Rectorado

“Afio del Bicentenario del Per(: 200 Afios de Independencia”

RESOLUCION RECTORAL
Ne 1752021-UNTRM/R

Chachapoyas, 2 (] ABR 2021

VISTO:

El Oficio N* 006-2021-UNTRM/PCE, de fecha 19 de abril del 2021 mediante el cual, la Presidenta de Ia
comision encargada de conducir el concurso pablico para el contrato de personal, bajo la modalidad del
Decreto Legislativo N° 1057 — CAS de la UNTRM, solicita la aprobacién de las Bases que regularan el
Concurso Pdblico para la Contratacién Administrativa de Servicios, bajo el Decreto Legislativo N° 1057-
CAS de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, y;
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Autorizar a las entidades de la Admini tragiglf?dbl@o pﬁ%i@gn el articulo 2 del Decreto Legislativo
N° 1057, Decreto Legislativo que regsafé“”euggip\e\nﬁl)ggajpde contratacion administrativa de servicios,
de manera excepcional, a contratar servidores civiles bajo el régimen del contrato administrativo de
servicios, hasta el 17 de mayo de 2021. El plazo de estos contratos o sus respectivas prorrogas, duran
como maximo hasta la conclusién de la vigencia de la presente disposicién. Cumplido el plazo, tales
contratos concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que conlleven a sus ampliaciones.
La comunicacién que la entidad pudiera hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter
meramente informativo y su omisién no genera la prérroga del contrato, {...);

Que, mediante Resolucién de Consejo Universitario N® 053-2021-UNTRM/CU, de fecha 02 de marzo del
2021, se designa la comisién encargada de conducir el concurso piblico para el contrato de personal bajo
*+1a modalidad del Decreto Legislativo N° 1057 — CAS de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, integrada por los siguientes profesionales: CPC. Donatilde Zagaceta Oblitas -
Presidente, CPC. Marfa Mercedes Huaman Daza ~Miembro, CPC. Deysi Solano Cotrina —-Miembro, Abg.
Eliot Winder Roncal Reyna - Accesitario;

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perl
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Rectorado

"Afio del Bicentenario del Perd: 200 Afios de Independencia”

RESOLUCION RECTORAL
Ne 175 -2021-UNTRM/R

Que, con Oficio de visto, la Presidenta de la Comisién encargada de conducir el Proceso del Concurso
Pablico - CAS, solicita la aprobacién de las Bases que regularén el Concurso Pablico para la Contratacién
Administrativa de Servicios, bajo el Decreto Legislativo N® 1057- CAS de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas; para tal efecto, adjunta las bases de plazas a convocar y cronograma
del concurso;

Que, estando las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas;

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR !a %ﬁ%ﬁ n M'&r;curso Publico para la Contratacién
Administrativa de Servicios, bajo el (Egisla e la Universidad Nacional Toribio
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cODIGO DE ! %{un CION MENSUAL
PUESTO Ly M’N;‘c'éN oELl O |-CANTIDAD \(_Ingae {.-ﬂclos Sociales)
Aé Z,-\ A »)
004-2021 | Apoyo Ataceémicsy | O} ‘f“"ga\ Wl 1O 5/1,500.00
- | 010-2021  [Cajefo.cz . Bf SESTITLTENOSY MR Q3 | §/1,500.00
011-2021 conaiucﬁic?vﬂar%ulo =N ﬁ-;ff / o | $/1,800,00
021-2021 | Personal de s!‘agun&“u) ST 1 o ] 5/1,200.00
023-2021 Secret!{iia tféif.'] nr:?'gq.h /ﬁ / $/1,700.00
. Especialista egSlstemas ( = /
034-2021 | o0 RCER \ Y /,4/ $/4,000.00
035-2021 | Electricista_\, \?A}?‘*H.__...—@*/%ﬁv / §/1,500.00
Vﬁor@.% o |7

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
(DTIC’'S) 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 intemos de la Universidad,
comisién evaluadora, de forma y modo de Ley para conocimientos y fines.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

VHIVER
TORIBIO RODRIGUEZ

-----------------

DRA. CARMEN R
SEC

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perti
www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 005-2021

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL
BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
. OBJETIVO:
Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, segun detalle:

Cil;l;?; . 'DENOMINA.CIGN__DEL CARGO CANTIDAD RE(?::H;:“R:::S: Sn:;::: )A -
004-2021 Apoyo Académico 02 $/1,500.00
010-2021 | Cajero 01 $/1,500.00
011-2021 | Conductor de Vehiculo 01 $/1,800.00
021-2021 | Personal de Seguridad 01 $/1,200.00
023-2021 | Secretaria DGA 01 $/1,700.00
034-2021 | Especialista en Sistemas Administrativos 01 $/4,000.00
035-2021 | Electricista 01 $/1,500.00

TOTAL 08
1l. BASE LEGAL:

e  Constitucién Politica del Perd.
. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

. Ley N° 31084 que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021

s Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

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

e  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

. Decreto Supremo N° 012-2004-TR

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

e Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.

e  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
e  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
e  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

. Decreto de Urgencia N° 034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
otorgamiento de la "Prestacién Econémica de Proteccion 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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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 005-2021

e  Demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

11l. CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 20 de abril de 2021 Rectorado
5 Publicacién del procho en el Servicio Nacional del Del 21 al 23 de abril de 2021 Unidad de Recursos
Empleo y Talento Peru Humanos
CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria en el icono “TRABAJA . Oficina de Tecnologias de
| 202
3 CON NOSOTROS"” en la pagina web institucional DRG21 SL26 de sl de.202] la Informacién
Presentacion de expedientes de forma virtual al correo: 26 de abril de 2021 Unidad de Recursos
4
concurso.publico.urh@untrm.edu.pe (De 8:00 a 16:30 hrs) Humanos
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 27 y 28 de abril de 2021 Comision evaluadora
. ¥ Comisién Evaluadora/
6 Publ_lcac;on de- I Re:f»ultados de 18 Evaluachon 28 de abril de 2021 Oficina de Tecnologias de
Curricular (Hoja de Vida) 55
la Informacién
Impugnacién de Resultados de forma virtual al correo: 29 de abril de 2021
7 Comisién Evaluadora
concurso.publico.urh@untrm.edu.pe (de 08:00 a 12:00 hrs)
| Entrevista personal de forma virtual
8 | La notificacion del enlace sera remitida a los postulantes 30 de abril de 2021 Comisi6n Evaluadora
Aptos, a los correos registrados en el Anexo N° 02.
Comisioén Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 30 de abril de 2021 Oficina de Tecnologias de

la Informacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

10

Suscripcién y Registro de Contrato

A partir del 03 de mayo de
2021

Unidad de Recursos
Humanos

11 | Inicio de contrato

A partir del 03 de mayo de
2021

Unidad de Recursos
Humanos

12

Término de contrato

31 de diciembre de 2021

Unidad de Recursos
Humanos

Pagina2]|10




UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora

Concurso Publico CAS N° 005-2021

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

PUNTAJE PUNTAJE
N° ETAPAS CARACTE s RIP
R | minimo | MAximo DESCRIPCION
, ; La Publicacion se realizara en el portal del Servicio
. No tiene | No tiene ; i
1 Publicacion it - Nacional del Empleo, Talento Perd y en el portal
' R b institucional de la Universidad.

Presentacion de expediente Gbiiaatatio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas del portal institucional
2 de forma virtual 9 puntaje puntaje 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.
4 ., . i : alificacié la d ntacion Y i

Evaluacion Curricular Eliminatorio 30 40 Calificacion de ocumentacion: segtn perfil de

puesto.
5 Entrevista Personal de forma o g Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las
Eliminatorio ;
virtual 20 30 funciones a desarrollar.

V. CONSIDERACIONES PARA POSTULAR

Cada postulante debera revisar los requisitos del perfil del puesto y las bases del proceso de seleccién y
someterse a las condiciones del mismo sefialadas 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 electronico personal de gmail (indicado en el Anexo
N° 02), los medios informaticos y conectividad a internet que permitan su acceso a todas las evaluaciones,
entendiéndose como medios informaticos los equipos: computadora, laptop, tablet o celular y otros con
camara web; y los aplicativos: Meet, Zoom, Skype, WhatsApp y otros; para el envio de informacion e
interconexion a través de videoconferencia.

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 ella a través del medio indicado en las bases, sera
automaticamente DESCALIFICADO.

La oficina de la Unidad de Recursos Humanos realizaré 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 — DAM; Registro de Deudores Judiciales Morosos — REDJUM, entre otros, previo a la
suscripcion del contrato.

VI. DESARROLLO D ELAS ETAPAS DE SELECCION

6.1 Presentacion de expediente de forma virtual

Los postulantes se inscribiran enviando su documentacion sustentatoria en un archivo PDF (Anexo N° 01,
Anexo N° 02 y Declaraciones Juradas) al correo institucional concurso.publico.urh@untrm.edu.pe, en el
horario y fecha establecida segun cronograma.

La informacion debe ser enviada desde su correo personal de gmail. No debe superar los 25 MB y en
cuya caratula debera consignar la siguiente informacion:
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE it .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 005-2021

Sefiores:

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

Atencion: Comision Evaluadora

Referencia: Proceso CAS N° .....cceeeee -2021-UNTRM

CODIGO DE PUESTO AL QUE POSTULA:

DENOMINACION DEL CARGO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE: (APELLIDOS Y NOMBRES)

DNI N°:

Toda la documentacién deberd estar visada y foliada iniciando del Ultimo documento de manera
consecutiva hasta el primer documento (incluidos los anexos y deben ser llenados con lapicero de color
azul) de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién. El expediente se conformara de la siguiente
manera:

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun Anexo N° 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresion dactilar), segun Formato 02

Ficha de Postulacion, segun Anexo N° 02

S IR G S T

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

En el Anexo N° 02, debera indicar el nimero 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 seleccion.

6.1.1 Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Comision Evaluadora
designada mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 053-2021-UNTRM/CU y
comprende las evaluaciones
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° 1
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 005-2021

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 seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos.

b)  Evaluacién Curricular.

¢)  Entrevista Personal de forma Virtual.

6.1.1.1 Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.
Criterios de calificacion:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA™.

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

Las capacitaciones a considerar, seran las realizadas durante los cinco (05) ultimos afios.

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

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

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 Gnicamente en el portal institucional de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.

6.1.1.2 Evaluacién Curricular

Ejecucion:
Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 005-2021

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

6.1.1.3 Entrevista Personal de forma Virtual

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefaran, 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" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal de forma

T 30 puntos 40 puntos

VII. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccién para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

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

VIII. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje 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 acredite tal condicion:

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal de forma
virtual

B. Bonificaciéon por Discapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgaré una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 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 Certificacion expedida por CONADIS:

Bonificaciéon por Discapacidad = 15% Puntaje Total

IX. CUADRO DE MERITOS
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE _ -
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 005-2021

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que, en ambos casos de la bonificacidn, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segun corresponda.

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 minimas.

c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de contratacion.

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.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
XI. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e 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 desempefiar funcién
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, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién 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.

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

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la Convocatoria Piblica 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 y la asesoria que estime conveniente.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o AnE.
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 005-2021

7:
8.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 005-2021- UNTRM. Elaborar el Acta
de Instalacion de la Comision y el Acta final del Proceso CAS N° 005-2021- UNTRM, asi como las Actas de
las reuniones y etapas del proceso.

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

Elaborar y publicar la relacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA, asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 005-2021-UNTRM v la lista de elegibles.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

XIll. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

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

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o ANE.
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 005-2021

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFILES PROFESIONALES

ApPellidos ¥ NOMDBIES: .iiciiiiiiinisiiiotinmiminiiisississsnssassssionisisiasisssssnsansnnsiasionsssi oot sesbsrspstiet ssst siassssassssnsnnssnaserssssssasass
COdigo die PUESEO N ciiiiiiiiiiiimissivissssonsesiiissiiiiissividesssssstssasssssartssssasansanes sannsan et oyt 1105 00080 S b2 RETS SRR STER
PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
; Califica /
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS o
No Califica
a) Formacion Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 60
2 % Formacion Académica. Méximo 20 puntos
< Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 21 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los dltimos 5
afios
3 (4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(3.0 x c/u hasta 03) : 09 puntos
% Experiencia profesional. Mdximo 19 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
4 (5.0 x ¢/u hasta 03) : 15 puntos
o En otras funciones 2.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos
(o ENTREVISTA PERSONAL DE FORMA VIRTUAL Max. 40
% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntaje jurado 1:
5
» Puntaje jurado 2:
¢ Puntaje jurado 3:
PUNTAJE FINAL (Méx. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Publico CAS N° 005-2021

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFILES NO PROFESIONALES

APellidos ¥ NOMDFES: s covevis sais s Soaimas s 0 o I S v S T e e

COAIGO e PUBSTD N .ucnuuiciimiummumumininssmes v s 10 s s sus a0 s0vivias s o uss v s gu s s s e 4 S e o S e A e S a s e N3

PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
5 Califica /
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS e
No Califica
d) Formacion Académica
1 e) Experiencia
f) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 60
2 < Formacién Académica. Maximo 20 puntos
% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 21 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los Gltimos 5
anos
2 (4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los ultimos 5 afios
(3.0 x c/u hasta 03) : 09 puntos
% Experiencia profesional. Maximo 19 puntos
o En el perfil requerido 3.0 puntos x afio
4 (5.0 x ¢/u hasta 03) : 15 puntos
o En otras funciones 2.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos
C ENTREVISTA PERSONAL DE FORMA VIRTUAL Max. 40
< Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntaje jurado 1:
5

e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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Unidad Organica; Direccidn Genral de Administracion

Benominacidn: Direccion de Recurso Humanos
Nombre del puests: Profesional 1 dtéenico 1
Dependencia Jerdrguica Lineal: Director del INAAK
Dependencia Jerdrguica funcional: Director del INAAK

Puestos gue supervisa:

Fortalecer la investigacion y desarroilo del instituto inaak mediante el soporte técnico informatico

1 |Diagramacién, edicién y publicacién de revistas, libros , manuales, afiches, voiantas.etc

2 |Creacion y manejo de paginas web, sistemas entre otros

3 {Mantenimiento de equipos informéticos del inaak

4 {Apoyar en temas de invetigacién para realizacion de salidas de campo.

5 |Presentacion de informes de actividades realizadas.

Confidencialidad, mantendréd reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que tenga acceso
relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros.

7 | Otras funciones gue le sea asignadas por su superior inmediato.

Con las areas que requera su apoyo 2 fin de cumplir con su actividad en la universidad

Instituciones piblicas ¢ privadas que permitan cumplir con su labor asiganda.

Incompleta  Compieta -EEgresado(a) Daachiiier Tiluio/ticenciatu;a m St D No
Primaria [j E !
|

L= L] L
[ 0] O
]
O

‘rec. En computacion ¢ informética o tec. En computacion o técnico en Contabilidag

Técnica Basica E i
(1 ¢ 2 afios) i i
Técnica Superior [ 1 [T 5 N
l i H Maest
(3 © 4 afios) X E} REsina
Universitario I

Perfii de Puesto



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocién sustentaria) :

Disefio grafico, manejo de redes y herramientas de internet.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentus.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomadas no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e tdiomas.

Word X
Excel b
Powerpoint X

indigue la cantidad total de afios de experiencia lahoral; ya sea en el sector pubiico o privado.

IDebe tener un afio de experiencia en el drea sea en el sector ptblico o privado |

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pibiico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / Jofe de Area o Dpto Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinadar H Director

B.) indigue el tiempo de experiencia requerida pars el puesto; ya sea en el secter publico o privado:

‘Debe tener un afio de experiencia en el drea sea en el sector publico o privado I

C.) En base a fa experiencia requerida para el puesto {parte 8), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

l:ISL el puesto requiere contar con experiencio en gl sector publico l X |NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pdblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/0 funciones equivalentes.

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

en distintos horarios,

1500 nuevos scles

Perfit de Puesto



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

|/

Unidad Orgénica: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
Denominacidn: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
Nombre del puesto: APOYO ACADEMICO
Dependencia Jerarquica Lineal: VICERECTOR ACADEMICO
Dependencia Jerarquica funcional: VICERECTOR ACADEMICO
Puestos que supervisa: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

MISION DEL PUESTO

Contribuir en la gestion y actividades de investigacidn, responsabilidada social y cientifica en la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Desarrollar actividades de apoyo académico

Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion

3 |Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria

4 |Cumplir con las leyes, reglamentos directivas y normatividad de la universidad

Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios

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

7 |Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad

g |Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad

g |Otras funciones que sean designados por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Elaboracion de documentos de gestion con la Decana

Coordinaciones Externas

Coordinacion con las Istituciones vinvuladas para responsabilidad social y cientifica

FORMACION ACADEMICA

A)F .) Gra acion academica y estudios re dos para el puesto

Incompleta  Completa DEgresado(a) Eﬁachil\er DT&UID/ Licenciatura D Si m No

Primaria

Secundaria y 2 % - s
Bachiller en Ciencias Sociales, Bachiller en Administracion y/o Técnico en

Computacion y/o carreras afines

Técnica Basica
(10 2 afios)

Técnica Superior

A Maestria
(3 6 4 afios)

Universitario Egresado Titulado

DO
00000
=000

LIDICIL]

Doctorado

Egresado D Titulodo

Perfil de Puesto



A.) Conocimientos Yécnicos principales requaridos pars el puesto (No requieren documentacisn sustentaria) :

NO APLICA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de S0 horas.

| 181
NO APLICA

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Excel X

Indique la cantidad total de afios de experiencia faboral; ya sea en el sector pubtico o privado.
12 AROS l

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:
Practicante Auxitiar 0 " Analista / Supervisor / Jefe de Ares o “Gerente o
o profesional _|Asistente l ________ Especialista - Coordinador _|bpto .....|Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida pata el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

lExperiencia laboral minima de dos (02) sfios en entidades publicas y/o privadas |

€.} En base o !a experiencia requerida para el puesto (parte B}, margue si 25 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico

|S.f, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l X |NO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el pueste y/o funciones equivalentes.

* Mencicne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional poro el puesto
!Un {01) afto desempefiando labores relacionado a las funciones a desempediar ]

Perfil de Puesto



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: TESORERIA —
Denominacién:  CAJERO P
Nombre del puesto:  CAJERO 4 T
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE TESORERIA : 4
Dependencia Jerarquica funcional: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 7
Puestos que supervisa: CAJA a

MISION DEL PUESTO

El cajero debe recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de valor, a fin de lograr la
recaudacion de ingresos a la institucion y la cancelacién de pagos que correspondan a través de caja, conforme a la organizacion de la
institucion.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Cobranza en caja y registro de ingresos en el Sistema integrado de Administracion Financiera - SIAF.
2
Realizar el deposito al banco de la recaudacion diaria.
3 |Realizar depdsitos de cheques girados, carta orden, T6, etc.
4 |Clasificar las devoluciones por pagos indebidos.
5 .
Generar Reporte de ingresos de manera mensual.
5 |Realizar canje de voucher de ingresos por recibos de manera diaria.
7 |Emitir comprobantes de pago (facturas, boletas).
& |Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de tesoreria, Unidad de Contabilidad, Direccién General de Administracén, Centros de Produccién de la UNTRM.

Coordinaciones Externas

Coordinaciones Banco de la Nacion, Banco de Credito y otras entidades financieras.

FORMACION ACADEMICA

ohis : : P : : C.) éSerequiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto )¢ | d
Colegiatura?
Egresado(a) Esachiiier Eﬂ’tulo/ Licenciatura D si D No
DPrimarla

Secundaria Bachiller y/o titulado en administracion, contabilidad, economia y/o técnico en
administracién, contabilidad, computacion e informatica, secretariado
ejecutivo y/o carreras afines.

Incompleta  Completa

[]

Técnica Basica
(16 2 afos)

Técnica Superior .
Maestria

(3 6 4 afios)

Euniverswtanu

NN NN
L

Doctorado

Egresado Titulodo

LI

Egresado Dﬁtumga

Perfil de Puesto



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
‘ ‘_7. :

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Ofimatica, conocimiento en comprobantes de pago.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera, SIGA.

C.) Conocimientos de Ofimdatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica > In dio Avanzado DIOMA
Word X X
Excel X X
Powerpoint X X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afio de experiencia laboral en sector publico y privado.

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 afio.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 afio.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Contar con cualidades como amabilidad, honradez, responsabilidad, disponibilidad.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Destreza en realizar cobros, relaciones interpersonales.

PLAZO DE CONTRATACION

8 meses. Mayo - Diciembre 2021.

VALOR DEL PUESTO
§/1,700.00 (Son: Mil Setecientos y 00/100 Soles)

Perfil de Puesto



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO !

Unidad Orgdnica: Direccién General de Administracion
Denominacién: Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales
Nombre del puesto: Electricista
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales
Dependencia Jerarquica funcional: Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

El servicio que asumird el electricista es el mantenimiento preventivo y correctivo del sistema electrico, alumbrado y afines.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar trabajos correctivo y preventivo de los sistemas eléctricos de la UNTRM.

Realizar trabajo corectivo y preventivo de los sistemas eléctricos en las sedes de la UNTRM.

3 |Realizar trabajos de electricidad en tomacorrientes, interruptores y otros.

Verificar tableros de distribucion de energia electrica.

Otras afines, asi como los que disponga la Unidad.

Coordinaciones Internas

En coordinacién con el Jefe inmediato (UMSG)

Coordinaciones Externas

EN coordinacién con el Jefe inmediato (UMSG)

|

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

B.)G .d /situacio jémi t.d' s requeridos para el puest €} ¢ie requiers

. ] eque : esto ;
rado(s)/situacion académica y estudios requ par p Colegiatras
Incompleta  Completa DEgresado(a) Daachiller Dﬂtulo,l Licenciatura D si D No

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios) Maestria

Egresado Drruiudu

Universitario

agoiot

NN
Himnn

Doctorado

Egresado Titulado

DDDD

Perfil de Puesto



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

-

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Circuitos eléctricos, prevencion de riesgos eléctricos, tableros de electricidad, fusibles.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: :
Capacitacidn relacionada a las funciones a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Ba Intermedio  Avanzado IDIOMAS No aplica Basico  Intermedio’- Avanzado
Word X
Excel X X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

lExperiencia laboral minima de tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Experiencia laboral Minima de un (01)

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico E:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio - Disponibilidad de trabajo - Responsabilidad.

PLAZO DE CONTRATACION
Mayo - diciembre 2021

VALOR DEL PUESTO
S/ 1,500.00

UNIVERSI| NACIONAL
“TORIBIO RODRIGUEZ BE MENDOZA DE AMAZONAS™

Ing. WILSON MESTANZ. HERNANDEZ
Director  de Manteni | nto  Servicies Generales

Perfil de Puesto



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Direccidn General de Administracién
Denominacién: Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales
Nombre del puesto: Conductor de Vehiculo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales
Dependencia Jerdrquica funcional: Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

El servivio que asumira el conductor de vehiculo, es el de conducir una unidad movil de la UNTRM, con responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir un Vehiculo que se le asigne para uso exclusivo del Servicio Oficial.

Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el reglamento de seguridad.

3 |Mantener el cuidado, limpieza y conservacion del vehiculo asignado.

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

4
. Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los persmisos, licencias y autorizacién relaciondas del
5

vehiculo.

7
8
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

En coordinacidn con el Jefe inmediato (UMSG)

Coordinaciones Externas

EN coordinacién con el Jefe inmediato (UMSG)

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Co,hecg,iatu:l? s
Incompleta  Completa DEgresadc(a] DBachlller DTitu\o/ Licenciatura D si D No

A.) Formacién Académica

Primaria

Secundaria

Técnica Basica ll i Requiere

(16 2 affos)

il profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DMaestria

D Egresado [:I Titulado
DDoctorado

| D Egresado D Titulado

L i

Universitario

Qoo

.
NN

|
|

Perfil de Puesto



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Capacitacidn en Mecdnica Automotriz basica, conocimiento de las reglas de transito, contar con licencia categoria A3-C.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitacién relacionada a las funciones a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio. © Ava
Word b3 X
Excel X X
Powerpoint x X
EXPERIENCIA i

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia laboral minima de tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Experiencia laboral Minima de dos (02) afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Dsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio - Buen trato con el personal - Responsabilidad.

PLAZO DE CONTRATACION

Mayo - diciembre 2021

VALOR DEL PUESTO

UNI SIDAD NACI
“TORIBIO RODNGUEZ DE MENDOZA%?:!IA-AZONAS"

Secccansssdssccsrenssscssnanpasnne

Ing. WILSON MESTANZA HERNANDEZ
Director  ge Mantenimiente  Servicios Generales

Perfil de Puesto



Unidad Orgdnica: Unidad de Recursos Humanos

Denominacidn: Personal de Seguridad
Nombre del puesto: Personal de Seguridad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica funcional: Direccién General de Administracion
Puestos que supervisa: Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas

Proporcionar y garantizar seguridad a la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, asi como al personal que labora en la
entidad, con un recurso humano profesional y calificado, empleando tecnologia innovadora y adaptarla a las necesidades y exigencias, permitiendo
generar tranquilidad, satisfaccion y confianza absoluta tanto a los servidores como a los visitantes.

Ejercer la vigilancia de cardcter general de las instalaciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
1 [Amazonas, y los bienes situados en ellas, actuando con los limtes y atribuciones que confiere la Ley y demds normas que
sean de aplicacidn.

Coordinar acciones de control y vigilancia con la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad.

3 (Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la UNTRM.

Proteger a las personas y a la propiedad, sea que se trate de trabajadores, usuarios o visitantes, dentro de la diligencia

profesional que sea normal y legalmente exigible a los vigilantes y en el ambito fisico de fos centros de proteccién.
Tramitar en forma oportuna y concreta, las ordenes verbales o escritas de las actividades instruidad de la Unidad que lo
requieran, y de la dependen durante el servicio.

Desarrollar la politica de Seguridad que determine la Universidad para cada uno de los centros objeto de proteccidn.

7 lactualizarse y capacitarse en la labor de vigilancia y seguridad.

realizar cualquier otra actividad no especificada, vinculada con la funcion generica de Seguridad y {as que correspondan
& lala condicién de personal de seguridad que les sea encomendada por el Jefe inmediato Superior seguin fa necesidad de
servigio.

Miguel Angel Gallardo Delgado

Donatilde Zagaceta Oblitas

| incompleta Cumpiemj 'DEgresado(a} Dﬁachiiier C]Tftulo/ Licenciatura
O OO
:DSecundaria lx I

Técnica Superior

3 6 4 afios) E]M““"a 3 D s D "
Universitario [ ] LJ l Egresado l ] Titulado ‘ i
DDoaorado o
( ]Egr\emdo ! Titulade ;

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

S \ulipnp e
=\ _RECURSCS

\\’”q‘} HUMANDS

N

i Perfil de Puesto



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

No Aplica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacién relacionada a las funciones a desempediar.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Intermedio

Nivel de dominio

Avanzado

OFIMATICA IDIOMAS

No aplica B Intermedio. Avanzado
Word X X
Excel X X
Powerpoint X X

EXPERIEN
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

|Experiencia laboral minima de tres (03) ailos en entidades pUblicas y/o privadas. I

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

IExperiencia laboral Minima de dos (02) afios en labores de Seguridad y Vigilancia. J

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

|z|sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de servicio - Alto sentido de responsabilidad y pro actividad - Disponibilidad de trabajo en distinto horario - orden.

PLAZO DE CONTRATACION

Mayo - diciembre 2021

VALOR DEL PUESTO
S/ 1200.00 (Un mil doscientos y 00/100 soles)

Perfil de Puesto



Unidad Orgdnica:  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacion:  ESPECIALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Nombre def puesto: ESPECEAUSTA EN SISTEMAS ADMINISTRATNOS )

Dependencia Jerdrguica Lineal: . DIREL\_IGN GENERAL DE ADMINISTRACION

Dependencia Jerdrguica funcional: RECTURADC _
Puestos que supervisa: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Contar con un profesional capacitado para realizar el correcto funcionamients y seguimiento de recomendaciones del Sistema Nacional}
de Cantrol v la Implementacién del Sistema de Control Interno de la UNTRM.

bfstema !‘»ac&onal de Control, con la fmahdad de que todas las areas de la Direccion General de Administracién efec tuen
pertinente v dentro de los plazos establecidos. :

'Ejecutar actividades y monitorear la implementacion del Sistema de Control Interno de acuerdo 2 la normatwida&'
vigente. . . . e i R I :

rd ¢ : stracion las actividades a realizar para la implementacién del Sistema de
Control Interno y 1a realizacion de planes de accion solicitados por el Organo de Control institucional.

iCoordinar con tas Unidades que conforman la Direccidn General de Administracion (a apliaccion de planes de accidny
imedidas de remediacion ante posibles sbservaciones realizadas por el Sistema Naclonal de Control. Coordinar con las dreas
iresponsables de {a implementacion del Sisterna de Control Interne.

incompleta  Completa DEgresadﬂ(al [:]Bar.hiller mﬂt’uio} Licenciatura si m Na

mi’n‘mar&a

{Secundaria

E |

, S

L]
Téenica Bésica B
{162 afios)

Téenica Superior
{3 6 4 afios)

mu:aivemtatio

[:]E)ot.wrado
Im“ ]Egm‘e‘dn [:I Tituiads

Perfil de Puesto



.} Conodmientos Téenicos principa(es requeridos pava el pussto (No requieren documentacion sustentaria):

An rs'drtar haber {zborato en asesorias en Gestidn Pibiica, en la alta Direccién, duranite los 2 Ultimos aﬁos.

Cdpantarmr‘ en el Sistema de Control !nternc:

iHaber participado en quipos de trabajo del Sistema de Control Interno

Conucimiento en Ofimatica.

8.} Programas de especiatlzacién regueridos v sustentados con documentos,
Wota : Coda curso de especializacidn deben tener no menas e 24 horas de copacitacidn y jos diplomodos no menos de 90 horas.

Capacitacion preferente por tos entes rectores de los Sistemas Administrativos.

Capacitacién en temas administrativos durante los 03 dltimos afios.

€.} Conaclmientos de Ofimdtica e idiomas.

Puwerpom; ’ £ T -. R

rmilqt.e la cantidad tﬂtai de aﬁns de axperiencia laboral; ya ses en el sector pubin:c g pnvado

aste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privade:
i """"""" practicante | Auniliar o ....;.... Profesional / ™ Superviscr/ ------- “liefe ge Area o “eerente o
Lﬂ ______ profesional . JAsistente __JEspecialista l Coordinador Dpto Director

.) Indique el tiempo de experigncia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

E!.)as- afios

€.} Fn base a {a experiencia requerida para el puesto (parte B, margue sl 2s o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblice:
.'ﬂ', el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico ]Nﬂ, el puesto no reqiiere contar con experiencio en el sector publico.

* En cosu gue S se requlero expeciencia en el sector poblico, indigue ef tiempo de exgerpenuu en el puesto y/o funciones engulenres
(i1Dos {02} aftos en labores de apoyo y/o asesoria en ‘Aita Direccion relacionada a 13 Gestion Publica
E Dns {02} t:xpﬂnenc:ia Iaboral en temas relamonacios ai Sistema Nacional de Control

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, orden y screditacion |
i ide trabajo en equipo perteneciente al Sistema de Cantrol Fnterno

Perfil de Puesto



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: SECRETARIA
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica funcional: RECTORADO
Puestos que supervisa: MESA DE PARTES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MISION DEL PUESTO

Contar con un profesional en Secretariado que efectlie de manera oportuna el control y seguimiento de la documentacion diaria que
ingresa y sale de la Direccion General de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

, |Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina.

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

3 |Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina.

Redactar y preparar la documentacién para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones del jefe.

s |Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.

& |Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefénicas de la oficina, bajo responsabilidad.

- |Distribuir y llevar el control de los Gtiles de escritorio y otros asignados a la oficina.

¢ |Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.

¢ |Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinar con la Directora General de Administracién la documentacién diaria que ingresa y sale de la Direccién.

Coordinaciones Externas
Coordinar con las diferentes dependencias de la Universidad sobre la documentacion ingresante para que se encuentren

conforme y comunicar el trdmite dado cuendo éstos lo requieran.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

B.) Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto s 5
Colegiatura?

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa DEgresado(a) Dﬁachil\er mﬂtulo/ Licenciatura

Primaria

Secundaria

Técnica Basica habilitacion

(16 2 ahos)

Técnica Superior

(3 6 4 afios) Maestria

Universitario Egresado Titulada

IO
Hinjmnn
HE

IOI0IE

Doctorado

Egresado Dmuiado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|Conocimiento de las funciones a desempefiar.

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitacion en Ofimatica.

Capacitacion en temas administrativos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS Intermedio  Av
Word X
Excel X

Powerpoint X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Un afio J

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Elsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, alto sentido de responsabilidad y pro actividad, disponibilidad de trabajo en distinto horario, y orden.

PLAZO DE CONTRATACION

Mayo a diciembre 2021

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




