el proceso.

El cálculo del puntaje se realizará considerando la siguiente tabla:
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¡

¡15¿
3

UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Evalua.ión Puntaje mín¡mo
aprobatorio

Puntaje Máximo

Evaluación Curricular 40 puntos 60 puntos

6.1.1.3 Entrevista Personal de forma Virtual

La entrevista personal t¡ene por finalidad encontrar a los cand¡datos más adecuados para los

requerimientos de los puestos de trabajo que desempeñarán, 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 será considerado "APTO" siempre que su puntuac¡ón logre 30 puntos o más. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos será considerado'NO APTO", culminando su participación en

el proceso.

EI cálculo del puntaje se realizará cons¡derando la s¡gu¡ente tabla:

Evaluación Puntaje mín¡mo
aprobator¡o

Puntaje Máximo

Eñtrevista Personal de
Virtual

fo T f¡ a 40 puntos

VII. ETAPA DE EVATUACIÓN

. Las etapas del proceso de selección para la Contratación Adm¡nistrativa de Serv¡c¡os son

cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendrán c¿rácter elim¡natorio.

. El postulante que no se ptesente a una de ias etapas del proceso de selecc¡ón quedará

automát¡camente descalificado.

VIII. DE tAS BONIFICACIONES

A. Bonificación por rer peEonal L¡cerc¡ado de las Fueaas Armadas

Se otorgará una bonificación del 1O% sobre el punta.je obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los

postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las 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 acred¡te tal condic¡ón:

Bonificación Licenc¡ado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal de forma
virtual

B. Bonificación por D¡scapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje

aprobatorio, se les otorqará una bonificación del 15ol" del puntaje total, de conform¡dad con lo establecido

en el artículo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante

lo haya indicado en el Anexo N" 02, asimismo haya adjuntado la Cert¡ficación expedida por CONADIS:

Bonif¡cac¡ón por D¡scapacidad = 15% Puntaje fotal

Página6l10
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisión Evaluadora

Concurso Público CAS N' 005-2021

Puntaje Total= Evaluación Curricular + Entrevista Persona¡+ Bonificación Lic. FFAA (10%

Entrevista Personal)

se precisa que, en ambos casos de la bonificación, será de aplicación cuando el postulante haya alcanzado

el puntaje mínimo aprobatorio y puntaje total según corresponda.

X. DE tA DECTARATORIA DE DESIERTO Y CANCETACIóN DET PROCESO

10.1. Declaratoria de deslerto

Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERfAS" en alguno de los supuestos siguientes:

a) Cuando no se presenten postulantes.

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando cumplido los requisitos mínimos, los postulantes no obtengan el puntaje mínimo

aprobator¡o en cualquiera de las etapas de evaluación del proceso de contratac¡ón

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente

y no exista acces¡tario.

10.2. Can(elación del proc6o de se¡ección

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la ent¡dad en los sigu¡entes casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de selección

b) Porrestriccionespresupuestales.

c) Otros supuestos debidamente just¡ficados.

XI. IMPEDIMENTOS PARA CONTRAfAR Y PROHIHCIóN DE DOBLE PERCEPCIóN

. No pueden celebrar contratos adm¡nistrativos de servicios las personas con inhabilitación administrativa

ojudicial para el ejercic¡o de la profesión o cargo, para contratar con el Estado o para desempeñar función

Pública.

. Están impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente prev¡sto

por las disposiciones legales y reglamentaria5 pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,

acceder o ejercer el servicio, función o cargo convocado por la entidad pública.

. Es aplicable a los trabajadores su.jetos al Contrato Admin¡strat¡vo de Servicios la prohib¡ción de doble

percepción de ¡ngresos establecida en el artículo 3'de la Ley N'28175, Ley Marco del Empleo Público,

así como el tope de ¡ngresos mensuales que se eslablezcan en las normas pertinentes.

XII. DE tA COMISIóN EVALUADORA

La Comisión Evaluadora tendrá las s¡gu¡entes funciones:

1. Cumpl¡r y hacer cumpl¡r las bases para la Convocatoria Pública de personal bajo el Decreto Legislativo

N' 1057.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a Ia Unidad de Recursos Humanos de la Un¡versidad

el apoyo y la asesoría que est¡me conveniente.

PUNTAJE FINAL

Puntaje tinal = Puntaje Total + Bonificación por Discapacidad (15oló Puntaje Total)
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Concurso Público CAS N' 005-2021

3. Cond ucir e im plement¿r el proceso y convocatoria del Proceso CAS N' 005-2021- UNTRM. Elaborar el Acta

de lnstalación de la Comisión y el Acta final del Proceso CAS N' 005-2021- UNTRM, ¿sí como las 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 relación de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA, así como APTOS y NO APTOS

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" 005-2021-UNTRM y la lista de elegibles.

7. Elaborar y presentar el informe f¡nal al Rectorado de Ia UNTRM.

8. Resolver las controversias que se suscitarán durante el proceso de selección.

XIII. CONSIDERACIONES FINALES

a) Ningún participante puede postular a más de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la

U NTRI/,I.

b) No deberá registrar inhabilitac¡ón adm¡nistrativa vigente en el Registro Nacional de Sanc¡ones de

Destitución y Despido (RNSDD).

c) La institución no se responsab¡liza ni solidar¡za por falta de atención o precauciones por parte del postulante

que no permita su correcta postulación o inasistencia a evaluaciones.

d) En caso de interposición de medida cautelar o resolución judicial contra alguno de los puestos convocados,

este será declarado automáticamente des¡erto (asíexistan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado

por la auloridad jur¡sdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de selección deberá presentarse a suscribir su

contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (¡mpreso y virtual), deb¡damente

legalizado, inciuyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE vaLoRActóN poR FAcroREs pARA PERFtLES PRoFEStoNALES

Código de Puesto N

RUBRO EVATUACIONES

A
Calif¡ca /

No Cal¡fica

a)

b)

c)

Formación Académica

Experiencia

Capacitaciones

EVALUACION CURRICUTAR Máx. 60

2
.l Formac¡ón Académica. Máximo 20 puntos

3

.:. Actualizaciones y Capacitaciones. Máximo 21 puntos
o Certificados o constanc¡as en temas del perfil requerido en los últimos 5

años

(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos

o Certificados o constancias en otros temas en los últimos 5 años

(3.0 x c/u hast¿ 03) : 09 puntos

4

c ENTREVISTA PERSONAL DE FORMA VIRTUAL Máx. 40

5

.!. Presenc¡a, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema.

. Puntajejurado 1; _

. Puntaje jurado 2: 

-
. Puntajejurado 3: _

PUNTAJE FINAT (Máx. lOO)

Página9110

PUNTAJE

PARCIAT

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MíNIMOS

B

t Exper¡encia profesional. Máx¡mo 19 puntos
En el perf'l requerido 5.0 puntos x año

(5.0 x c/u hasta 03) : '15 puntos

o En otras funciones 2.0 puntos x año

(4.0 x c/u hasta 01) :04 puntos

1



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

TABLA DE VATORACIóN POR FACTORES PARA PERFITES NO PROFESIONALES

Apellidos y Nombres:

Cód¡go de Puesto N':

RUBRO EVALUACIONES
PUNTAJE

PARCIAT

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MíNIMOS
Califica /

No Califica

1

d)

e)

f)

Formacióo Académica

Experiencia

Capacitaciones

B EVATUACION CURRICUTAR Máx. 60

2
.!. Formación Académ¡ca. Máximo 20 puntos

3

a Actual¡zaciones y Capacitaciones. Máximo 21 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los últimos 5

años

(4.0 x c/u hasta 03) :12 puntos

o Certificados o constancias en otros temas en los últ¡mos 5 años

(3.0 x c/u hasta 03) : 09 puntos

4

.:. Exper¡enc¡a profesional. Máx¡mo'19 puntos
En el perfil requerido 3.0 p,rntos x ano

(5.0 x c/u hasta 03) : 15 puntos

o [n otras fun(iones 2.0 purtos x año

(4.0 x c/u hasta 01) :04 puntos

c ENTREVISTA PERSONAL DE FORMA VIRTUAL Máx. 40

5

t Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las func¡ones a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema.

. Puntaje jurado 1:

. Puntaje jurado 2: _

. Puntaje jurado 3. _

Página10 110
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PUNTAJE FINAI (Máx. 100)



,,t

un¡düd OrEán¡¿a:

üeriorrinación:

Nom¡¡re del puesto:

Dependenaié Jerárquirs Lineal:

Dependena¡a Jerárquícs tunc¡oñsl:

Fuestos que supétviss:

Oirecc:ón Gerlral de Adrni¡islrscion

Di,erc;ór de Recdrso iiunlanos

Proiesíon¿l L ól.écn¡l:o 1

Directo¡ dei INAAK

Dire.tof deilNA/\(

Fortalecer la investigacion y desárro!lo cielinstituto i¡laak ñ)ediante el sopofie técnico írformático

2

3

4

5

6

Diagrarnación, edición y publicac¡ón de rev;stas. l¡bros, manuaies, af¡ches, volafites.etc

Creación y mane.io de páginas web, s¡stemas entre otros

Mantenimiento de equipos informáticos del iñeak

Apoyar en temas de ínvetigación para realización de salidas cie campo.

Presentación de inlorr.es de actividades rea¡izad¿s

Confidencial¡dad, mantendrá rese.va absoluta en el manejo cie información y documentación a Ia que tenga acceso

relacioñada con la prestaciór, pudiendo qLiedar expresamente prohibido revelBr d¡cha informac¡ón a terceros.

Con las areas que requera su apoyo a fin de {:urnplir con su activid¡¡d en la univers¡ditd

Instiluciones públicas o privadas que pernitan cu¡xplir con su laboi' asiganda

ffi

éc. tn computacióñ o lnformática o tec. [n computáción o técnico en Contabilida

1

I

x

Pedii de Puesto

Otras funcion€s que le sea asigñadas por su superior inmediato.

u
i_:l

u
u
n [*]*-" f-"1,-""

fJo.o*,.

ffi,fl*
Mffi

t-l

Ll** ü""-

n'fl*



B.l Pro8Ém¡r dc esp€ci¿lira.ión raquor¡dos y s¡¡stentadoicon documanlú.

A9!!: codo tutso ó¿ ¿tpz.¡otu ocúñ d¿b.. teñet @ ñenot de 24 hoñs de eopo.¡¡o.¡óñ tl los d¡Ploúadot 4o ñenos de 90 hotos

A.) Coño.lr¡ientos Té.n¡cos prln!¡palos requer¡dos (No rcqu¡eren docunentoa¡ón su§eñtaria)

C.l Coñoc¡miertos dé Ofimática e ld¡om¿s.

Diseño Bráfico, manejo de redes y herramientat de interñet.

Ixcel

§tffi
lnd¡ e la.6nddad tolalde añor d€

Debe tener un año de expe.iencia en el área 5(:a en el sector público o privado

ñflññiÍitlfitffi?
A-) Marque elñlvol min¡rno dq.ggelllq que 5e req!iere (omo expeieocia; ys tea e¡ slsector púbiico o privado

x

8. lndique eltiempo de o(p€ricraie reqoelida par3 elpüesto; ya s€a er¡ el5ectcr 9Úblico o

Debe tener un año de experiencia en el área sea en el sector pÚblico o privado

C.) En b¿se ¿ la o(perienciá requerida p¿ra el p!e5to lparta Bl, marque sl€s o ns fiecesario contar con experiencia en elSattor Públlao:

sf, ¿t p!.r.o ftquiere .onrot @n e,azien.io en et r.ctot púbtico [\1ro, o o*u. * ,*"¡ete coñtot coñ .xpat¡eBio e¡ et 
'.rtot ñbl¡co-

L---J

' Meh.iine oüas otDectos

2.

Vocación de servicio, ¿lro sentido de responsábil¡dad v proactividad, disponib;lidad de trabajo en distintos horarios,

6 nleses

1500 nuevos soles

Perfilde Puesto

il l---

f---lau\¡i¡' o f--"lanarist¿ / fls,perurori Tlr¿r. daa,e.o ooro [-l!"r""".
f,ln,uo,o flr,o**,,," l-lc*.a.n.ro, Ll'*"'^' LJotr*to,



(r@)
IDENTIFICACION DET PUESIO

Un¡dad Orgáñ¡aá:

Denomiñeción:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárqu¡ca funcional:

Puestos que superv¡sa:

FACULTAD DE CIENCIAS SOC ALES

FACULTAD DE CIENC AS SOC ALES

APOYO ACADEMICO

VICERECTOR ACADEMICO

VICERECTOR ACADEM CO

FACULTAD DE C ENCIAS SOCIALES

MISION DET PUESfO

Contribuir en l¿ gestion y actividades de iñvestigáción, responsabilidádá sociál y científica en a universidad

fUNCION[S DEI- PUESTO

5

6

a

9

Desarrollar apoyo a las act¡vidades de investigación

Desarrollo de actividades de apoyo en proyección social universitaria

Cumplir con las leyes, reglamentos directivás y normatividad de la universidad

Asistir a las reuniones a las que son citados po.las autoridades y funcionarios

Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio, asÍ como de los recursos ñateriales y financieros de la universidad

Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad

Contr¡buir y apoyar en áctividades de investigación científica eñ la universidad

Otras funciones que seañ designados por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALIS

Elaboracion de documentos de gestion con la Decana

coordinac¡ones lnternas

Coordinacion con las lstituciones vinvuladas para respoñsabilidad social y cientifica

Coordinaciones Exlerñas

x

Eachi ler en Cie¡ci¿r Socia es, Bachi ler en Adminlstración y/o Técnlco en

comp!tacióñ y/o carer¿s áfines

x

FORMATO DE PERFIT DEL PUESTO

Desárrollar actjvidades de apoyo académico

FORMACION ACADEMICA

A.l Formac óñ Académica 8.1 G rado(s )/situációñ ác¿démlca y estudios requeridos para el puesto
c.) ¿Se requiere

[rnu,olr,."*,,,,o Et E*TtrtrT
EEtrtrtrtr

1



€ono.iñieñtos Iécnicoe p ¡c¡pales .eqo¿ridos psra el ú ie rc ¡ doc une nto oó n su stentot ¡ü

NO APLICA

C.l Co¡ocim¡ertor d. ofiñátic¿ € ld¡om.r.

NO APLICA

W
ue I. c¿ ntid¿d tot¿l d. áñot de er

ffiEffiffiffi
A.l Marque élñivelmlñ¡mod€ pu.tto quese requ¡€re coño erperienci¿j ya sea en éls€ctor Púbiico o privado

2 Años

B, hdique ¿ltiempo da erperi.ñti¿ ¿lpuerloj ya so¡ eñ élsector

Exper¡en,:i¡ l¿boral mínima de dos {02) ¿ños €n entjdades públicas y/o privadas

c.) E¡ bare¿ l. experieñ.ra r€querid¿ para erplero (pán€ Bl, marque d er o¡o nelesario contar con expetie':cia en erscttor Públi.o

7, .¡ pu.sta requÉc rohtot .oi .,p.t¡.^.io .n et s..tot públi.o NO, .t pu.s¡o .o r¿quk.. .ontor con .xre.l.rci, e. ¿1 secto¡ Dúblkox

d¿. xpe ricnc¡o. h.l pu.t¡o y/a f únrio nes e quivotert¿t

un (01) ¿ño desempeñañdo labores relacronado a lás fr.lnciones a desempeñ¿t

HASTA €L 31 DE DICIEMSRE

5/.r,s00.00

y pro actividád, oitponservicio, Aho señtido de responsa ad de trab¿Jo en dist¡nto horarioy

B.) Pro¡ramás de .rp!.la,irá.ión requ€rldos Y srstént¡dot.oñ docutr¿nto5.

tlgg: codo cutto de etp.dohac¡ón d¿b¿h t ñ.t ño ñenot d. 21 huot d. co,útto.¡ó. v b5 .ttptoñodos 
^o 

ñ.not d. 90 ñds

ffiI¡&WK\Wüsñrs

I

2



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENfIFICAOÓN DEL PUESTO

Un¡dad Orgánicai

Denoñinacióni

Nombre del puesto:

Dependeñc¡a Jerárquica L¡neal:

Dependencia Jerárqu¡ca func¡onal:

Puestos que superv¡sa:

TESORERIA

CAI ERO

CfuERO

DIRECC]ON GENERAL DE ADMINISTRACION

CA]A

El caiero debe recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y demás documentos de valor, a f¡n de lograr la

recaudación de ingresos a la institución y la cancelación de pagos que correspondan a través de caja, conforme a la orgañi2ación de la
institución.

Cobranza en caja y registro de ingresos en el Sistema integrado de Administración Financiera SIAF

Real¡zar el deposito al banco de la recaudación diaria

Reaiizar depósitos de cheques girados, carta orden, f6, etc

Clasificar las devoluciones por pagos indebidos

Generar Reporte de ingresos de manera mensual

Realizar canje de voucher de ingresos por recibos de manera diaria

Emitir comprobantes de pago (facturas, boletas)

Otras actividades asignadas por eljefe inmediato

3

5

a

8

MISIÓN DEI. PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPATES

Unidad de tesorería, Unidad de Contabilidad, Dirección General de Administracón, Centros de Producción de la UNTRIV

Coord¡nac¡one5 lnternas

Coordinaciones Banco de la Nación, Banco de Credito y otras entidades financ¡eras

Coordinacione§ Exterña5

A.) Formac¡ón Académ¡ca B.) Grado(si/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) ¿Se requiere

Coleg¡atura?

tncoñpleto coñpletd Bach ll€r 9i

Bachiller y/o titulado en administración, contab¡lldad, economia y/o técnico en

administración, contabilidad, computación e informática, secretariado

ejecutivo y/o carreras afines.

1

¿Requiere habilitación

Maestría

Perfil de Puesto

,@l

UNIDAD DE TESORERIA

FORMACION ACADEMICA

neg*-a"r,r

E'E*



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

coNoctMtENTos

Conocimiento eñ Ofimatica, conocimiento en comprobantes de pago

Manejo delSistema lntegrado de Administración Financiera, SlGA

lnd¡que los cursos y/o programas de especielización requer¡dos

A.) Conoc¡mientos Técnicos prinaipales requeridos para el puesto (No requ¡eren documentoción sustentotio)

g.) Programas de especializeción requeridos y sustentados con documeñtos.

l!9!9: Coda cürso de espec¡alEoc¡ón deben rener no menos de 24 haros de copdcitdción y lasd¡plamados na nenos de 90 haros.

Excel

Powerpoint

Nivel de domin¡o
OFIMATICA

Nivelde dominio
Noáplica Bás¡co lntermedio Avan¿ado

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general

lnd ue la aantidad totalde años de ex enc¡a laboral: sea en elsectof úb lco o ado

@
A.) Marque el d!q!-!aíe!Oq !!gj!C!!q que se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector público o privado

01 año de experiencia laboral en sector publico y privado

B. lnd i ue eltlernpo de experiencia requeride para el uesto;ya sea en elsector pÚblico o privado

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar €on experieñcia en el Sector Público

Si, el puesto requ¡ere contar con exper¡enc¡o en elsector públ¡ca NO, elpuesto no requiere contorcon exper¡enc¡o en elsector púbfico

01año

01año

Contar coñ cualidades como amabil¡dad, honradez, responsabilidad, disponibilidad

Destreza en reálizar cobros, reláciones iñterpersonales

HABITIDADES O COMPETENCIAS

8 meses- Mayo - Diciembre 2021

PLAZO DE CONTRATACIÓN

5/1,700.00 (Sonr Mil Setecientos y 00/100 Soles)

VALOR DEL PUESTO

2 Perfil de Puesto

c.) coñocim¡entos de Oflmática e ldiorhas.

Noaplica &áslco lnterñedio Ava¡¿adotlffi
IDIOMAS

F

T---lañ¿l stá I [----]suoe v so, ¡ f--l.efe de are, o

L_-lFso..ia,israllc""¿¡"a"'llor.



@ FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

IDENTITICACIÓN DEI. PU[5TO

Un¡dad Orgán¡ca:

Denominaaiónr

Nombre delpuesto:

0ependencia Jerárqu¡ca l¡neal:

Dependenc¡a Jerárqu¡ca func¡onelr

Puestos que superv¡sa:

Dirección General de Administración

Unid¿d de Mantenimiento y Serv¡cios Generales

Electri.iltá

Unidad de Manteniñieñto y SeNicios Generales

Unidad de Mantenimiento y Servic¡os Geñerales

MISION DET PUESTO

El servicio q!e asumirá el electriciste es el mañtenimieñto preventivo y corectivo del sistema electrico, alumbrado y aflnes.

FUNCIONES DEt PUESTO

3

Realizartrabajos correctivo y preventivo de los s¡stemas eléctricos de la tJNTRM.

Reálizar trabajo corectivo y preveñtivo de los s¡stemas eléctricos en las sedes de la UNTRM.

ReálÍzar trabajos de electr¡cidad en tomacorrientes, ;nterruptore5 y otros

Verificar tableros de distribución de energía electrica,

Otras af¡nes, as¡ como los que dispoñga la Unidad
5

6

a

COORDINACIONES PRINCIPAI.ES

En coordinac¡ón con el Jefe iñmediato (UlvlSG)

EN coordinación con ellefe inmed¡ato (UMSG)

Coordinaciones Exterñas

FORMAC¡ÓN ACADÉMICA

A.) Formac¡ón Académ¡ca 8.) GradoG)/s¡tuación académica y€studios requ€ridos para elpuesto
C.l ¿Se requiere
Colegiatura?

:"f2 \ii
I

,!

Perf de Puesto

1

Coord¡na.ioñés líternás

E"*"
E*'*'.
fr:::,x-
El;::m"-
E,"'-'-,.

tr
tr
T
tr
tr
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@ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

coNoctMtENTos

B.) ProSramas d€ esp€c¡ál¡ración req uerldos y rusténtados con documentos.

¡!gE: codc d$o de espec¡ol¡rocióñdebeñ teñet ño neños de 24harcs de capocitoc¡ó¡ y lo, d¡ploñddos no ñenot de 90hotds.

Conocimientos Técn¡cos pr¡ncipále5 requeldos pára el preslo (No rcquieren docu¡nentoción sustentat¡a) |

€,) Conoc¡mientosd€ Ofimát¡ca e ld¡omas

Circuitos eléctricos, prevenc¡ón de riesgos eléctr¡cos, tableros de electricidad, fus¡bles.

Capacitación relacionada a las funciones a desempeñar

lnd¡que los.ursos y/o programas d€ erpecial¡zac¡ón requer¡dos

Exce

IIII

Bási.o lnrermedió Av¿nz¿doof tM TICA

II
roroMAs Noapl$ Bá5ico lnrernedio Av¿¡,ado

EXPERIENCIA

lnd ue la cantidad totálde años d€ úblico o

@
A.) Marque eldyglElhbg-deIlc$9 que se requiere como exper¡encia; ya sea en elsector públlco o privado:

Experiencia taboral minima de tres (03) años en entidades públicas y/o privadas.

B. lnd úblico o privado

C.) €n base a la expeaien cia requ erida para el p Lresto (páde a), m a rque si es o no necesa rio contar con experjenc¡a en el Sector Públi.o:

Sl, elpueno r¿qu'¿rc contot coh expeúehc¡o en else.tot pt)bl¡@ NO, elpues¡o ho rceuierc.oñtotcon erpet¡e¡c¡d e¡ elsecto. públ¡.o.

Experiencia laboral Minima de un (01)

I Menc¡añe attos

Vocación de servic¡o - Disponibilidad de trabajo - Responsabilidad.

HABILIOAOES O COMP€TENCIAS

N.4ayo - diciembre 2021

PLAZO DE CONTRATACION

s/ 1,500.00

VATOR DET PUESTO

ufirvERS I{ACIONAL
'loirSro

htg. WILSON

oE af^zo¡As"

NDEZ

2 Perfilde Puesto

I

f----'lp-.¡.,n. T---'lau,iri¡ró [---"Iañ¡rist¡ / [---"Is:¡¿ru¡so¡ / f---'I,.r. d. A¡€a o f--lc"."nt" o

L_--1p.,",,o* flo'o"*. L_-lEspeci¿ris,a I 1.""'.0- LJo,. l--Jo"""-
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IDENTIFICACION DEt PUESTO

Uñ¡dad Orgáñ¡ce:

Denom¡nac¡ón:

Nor¡bre delpuesto:

D€pendenc¡e Jerárqulca Uneal:

Dependenc¡a Jerárqu¡ca f unc¡onal:

Prreitos que superv¡sai

Dkección General dé Administración

Unidad de Mantenim¡ento y Servicios Generales

conductor de vehfculo

Un¡dad de Mantenimiento y Servicios Generales

Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

MISIóf{ DEI. PUESTO

El seMv¡o que asumirá el conductor de vehiculo, es el de conducir una unidad mov¡l de la UNTRM, con responsabilidad

fUNCIONES DEI. PUESTO

Coñduc¡r un Veh¡culo que se le asigne para uso exclus¡vo del Servicio Ofic¡al.

Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el reglamento de seguridad

Mantener el cuidado, l¡mpieza y conservac¡ón del vehiculo asiSnado

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehículo

Manteñer actual¡zado la bitacora del vehículo a su cargo

Real¡¡ar las gest¡ones correspoñd¡entes, para mantener v¡gentes los persmisos, licencias y autor¡zacióñ relac¡ondas del

vehículo.
6

3

COORDINACIONES PRINCIPAI.ES

En coordinación con elJefe ¡nmediato (UMSG)

Coo¡d¡naalones lnternat

EN coord¡nación coñ ellele ¡nmediato (UMSG)

coordinar¡ones Exterñas

FORMACION ACADEMICA

a.) FormációnAcadém¡ca 8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para elpüesto
C.) ¿Se requ¡er€

Cole8¡ature?

1 Perfilde Puesto

E"E

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO@

1
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FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

coNoctMtENTos

B.) Programas d€ espe.¡al¡¡á.ión r€qu€ridos y sustentados toñ docum€ñtos.

!!9p: codo u6o de etpecidl¡racióa deben teaet no ñeñas de 24 hotds de cdpd.¡tdc¡óh y los d¡plonddas no ñenos de 90 hotos.

A.) Conoc¡m¡entos Técnicos prln(ipal€s r€quer¡dos para el pu€sto llvo req¡lrere n do.umentación sustentoio.

C.) Coñoc¡m¡entos deOf¡mátice € ldiomas.

Capac¡tac¡óñ e¡ Mecánica Autoñotriz básica, conocimiento de las reglas de tráns¡to, coñtar con licencia categoría A3-C.

Capacitaaíón relacionada a las funciones a desempeñar.

lñdique los cursos y/o programas de espe.¡al¡zación requeridos

Excel

OFIMÁTTA No¿pllG Bási.o ¡nlermedio Av.n¿adó IItoroMAs

II

EXPERIENCIA

lndi e la ceñt¡dad totald€ añosde úblico o

@il
A,) Marque el nlvelmfn¡mo de pu¿slo que se requiere como o(pérlenciai ya sea en el sector público o privado:

Experiencia laboral minima de tres {03) años en entidades públicas y/o privadas.

B. elpuesto; ya sea €n elsector público o

C.l En base a la experiencia requ€rida pára el puesto {parte B), marque sies o no neces¡rio contar con experiencia en el Sector Público:

Sf, elpuestorcq!¡erc @ntú @n exper¡encio eñ el se.tot públi.o NO el pu.tto no .equiere contot coñ .xpeúeocic .ñ el sectot póblico

Experiencia laboral Min¡ma de dos (02) años

Vocación de servicio - Buen trato coñ el personal - Responsabilidad

Mayo - diciembre 2021

PTAZO DE CONTRATACIÓN

s/ 1,800.00

VATOR DEL PUESTO

2

NACIOIAL
"loRtBio TE¡¡DOZA O€ A¡AZONA6'

lng NZA H ER ND¿:Z

Perfilde Puesto

@

tttrr- t

-

E;:x:x ExH; Eil*1. I** E;"i:i"^'" I:;::*"

HABILIDAOES O COMPETENCIAS



Uñ¡ded O18áñica:

Denominicióni

Nomb.é delpuest.r:

Dependenci¿ JÉrárq!ica Liñeal:

OepEndeícle Jerárquicá f uncional:

Puestos que supervisa:

Unidad de Recursos tlumanos

Personal de Seguridad

Personal de Se8uridad

Unidad de lie€ursos llurñanos

Dirección General de Administracióh

Universidad NacionalToribio SodrGuez de Mendo¿a de Ama¿onas

Eiercer la vigilancia de carácter general de las ¡nstalaciones de la Universidad Nacional Tor¡b¡o Rodriguez de Mendo¿a de

Amazonas. y los bienes s¡tuados en ellas, actuando con los límtes y atribuciones que conñere la l.ey y demás ñormas que

sean de ápl¡cációñ.

Coordinar accioñes de control y vigilancia con la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad

Efectuar un estricto control al person¿rl que ingresá y sale de la UNTRM

Proteger a las personas y a la prop¡edad, sea que se trate de trabajadores, usuados o visitañtes, dentro de lá diligenc¡a

profesional que sea normaly legalmente ex¡gible a los víg¡lantes y en el ambito fís¡co de los centros de protecc¡óñ.
'Tramitar en form¿ oportl¡na y concreta, ¡as ordenes verbáles o escritas de las actividades instruidad de la Unidad que lo

requieran, y de l¿ dependen durante el servrc¡o.

Desarrollar la politica de Seguridad que determine la Universidad para cada uno de los centros objéto de protección

actuali¿arse y capacitarse en la labor de vigilancia y segurldad

realizar cualquier otra actividad no especificada, v¡nculada con la función generica de Seguridad y las que correspondan
a la condición de personal de seguridad que les sea encomendada por el Jefe ¡nmediato Superior según la necesidad de
servicio.

Proporcionarygarañtizarsetur¡dad a la Un¡v€rsidad NaciooalToribio Sodrígue!de Mendo¡a de Ama2onas, arícomo alpersonalque lábora eñ la

entidad, con ur r€curso humano profesional y calilicado, empl€ando tecnolotia innovadora yadaptarla a las neces¡dad€s y rlxigenc¡as, permit¡endo

geñerar trañquilidad, §atisfacc¡óñ y confiar¡a absoluta tanlo a {os§eñidoreg como a los vi§ibntes.

3

Miguel Angel callardo Delgado

Donatilde ZaSaceta Oblitas
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@ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

coNoctMtENTos

Conocimientor Técnicos uie.en docuñentoción sutentaio) |

B.) Protra m.s de etpec¡al¡zación .équeridos y tustentádos con docümentos,

llete: Codo cutso de espec¡olización deben ¡¿net no ñeños de 24 horos rle copocnoc¡óñ y las d¡plañddot no n¿not de 9A hards,

No Aplica

Capacitacióñ relácionada a las funclones a desempeñar,

lnd¡quelorcursory/oprogramasdeerpec¡alüaciónrequer¡dos

ftca rnrermed'o Aeañ?ado

EXPERIENCIA

lnd u€ la cantidad totaldeañor de

@il
A.) Marque el !¡49h4!!h9!!lg§!!g que se requiere como oeerienc¡ai ya sea en el sector público o privado

Experiencla laboral miníma de tres (03) años en entidades públicas y/o priv¿das

€l

C,) En base a la experiencia requerida para elpuesto (parte B), marque tier o ño necerario rontarcon experiencia en elSedor Públ¡co

Sf, el puesto rcqu¡ere contat coñ ¿xperi¿ñtio en ¿l re.tot públ¡co NO, .l puesto ¡o rcqu¡erc contot con expenenc¡o .h el sectot públi@,

Experiencia laboralM¡nima de dos (02)años en labores de Seguridad yvig¡lancia

x

Vocacióñ de servicio -Alto sentido de responsabilidád y pro actividad - Disponibilidad de trabajo en dist¡nto horario - orden

Mayo - diciembre 2021

PLAZO DT CONTRATATION

S/ 1200.00 (Un mildoscientos y 00/100soles)

VAIOR DEL PUESTO

z

C,) Conoc¡mientos de Ofimática € ldiomás.

ro t'ttt
I

Noapli.á 3ár.o lñterñedio

rT
I

Itl

ExDer¡encia seneral

HABILIDADES OCOMPETENCIAS



Un¡dád Ortánit¡:

Denorn¡naclónl

Nombre del pr¡dtto:

D4peh¿l¿lts¡¡ Jsrárqui.a l¡n6al:

l)§penderic¡a Jerórquicá fu ¡rcioral:

Puestos que suparviSa:

DINECCIÓI.¡ 6ENERAT DE ADMINISfRACIÓN

ESPECIALI§TA EN SISTEMAS ADMINf STRATIVOS#*-::::-:::=::r=:-:*.**.ry
TSPECIATIsJA EN SI§IEMAS AOMINISÍRAÍIVOS

DIRECCIÓN GENEñAL DE ADMINISTRAC¡ÓN

RECTORAOO

IMPLIMENTACIÚÑ DEL SISTEMA D¡ CONTROT IN'I'¿RNO

1
Ejecutar actividades y monitorear la implementación del Sistema de Control lntemo de acuerdo a la normatividad

Coordinar con lüs Unidades que conforman la Oirección Géneral de Administración Ia apliacción de planes de accién y

medidas dc rem{¡diación ante posibles observaciones reaii¿adas por el Sistema Naciónal de cüntrol. CocrdlnEr con ias ái"eas

responsable5 de la implemeñiac¡ón delSistema de Control lnterno,

u nsacrrirrlncañp¡e¡o C.ñpleta Egresadofi)

ffita.",t*,

Coniar cori un profes¡onal capacitadg p¡ra reali¿ar el corresto funcionámiento y seguiñiento de recomeñdaciones del Sistema Nac¡onol

de Cont.oly la ¡ñplemeñtación del sistem¿ de control lnterno de l¿ UN?RM.

Recómendacióñéa reai,zadas por los órganos coñformantts d€i

Sistema Nacional de Control, con la finalidad de que todas las áreas de la Dirección Generalde Admir¡¡stración efect
i¿ar el seguimi ento a la ¡mplementación de las

Coordinar con la D¡rección General de Admin¡stración las actividades a rea¡lzar para lr irnplerflentación delSistema de

Control lírterno y la realización d€ planes de acción solicitados el ano de Control lnstitucional

x
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x

il Per{il de Piresto
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'w
Co¡rodmicntñ lérnlco$ pr¡rlclpále3 réqlerldor el 9lesll, (No teqo¡eren dou¡nenloc¡ón slstentor¡a)',

8.) Prográmas d¿ esp€ciall¿acióñ requlridos y surte¡t¡do!.on documentor.
N9§: cadó .urso de e§cctial¡loeián dcbet tener ao meno:i de 24 horus de cowcJto.l'ón y los diplamodos no ñenos d. 90 horas:

Acreditar háber lBborado e asesorias en Gest¡ón Pública, en la alt¿ Direcciórl, durante los 2 ültimos años

C¿pacitación en elSistemá de Cootrol lnteroo

Háber pafiicipado en qlripos de tr¿bájo dÉl Sistem¿ de Coútrol lñterno

Conqúir!ieütc, eñ 0ñrn¿t¡ca,

Capncitaci ón preferente por lo§ entes rectores de lo5 Si§temas Admin¡strativos.

Cap¿citación en temas sdrninlstratlvos durante los 03 últlñ1os áño5.

i
x

x

P(r§/€rpol¡l lx

ffi
ue lá cáÍ9id8d t$t*l dedfl$s de l¡co ¿r rivado.

eWry
A.l M¿rqüe el0i!¿ai8láltnp de]$ussto que 5e.equiere como erper¡enai¡i ya sqa eri e, lecior públ;co o pr¡vado:

i:l n Dpto

B. lñd al6 eúc¡¿ uer¡dJ ra el bllco o do:

C,) in base ¿ iá expe.l€ac¡¡ re,tu€rlda para elp¡re5to (prfté Bl, rfiarqueslá5 o ro neaesar¡o con¡ar aon e¡periencia en elS¿ctor púb,lcó:

et pi¿!tu cqriek co¡tcr con expet¡en.¡o e/l elsedot pt:bl¡th NA, el puesta ña lequleft coñto/ nn ?xpetienc¡§ en .l tectoí pliú¡co

¡a laboraien temas relac¡onados al Sistema Nacional de Coñtrol

¿n blicéáiios en l¿Lrore aG¿rode o soü§e fl¡ Aitn o ccióoyoáps(o
Dos

Vocaclón de 5ervicio, a¡to señtido de resporisab¡l¡dad y pro actividad, dispon¡b¡l¡dad de trabajo en d¡stinto horarjo, orden y icreditaclóñ
de trrb{jo eñ equipo peÍteneciente al Siitema de Control Interno.

Perill de Púesto

c.) Csnccl i¿ñtos de útlñáll.¿ e ldlom¡§.

i
fxcel

x,



í@) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENfIFICACIÓN DEt PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre delpuesto:

Dependencia lerárquica L¡neal:

Dependenaia Jerárqu¡ca funcional:

Puestos que superu¡sa:

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

S ECRETARIA

DiRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

RECTORADO

MESA DE PARÍES DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

MISION DEL PUESfO

2

3

Contar con un profesional en Secretariado que efectúe de mañera oportuna el control y seguimiento de la documentación diaria que

ingresa y sa¡e de la Dirección General de Administrac¡ón.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentación de la oficina

Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina

Mantener organ¡zado y actualizado el archivo de la documentación de la ofic¡na

Redactar y preparar la documentacióñ para la firma del lefe, con criter¡o propio y de acuerdo a las ind¡caciones del jefe

Concertar las reuniones deljefe y mantenerlo informado de las act¡vidades o compromisos contraídos

Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefón¡cas de la oficina, bajo responsabilidad

Distribuir y llevar el control de los útiles de escritorio y otros asignados a la oficina

Orientar a los usuarios sobre consulta5 y Sestiones a realizar y situación de los expedientes y documentos

Otras funciones que asi8ne eljefe inrnediato9

FUNCIONES DEt PUESÍO

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinar con la Directora General de Adm¡n¡stración la documentación d¡aria que ingresa y sale de la Dirección

Coord¡nacion€s l¡ternas

a Universidad sobae la documentación ingresante para que se encuentren

comunicar eltrámite dado cuendo éstos lo re
Coordinar con las d eenciaserentes depe

conforme Llieran

Coordinaaiones Externas

fORMACIóN ACADÉMICA

A,) FormaciónAcadér¡ica
CJ ¿se requie.e
Colegiatura?

lnconp¡eta coñpleto

tr

x

x

tr

SECRETARIA
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tr
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coNoctMttNTos

A.) Conocim¡entos Técnicos principales requeridos para elpuesto úVo,rpqr¡ercn docunentoción sustentorio)

Conocimiento de las funciones a desempeñar

B.l Programas d€ especiali¿ación requer¡dos ysustentados con documentos.

llqb: Codo cuBo de especiol¡zoc¡ón deben tenet no menos de 24 haros de cápoc¡toción y tos diploñodos ño ñenos de 90 horos-

Capacitación en Ofimática

capacitación eñ temas administrativos

lndique lo5 cursos y/o progr¡mas de espe(¡a:ir¿ción requeridos

C.) Conocimientos de Of¡mática e ldiomas.

Excel

x

N¡velde dominio
IDIOMAS

EXPERIINCIA

lnd ue la cantidad totalde años de e riencia laboral úblico o

@il
A,) Marque eldlglllíl¡!¡gjc_glfglq que se requiere como experienciaj ya sea en else.tor públ¡co o privado

Experiencia laboral mínimá de tres (03) años en entidades públicas y/o privadas

x

B, nd ra el bicoo

C.) En base a la experiencia requerida para e puesto (parte B), marque sies o no ñecesario contar con experienc¡a en elSector Públ¡co

Si, elpuesto rcqu¡erc cohtot con e,petieñcio eh elsectat públ¡ca NO, elpuesto norequ¡ere contot can expet¡encio eh elsectot públ¡co.

L,n a ño

x

vocación de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, dispoñibilidad de trabajo en d¡stinto horario, y orden

HAEITIDADES O COMPETTNCIAS

Mayo a diciembre 2021

S/ 1,700.00 (Un Mil Setecientos y 00/100 soles)

Nivelde dom¡nio
Nó ¿p11.á 6árco l¡t€rmedro Av.nzadoffi

PLAZO DE CONTRATACION

VALOR DEL PUISTO


