“Ario de la Unlversallzaaon de la Salud”

RESOLUCION RECTORAL
N° 420 -2020-UNTRM/R

Chachapoyas, (j § piC 2020

VISTO:

El Oficio N° 002-2020-UNTRM/PCE, de fecha 09 de diciembre del 2020, mediante el cual, la Presidenta
de la comisién encargada de conducir el concurso publico 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 Plblico para la Contratacion Administrativa de Servicios, bajo el Decreto
Legislativo N° 1057- CAS de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional TOI‘IbIO Rodnguez de Mendoza de Amazonas organiza su Régimen de
Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria N° 30220, su Estatuto y Reglamentos atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas; 8

Que, el Contrato Administrativo, es una modalldad contractual de la Administracidn Plblica Privativa del
Estado que vmcula auna entldad pubhca con una persona natural que presta servicios de manera no
las obllgaCIones que establece el Decretotl;eglslwaflvo 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°® 065:2011-PCM;

Que, mediante Resolucién Rectoral N° 413 2020 UNTRM/R de fecha 03 de diciembre del 2020, se
resuelve designar la comision encargada de conducnr el concurso publlco para el contrato de personal
bajo la modalidad del Decreto Legislativo N" 1057 -CAS dela Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas, integrada por Ios 5|gu1entes profesnonales CPC. Donatilde Zagaceta Oblitas
- Presidente, CPC. Maria Mercedes Huaman Daza -Miembro, CPC. Dey5| Solano Cotrina ~Miembro, Abg.
Eliot Winder Roncal Reyna - Acces!tarlo ©\

Que, con Oficio de visto, la Presidenta de la Comisién encargada de conducir el Proceso del Concurso
Publico — CAS, solicita la aprobacién de las Bases que regularan el Concurso Publico 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, reglamento
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 las Bases gue regularan el Concurso Publico para la Contratacién
Administrativa de Servicios, bajo el Decreto Legislativo N° 1057- CAS de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, de acuerdo al siguiente detalle:
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“Afio de la Universalizacion de la Salud”

RESOLUCION RECTORAL
N° 420 -2020-UNTRM/R

REMUNERACION
CODIGO DE MENSUAL
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO CANTIDAD (inc Beneficios

_ : Sociales) |
001-2021 | Abogado OAJy DGA 2 $/3,500.00
002-2021 | Abogado ST 1 $/3,000.00
003-2021 | Administrador del Centro de Computo 1 $/2,200.00
004-2021 | Apoyo Académico 41 $/1,500.00
005-2021 | Asistente Administrativo 2 $/1,800.00
006-2021 | Asistente de Presupuesto 1 $/2,200.00
007-2021 | Asistente de Tesoreria 1 $/2,200.00
008-2021 | Asistente Social 1 $/3,000.00
009-2021 | Auxiliar Administrativo 3 $/1,300.00
010-2021 | Cajero 1 $/1,500.00
011-2021 | Conductor de Vehiculo 5 $/1,800.00
012-2021 | Conserje 1 $/1,200.00
013-2021 | Encargado de la Interfase - SIGA- SIAF 1 $/2,500.00
014-2021 | Especialista Contable 2 $/2,500.00
015-2021 | Especialista de Proyectos 1 $/3,500.00
016-2021 | Especialista de Unidad Formuladora 1 S/3,600.00
017-2021 | Especialista en Abastecimiento 3 $/3,500.00
018-2021 | Especialista en Presupuesto 1 S/3,500.00
019-2021 | Ingeniero Civil 1 $/4,000.00
020-2021 | Nutricionista 1 $/2,500.00
021-2021 | Personal de Seguridad 21 $/1,200.00
022-2021 | Personal de Servicio 14 $/1,100.00
023-2021 |Secretaria 10 $/1,700.00
024-2021 | Sub Director de Control y Monitoreo 1 S/2,500.00
025-2021 | Supervisor de Seguridad 1 $/1,600.00
026-2021 | Técnico Administrativo 1 $/1,540.00
027-2021 | Técnico en Laboratorio 1 $/1,500.00
028-2021 | Técnico en Redes y Telecomunicaciones 1 $/1,800.00
029-2021 | Relacionista Publico I 1 S/3,500.00
030-2021 | Jefe de Comisidn 1 S/4,000.00
031-2021 | Integrante de Comisidon 2 $/3,000.00

TOTAL 125

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Per
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“Afio de la Universalizacion de la Salud”

RESOLUCION RECTORAL
N° 420 -2020-UNTRM/R

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 publicacion de la presente Resolucién y anexo
en el portal institucional.

. ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los estamentos internos de la Universidad, comision
.. evaluadora, de forma y modo de Ley para conocimientos y fines.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - X ]
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

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

I. 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 MENDQOZA DE AMAZONAS, segun detalle:

i REMUNERACION
CODIGO DE ’ MENSUAL
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO CANTIDAD (inc Beneficios
Sociales)

001-2021 |Abogado OAJy DGA 2 $/3,500.00
002-2021 | Abogado ST ‘ 1 $/3,000.00
003-2021 | Administrador del Centro de Cémputo 1 __S_/Z_,@_.QQ
004-2021 | Apoyo Académico B 41 $/1,500.00
005-2021 | Asistente Administrativo 2 5$/1,800.00
006-2021 | Asistente de Presupuesto 1 ~$/2,200.00
007-2021 | Asistente de Tesoreria 1 $/2,200.00
008-2021 | Asistente Social - 1 $/3,000.00
009-2021 | Auxiliar Administrativo 3 $/1,300.00
010-2021 | Cajero 1 $/1,500.00
011-2021 | Conductor de Vehiculo 5 S/1,800.00
012-2021 | Conserje 1 $/1,200.00
013-2021 | Encargado de la Interfase - SIGA- SIAF 1 ~5/2,500.00
014-2021 | Especialista Contable 2 $/2,500.00
015-2021 | Especialista de Proyectos 1 $/3,500.00
016-2021 | Especialista de Unidad Formuladora 1 §/3,600.00
017-2021 | Especialista en Abastecimiento 3 ~§/3,500.00°
018-2021 | Especialista en Presupuesto 1 $/3,500.00 |
019-2021 | ingeniero Civil 1 $/4,000.00
020-2021 | Nutricionista - 1 $/2,500.00
021-2021 | Personal de Seguridad 21 $/1,200.00
022-2021 | Personal de Servicio 14 | $/1,100.00
023-2021 | Secretaria 10 $/1,700.00
024-2021 | Sub Director de Control y Monitoreo 1 $/2,500.00
025-2021 | Supervisor de Seguridad 1 $/1,600.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE o o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Puablico CAS N° 001-2021

1. BASE LEGAL:
[ ]
L ]

026-2021 | Técnico Administrativo 1 $/1,540.00

027-2021 |Técnico en Laboratorio 1 $/1,500.00

028-2021 | Técnico en Redes y Telecomunicaciones 1 $/1,800.00

029-2021 | Relacionista Pdblico Il 1 5/3,500.00

030-2021 |Jefe de Comision 1 N $/4,000.00

031-2021 |Integrante de Comisidn 2 $/3,000.00
TOTAL 125

Constitucion Politica del Peru.
Ley N°® 30220, Ley Universitaria.
Ley N° 31084 gue aprueba el Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2021

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

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 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 eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

Resolucidon Ministerial N® 816-2011-EF/43 y modificatorias.

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

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 001-2021

Itl. CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 I Aprobacién de la Convocatoria 10 de diciembre de 2020 Rectorado
Publicacién del proceso en el Servicio Del 10 al 23 de .
2 Nacional del Empleo y Talento Perd diciembre de 2020 Unidgd de Recursos Humgnos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la Del 10 al 24 de Oficina de Tecnologias de Ia Informacié
pagina web institucional diciembre de 2020 9 on
P.resentacwn de expedientes de forma 24 de diciembre de 2020
4 | virtual al correo: Unidad de Recursos Humanos
concurso.publico.urh@untrm.edu.pe (De 8:00 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 26y28 :::;mbre de Comisidn evaluadora
Publicacién de los Resultados de la .. Comisién Evaluadora/ Oficina de
6 Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) £8/de diclembre de 2020 Tecnologias de la Informacion
Ir'npugnacmn del Resultados de forma 29 de diciembre de 2020
7 | virtual al correo: Comisién Evaluadora
concurso.publico.urh@untrm.edu.pe (de 08:00 a 12:00 hrs)
8 | Evaluacién Técnica de forma presencial 30 de diciembre de 2020 Comision Evaluadora
9 | Entrevista personal de forma virtual 04y 05 ::;Inero de Comision Evaluadora
10 | Publicacién de los Resultados Finales 05 de enero de 2021 Comision E’valuadora / Of'c"ﬁ de
Tecnologias de la Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
11 | Suscripcién y Registro de Contrato A partlr::lzgg 1d € enero Unidad de Recursos Humanos
12 | Inicio de contrato A partir del 06 de enero Unidad de Recursos Humanos
de 2021
13 | Término de contrato 30 de junio de 2021 Unidad de Recursos Humanos
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE oy e B }
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

LI DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS
4.1 CODIGO DE PUESTO N° 001-2021: ABOGADO PARA LA OAJ Y DGA (02 PLAZAS)

PERFIL DE PUESTO:
Denominacion del Rempineracion Perfil del puesto I

Mensual
Cargo

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Titulo Profesional de Abogado.
e Constancia de habilidad vigente.

Experiencia:
ABOGADO Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
OFICINA’DE S/. 3,500.00 Experiencia Especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones de
ASESORIA (incluidos Asesoria Legal.
JURIDICA beneficios
sociales)

Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

(01 PLAZA) e  Capacitacion en Ofimatica.
* Capacitacion en temas administrativos.
e (apacitacion en Contrataciones del Estado.

Competencias

* Vocacion de servicio

* Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
s Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Efectuar la defensa de la UNTRM en los procesos judiciales.

b) Presentary tramitar los escritos y recursos judiciales de manera oportuna.

€) Actualizar la informacién en el inventario Digital de la Direccion de Asesoria Legal, Depuracién de procesos
judiciales.

d) Elaborar estrategias de defensa en coordinacién con el Director de Asesoria Legal.

e) Brindar asesoramiento oportuno a los funcionarios que sean denunciados por temas estrictamente relacionados
con la universidad, siempre y cuando esta no sea la parte agraviada.

f)  Emisidon de informes, notas internas y otra documentacién institucional relacionada con el patrocinio de los
procesos judiciales, a requerimiento de la Direccidn de Asesoria Legal y/o Alta Direccion.

g) Elaborar, proponer y emitir opinién legal sobre las notificaciones y proyectos de Norma y demas dispositivos
legales encomendadas.

h) Resguardo de la documentacién generada de la tramitacidn de los procesos judiciales.

i) Otros requerimientos solicitados por la Alta Direccién y/o Direccién de Asesoria Legal.

J) Registrar en el aplicativo informatico las deudas por sentencias judiciales y arbitrales.

k) Seguimiento de casilla electrénico y revision.

deginad|97




‘ UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

ADMINISTRACION

(01 PLAZA)

(incluidos
beneficios
sociales)

Denominacién del Remuneracidn Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
s Titulo Profesional de Abogado.
e Constancia de habilidad vigente.
Experiencia:
ABOGADO Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
DIRECCION Experiencia Especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones de Asesoria
GENERAL DE S/. 3,500.00 Legal.

Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
o Capacitacion en temas administrativos durante los 05 ultimos afios.
» Capacitacion en Contrataciones del Estado durante los Ultimos 05

afos.
e Conocimiento en Ofimatica.

Competencias

e Vocacion de servicio

¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
+ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Emisidén de informes, notas internas y otra documentacion solicitada por las diferentes areas dependientes

de la Direccion General de Administracion.
b) Elaborar, proponer y emitir Opinién Legal sobre las notificaciones y proyectos de Normay demas dispositivos
legales encomendadas.
¢) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

4.2 CODIGO DE PUESTO N° 002-2020: ABOGADO ST (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Titulo Profesional de Abogado.
e Constancia de habilidad vigente.

Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) aios en

: b i .
ABOGADO entidades publicas y/o privadas
Experiencia Especifica: Dos (02) afios desempefiando labores relacionados

S/. 3,000.00 al cargo.

(incluidos
beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

SECRETARIA
TECNICA

sociales) e Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en elaboracién y evaluacidn de informes de Procesos

(01 PLAZA) Administrativos Di-sciplinarios (PAD).

o Deseable conocimiento en Derecho Administrativo y/o Contrataciones
y/o Adquisiciones del Estado y/o Conciliacién, Derecho Penal y Civil.

Competencias

Vocacién de servicio

Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
Disponibilidad de trabajo en distinto horario
Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recibir, registrar, clasificar, tramitar y ordenar los procesos administrativos disciplinarios.

b) Precalificar y documentar las presuntas faltas cometidas en fa administracion.

¢) Elaborar los documentos que se requieren en las etapas del proceso administrativo disciplinario.

d) Administrar y custodiar los expedientes administrativos de los procesos administrativos disciplinarios

e) Gerencia, administrar, coordinar y planificar proyectos en beneficio de la Secretaria Técnica.

f) Evaluar los expedientes asignados a fin de verificar el cumplimiento de requisitos, asi como elaborar los
requerimientos de informacién adicional para el tramite a seguir de los expedientes de Procesos
Administrativos Disciplinarios. (PAD)

g) Revisién de las denuncias y los reportes provenientes de la entidad.

h) Evaluacién de informes de los Organos de Control Interno relacionado con el Proceso Administrativo
Disciplinario.

i) Contrastar la competencia de las autoridades del PAD de la entidad para las presuntas comisiones de
faltas derivadas de los informes de control, en tanto la Contraloria General de la Republica no haya
notificado la Resolucién que determine el inicio de procedimiento sancionador.

j) Elaborar los proyectos de Resoluciones para verificar los criterios y los pardmetros bajo los cuales se
resolvera los expedientes asignados.

k) Coordinary Asesorar a las autoridades en el Procedimiento Administrativo Disciplinario.

[) Otras actividades que requiera el area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - ° 001
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

4.3 CODIGO DE PUESTO N° 003-2020: ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE COMPUTO (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo profesional de Administracion, Ingenieria Industrial y/o carreras
afines.
ADMINISTRADOR Experiencia:
DEL CENTRO DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
cOMPUTO entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionas a las
S/. 2,200.00 funciones a desempefar en entidades plblicas y dictado de clases en
OFICINA ) (incluidos centros de computo.
DE TECNOLOGIAS beneficios
DELA sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
INFORMACION o,
e Capacitacion en SIGA.
o Capacitacion en SIAF.
(01 PLAZA) e Conocimiento de Windows y office.
Competencias
e Vocacion de servicio
» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario
¢ Orden

_Principales funciones a desarrollar:

a) Administrar el Centro de Computo.

b) Planificar, organizar y controlar los ciclos programados en el Centro de Computo.

¢) Organizar cursos de computacion para el alumnado, docentes, personal administrativo de la UNTRM y piiblico
en general.

d) Gestionar la incorporacidn al PAC.

e) Gestionar el requerimiento de bienes y servicios del Centro de Cémputo segun calendario académico.

f) Gestionar con la unidad de tesoreria para el cumplimiento oportuno con los compromisos de pago a docentes.

g) Mantener actualizada la informacion financiera del Centro de Cémputo.

h) Participar en reuniones de trabajo que se convoca.

i) Vigilar la correcta afectacion presupuestal del Centro de Computo.

j)  Elaborar la informacién financiera mensual del Centro de Computo.

k) Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a las necesidades de la oficina.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE o oo
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

4.4 CODIGO DE PUESTO N° 004-2020: APOYO ACADEMICO (41 PLAZAS)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacidén del Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en administracién, Economia o a fines y/o Técnico en
Administracién, Economia, Computacién e Informatica, Secretariado
Ejecutivo o a fines.
Experiencia:
PERSONAL DE .. L -
APOYO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
ACADEMICO entidades pUblicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a

S/. 1,500.00 :
las funciones a desempefiar.

. (incluidos
ENFERMERIA beneficios
FACISA sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) e Capacitacion en Ofimatica,

e Capacitacion en temas administrativos
¢ Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacién correspondiente al proceso de
autoevaluacion para la acreditacién de Carrera Profesional.

b) Mantiene la existencia de tiles de oficina y se encarga de su distribucion.

¢) Sistematiza la documentacién por medios informaticos correspondiente al proceso de autoevaluacion para la
acreditacion de Carrera Profesional.

d) Vela por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes correspondientes a las
actividades de autoevaluacién para la acreditacion.

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el gjercicio
de sus actividades.

f)  Realiza otras actividades que le asigne la Direccién de la Escuela Profesional.

g) Programar y asistir a reuniones de acreditacién indicadas en el plan de acreditacion Escuela Profesional.

h) Disponibilidad inmediata.

i)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién o
Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Estomatologia
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APQYO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO L. . - i
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
S/. 1,500.00 las funciones a desempefiar.
(incluidos
. beneficios itacié imi .
ESTOMATOLOGIA cociales) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
FACISA e Capacitaciones en temas de salud
¢ Conocimiento en las funciones a desempefiar.
(01 PLAZA)

Competencias

e Vocacidn de servicio

« Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyo en el desarrollo de catedra.
b) Desarrollo de los proyectos sobre responsabilidad social.
¢) Desarrollar actividades a las actividades de investigacién y apoyo en proyeccién social.

e

d) Desarrollo de actividades de capacitacion, pasantias, viajes de estudio, o similar.
) Otras funciones asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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‘ UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

| TORIBIO RODRIGUEZ DE T R :
| MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piublico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacion del | Remuneracién =
Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Bachiller en administracion, Economia y/o Técnico en Administracién,
Computacién e Informatica, Secretariado Ejecutivo.

Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
PER::::Q‘; DE entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO s/. 1,500.00 Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
N las funciones a desempefiar.
(incluidos
PSICOLOGIA be"‘_’ﬁl‘:hs Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
FACISA soclales) s Capacitacion en Ofimatica.
» Capacitacion en temas administrativos
(01 PLAZA) e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias
e Vocacion de servicio
¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario
s Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyo en la recepcion, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacion.
b) Mantiene la existencia de utiles de oficina y se encarga de su distribucion.
¢) Sistematiza la documentacién por medios informaticos.
d) Vela por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes.
e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el ejercicio
de sus actividades.
f) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO'RODRiGUEZ DE T R .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Técnico en Laboratorio Clinico.

Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en

PERSONAL DE : et ,
entidades publicas y/o privadas.

APOYO
ACADEMICO $/. 1,500.00 Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
(incluidos las funciones a desempefiar.
LABORATORIO beneficios
DE BIOLOGIA sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
» Capacitacion relacionados al cargo
FICA e Conocimiento de las funciones a desempefiar.
(01 PLAZA) Competencias

e Vocacidn de servicio

Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
Disponibilidad de trabajo en distinto horario
Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico.
b) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion.
¢) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.
d) 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.
f) Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio, asi como de los recursos materiales y financieros de la universidad.
g) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.
h) Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.
) Otras funciones asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - . )
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Puablico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién i
enominac e emuneracio Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
o Bachiller en Administracion de Empresas, Contabilidad y/o Técnico en
Administracion, Contabilidad o a fines.
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APOYO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
$/.1,500.00 las funciones a desempefiar.
FACEA (incluidos
beneficios
(01 PLAZA) sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

e Capacitacion en Ofimatica.
« Capacitacidn en temas administrativos
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias
» Vocacion de servicio
o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar las actividades de apoyo académico.
b) Desarrollar actividades a las actividades de investigacién y apoyo en proyeccion social.
¢) Desarrollo de actividades de capacitacién, pasantias, viajes de estudio, o similar.
d) Asistir a reuniones que son citados por autoridades y funcionarios.
e) Contribuir con el uso eficiente y racional del patrimonio, asi como los recursos materiales.
f) Otras funciones asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE C . o
oncurso Pablico CAS N° 001-2021
MENDOZA DE AMAZONAS
PERFIL DE PUESTO:
Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual P
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
o Bachiller en Administracion de Empresas, Contabilidad y/o Técnico en
Administracion, Contabilidad o a fines.
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
PERSONAL DE entidades publicas y/o privadas.
AC?\II’)%:\(IICI)CO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
$/. 1,500.00 las funciones a desempefar.
(incluidos
FACISO beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) sociales) o Capac!tacic:)n en Ofimética. o
¢ Capacitacion en temas administrativos
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.
Competencias
e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden B

Principales funciones a desarrollar:
g) Desarrollar las actividades de apoyo académico.
h) Desarrollar actividades a las actividades de investigacion y apoyo en proyeccidn social.
i) Desarrollo de actividades de capacitacién, pasantias, viajes de estudio, o similar.
j) Asistir a reuniones que son citados por autoridades y funcionarios.
k) Contribuir con el uso eficiente y racional del patrimonio, asi como los recursos materiales.
) Otras funciones asignados por el Jefe inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE ol re X ]
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formaci6n Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Economia, Administracién, y/o Técnico en Administracién,
Contabilidad, Computacidn e Informatica, Secretariado Ejecutivo.
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APOYO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
§/.1,500.00 las funciones a desempenar.
UNIDAD DE (incluidos
TESORERIA beneficios
sociales) Capacitacidn y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) e Capacitacion en Ofimatica.
e Capacitacion en temas administrativos
e Conocimiento de las funciones a desempenfar.
Competencias
e Vocacion de servicio
| e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la oficina.
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina.
d) Redactar y preparar la documentacion para la firma del jefe inmediato, con criterio propio y de acuerdo a las
indicaciones del jefe inmediato.
e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.
f)  Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad.
g) Distribuir y llevar el control de los Gtiles de escritorio y otros asignados a la oficina.
h)  Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.
i)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisidon Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE T o _
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
o Bachiller en Arqueclogia o Antropologia.

Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
las funciones a desempefiar.

PERSONAL DE
APOYO
ACADEMICO /. 1,500.00
(incluidos

INAAK beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
sociales) o Capacitaciéon en Ofimatica.

(01 PLAZA) e Capacitacion relacionada al perfil.

s Conocimiento de las funciones a desempefar.

Competencias

e Vocacion de servicio

o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

* Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar las actividades de apoyo académico.
b) Desarrollo de los proyectos sobre responsabilidad social.
¢) Desarrollar actividades a las actividades de investigacién y apoyo en proyeccion social.
d) Desarrollo de actividades de capacitacion, pasantias, viajes de estudio, o similar.
e) Asistir a reuniones que son citados por autoridades y funcionarios.
f) Contribuir con el uso eficiente y racional del patrimonio, asi como los recursos materiales.
g) Otras funciones asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - . ]
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacion del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Bachiller en Economia, Administracidn o Técnico en Administracion,
Computacién e Informatica, Secretariado Ejecutivo.

Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
PERSONAL DE entidades pUblicas y/o privadas.

APOYO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a

ACADEMICO $/.1,500.00 las funciones a desempefiar.
(incluidos

INAAK beneficios
sociales)
(01 PLAZA) e Capacitacion en Ofimatica.

e Capacitacion en temas administrativos

¢ Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

Competencias

e Vocacidn de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Elaboracién de informacién administrativa del INAAK.

b) Apoyo en sistema bibliotecario del INAAK.

c¢)  Administrar y custodiar los bienes del INAAK.

d)  Monitorear los tramites administrativos del INAAK.

e) Confidencialidad, mantendra reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacién a la que tenga
acceso relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacién a
terceros.

fy  Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Educacion.
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
PERSONAL DE entidades publicas y/o privadas.
APQYO S/. 1.500.00 Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
ACADEMICO /- 1,500. las funciones a desempefiar.
(incluidos
FECICO beneficios
sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) e Capacitacién en temas relacionados al perfil.
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.
Competencias
e Vocacion de servicio
o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestionar los requerimientos de bienes y servicios.

b) Desarrollar actividades de apoyo académico.

¢) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion.

d) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.

e) Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.

f) 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.

h) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.

i) Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.

j) Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato .
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MENDOZA DE AMAZONAS

PERFIL DE PUESTO:

UNIVERSIDAD NA,CIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS N° 001-2021

Denominacién del Remuneracion

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Economia, Administracion, y/o Técnico en Administracion,
Computacién e Informatica, Secretariado Ejecutivo.
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APO,YO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO

$/. 1,500.00 las funciones a desempefiar.

GRADOS Y (incluidos
TTULOS beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
sociales) s .
(01 PLAZA) e Capacitacion en Ofimatica.

Competencias

e Vocacion de servicio

¢ Orden

Perfil del puesto

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a

o Capacitacién en temas administrativos
¢ Conocimiento de las funciones a desempefiar.

s Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestionar los requerimientos de bienes y servicios
b) Hacer seguimiento de los documentos emitidos.

¢) Realizar la organizacién, recepcion, registro, clasificacion, distribucién, coordinacién y archivo del movimiento

documentario.

d) Orientar a los estudiantes y publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos

tramitados en la Oficina.
e) Velar por la seguridad, conservacion y actualizacion de la documentacion.
f) Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes.
g) Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE R N .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Economia, Administracién, Contabilidad, y/o Técnico en
Administracidn, Contabilidad, Computacidn e Informatica.
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APOYO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
S/-. 1,500.00 las funciones a desempefiar.
FILIAL BAGUA (incluidos
beneficios e ez -
. Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) sociales)

e Capacitacion en Ofimatica.
e Capacitacion en temas administrativos
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

* Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestionar los requerimientos de bienesy servicios.

b) Hacer seguimiento de los documentos emitidos.

¢) Realizar la organizacion, recepcion, registro, clasificacion, distribucién, coordinacion y archivo del movimiento
documentario.

d) Orientar a los Estudiantes y publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos
tramitados en la Filial.

e) Velar por la seguridad, conservaciony actualizacion del archivo.

f) Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes.

g) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Puablico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominaciéon del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Ingenieria Civil o Ingenieria Ambiental o afines
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
PERSONAL DE - .
APOYO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
S/. 1,500.00 . "
oo las funciones a desempefiar.
(incluidos
FICIAM . . .
beneficios Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) sociales) ¢ Capacitacién en temas relacionados al perfil.

e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestionar los requerimientos de bienes y servicios.

b) Desarrollar actividades de apoyo académico.

©) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion.

d) Desarrollar actividades inherentes al Instituto de la Construccion.

e) Desarrollar actividades de apoyo en el drea de Topografia.

f) Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

g) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.

h) Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.
i) Otras que sefale el jefe inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - . ]
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacion del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Bachiller y/o Técnico de Administracién, Ingenieria de Sistemas,
Computacién e Informatica o carreras afines.

Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en

PERSONAL DE entidades publicas y/o privadas.

ACADEMICO s/. 1,500.00

(02 PLAZAS)

APOYO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a

o las funciones a desempefiar.
(incluidos

VRIN beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

iales . .
sociales) ¢ Conocimiento en Ofimética.

e Capacitacién en temas administrativos.
e Conocimiento de las funciones a desempenar.

Competencias

e Vocacion de servicio

s Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
0
d)
e)
f)
g)
h)

i)
)

Mantener actualizada la base de datos, del Sistema de No Adeudos, con datos generados por la DGAYRA.
Emision de constancias de No Adeudos a los egresados para la obtencién de Titulo.

Difusién de servicios prestados por el repositorio.

Revisar que la produccién intelectual cumpla con la estructura establecida en los reglamentos.

Generar la direccidn de URL de los bachilleres considerando el flujo grama de procedimientos
Monitorear y supervisar que el software del repositorio se encuentre operativos durante las 24 horas
Cooperar y coordinar estrechamente con las areas dependientes del Vicerrectorado de Investigacién
Apoyar con la oportuna implementacion y puesta en marcha de todos los requerimientos de procesos establecidos y
solicitados por el Vicerrectorado de Investigacién

Apoyar al Vicerrectorado de Investigacién en la elaboracién oportuna de informes que se lo solicite
Cualquier otra labor inherente al cargo dispuesto por el Vicerrectorado de Investigacion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE s ° 001
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto —[
Cargo Mensual

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Bachiller y/o Técnico de Administracion, Computacién e Informatica o
carreras afines.

Experiencia:

PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APOYO entidades publicas y/o privadas.

ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afo desempefiando labores relacionado a

s/. 1,500.00 las funciones a desempefiar.
DIRECCION DE (incluidos
BIBLIGTECA beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

CENTRAL sociales) apact y para €l cargor

s Conocimiento en Ofimatica.
(01 PLAZA) » Capacitacion en temas administrativos.
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

« Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestionar los requerimientos de bienes y servicios.

b) Desarrollar actividades de apoyo académico.

¢) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion.

d) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.

e} Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.

f) Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios.

g) Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio, asf como de los recursos materiales y financieros de la universidad.
h) Contribuir al fortalecimiento de la imageny prestigio de la universidad.

i) Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.

j) Otras que sefiale el jefe inmediato.

Pagina22]97



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisidén Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - X )
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:
Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller y/o Técnico Ingeniero de Sistemas, Computacion e Informatica
o carreras afines.
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
PERSONAL DE entidades publicas y/o privadas.
APOYO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefando labores relacionado a
ACADEMICO §/.1,500.00 las funciones a desempefiar.
(incluidos
FILIAL BAGUA beneficios | iacio _— | .
sociales) apacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) s Conocimiento en Ofimatica.
e Capacitacién en temas administrativos.
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.
Competencias
e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestionar los requerimientos de bienes y servicios.

b) Desarrollar actividades de apoyo académico.

¢) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion.

d) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccién social universitaria.

e) Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.

f) Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios.

g) Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio, asf como de los recursos materiales y financieros de la universidad.
h) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.

i) Contribuir y apoyar en actividades de investigacién cientifica en la universidad.

Lj) Otras que sefiale el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracion o
Perfil del puesto
Cargo Mensual

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

¢ Bachiller en Ingenieria Agronoma, Agroindustrial o afines a las ciencias
agrarias.

Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
PERSONAL DE entidades publicas y/o privadas.
APOYO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado al
(incluidos
FICA beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
sociales) e Capacitaciones de acuerdo al perfil.
(01 PLAZA) . Conoc!miento en compl_Jtac'if’)n.

e Conocimiento en organizacion de eventos.
s Conocimiento en el area a desempefiar.

Competencias
e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico;
b) Elaborar documentos de gestién para el lIDAA.
¢) Realizar inventario de todos los bienes a cargo del IDAA.
d) Realizar un control de uso de los bienes a cargo del IIDAA.
e) Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM.
f)  Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes investigadores.
g) Otras que le asigne su jefe inmediato
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracién

Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Ingenieria Agrébnoma o Técnico Agropecuario.
PERSONAL DE Experiencia:
APOYO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
ACADEMICO entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
las funciones a desempefiar,
CENTRO DE $/. 1,500.00
INVESTIGACION (incluidos
FORESTAL beneficios Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
POMACOCHAS sociales) e Capacitacion en temas relacionados al perfil

(01 PLAZA)

Capacitacion en manejo de GPS
INDES - CES e Capacitacién en temas relacionados con la produccidn agricola.
s Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

s Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
 Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcion de muestras de tejidos vegetales para su multiplicacion.
b) Desarrollar actividades de apoyo académico.
¢) Apoyar a las actividades de investigacion.

) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion universitaria.

e) Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.

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

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

) Contribuir al fortalecimiento de la imageny prestigio de la universidad.
Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.
Apoyo académico a alumnos.

k) Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominaciéon del | Remuneracién 4
Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

« Bachiller en Ingenieria Agronoma o Técnico Agropecuario.

PERSONAL DE Experiencia:

APOYO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en

ACADEMICO entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
i $/. 1,500.00 las funciones a desempefiar.
ESTACION (incluidos
EXPERIMENTAL beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
YA i Sy - -
CHACHAPOYAS sociales) e Capacitacion en temas relacionados al perfil
INDES - CES . Capac!tac!c?n en manejo de QPS N ’
e Capacitacién en temas relacionados con la produccion agricola.
(01 PLAZA) e Conocimiento de las funciones a desempefiar.
Competencias

e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Desarrollar actividades de apoyo académico.

b) Apoyar a las actividades de investigacion.

¢) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion universitaria.

d) Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.

e) Asistir a las reuniones que son citados por las autoridades y funcionarios.

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

g) Contribuir al fortalecimiento de la imageny prestigio de la universidad.

h) Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.

i) Apoyo académico a alumnos.

j) Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Ingenieria Agrénoma o Técnico Agropecuario.
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APOYO entidades plblicas y/o privadas.
ACADEMICO

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefando labores relacionado a

las funciones a desempefiar.
S/. 1,500.00

EXIE:TR-IAI\?E?\INFAL (incluidos Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
CHACHAPOYAS ben?ficios o Capacitacion en el manejo de viveros
sociales) o Capacitacion en temas relacionados con la produccion agricola
INDES - CES o Capacitacion en temas de investigacion
s Conocimiento en ofimatica
(01 PLAZA)

Competencias

e Vocacion de servicio

« Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

| » Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Desarrollar actividades de apoyo académico.

b) Apoyar a las actividades de investigacion.

c) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion universitaria.

d) Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.

e) Asistir a las reuniones que son citados por las autoridades y funcionarios.

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

g) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.

h) Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.

i) Apoyo académico a alumnos.

L j) Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacio 1 | Remuneracion i
enominacion de emuneracid Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Técnico en Laboratorio, Técnico Agropecuario
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APOYO entidades puUblicas y/o privadas.
ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a

las funciones a desempefiar.
S/. 1,500.00

LABORATORIO DE : :
SUELOS Y AGUAS l(;ncl:.lcl'os Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
v e io
AREA SUELOS so"c:?aIIZs)s e Capacitacion en técnicas cromatograficas
e Capacitacién en el manejo del espectrofotémetro de emisién atomica
INDES - CES « Capacitacion sobre organizacion, manejo y seguridad en Laboratorio
e Capacitacion en Ofimatica
(02 PLAZAS) e Capacitacién en validacién de métodos analiticos
Competencias

e Vocacidon de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcién de muestras de suelo
b) Preparacion de muestras para su procesamiento en las diversas areas
¢) Preparacién de reactivos necesarios para los analisis de suelos
d) Calibracion de equipos necesarios para los anélisis de suelos
e) Procesamiento de los datos obtenidos en los anélisis de suelos
f) Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio
g) Apoyo académico a alumnosy tesista
h) Otras actividades que le asigne el jefe inmediato
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PERFIL DE PUESTO:
Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Ingenieria Agroindustrial, Agrénoma o afines.
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
APOYO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado al
$/. 1,500.00 erfil.
p
(IIDAA) (incluidos
beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
FICA sociales) e Capacitaciones de acuerdo al area
e Conocimiento en gestion.
(02 PLAZAS) e Conocimiento en el area a desempefiar.
Competencias
s Vocacién de servicio
o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:
h) Desarrollar actividades de apoyo académico;
i)  Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion;
j) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccidn social universitaria.
k) 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;
m) Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio, asi como de los recursos materiales y financieros de la universidad;
n) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.
o) Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad;

p) Otras funciones que sean designados por el Jefe inmediato superior.

—
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PERFIL DE PUESTO: '
™ - -7 . r _|
Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Ingenieria Agrénoma, Ingenieria Ambiental, Ciencias
Biologicas o afines
PERSONAL DE Experiencia:
APOYO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
ACADEMICO entidades ptblicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
las funciones a desempefiar.
LABORATORIO DE s/. 1,500.00

INVESTIGACI’ON (incluidos

EN FISIOLOGIA Y beneficios | Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

BIOTECNOLOGIA sociales) « Estudios o capacitacion en actividades de la Fisiologia Vegetal.
VEGETAL

e Conocimientos en cultivo in vitro de especies vegetales
INDES - CES e Conocimiento en el manejo de equipos de laboratorio
) e Conocimiento en la elaboracion de proyectos

e Conocimiento de ofimatica a nivel basico.
(01 PLAZA)

Competencias

¢ Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcién de muestras de tejidos vegetales para su multiplicacion.

b) Preparacién de materiales, reactivos y acondicionamiento de ambientes para el proceso de cultivo in vitro de
plantas.

¢) Calibracién de equipos y esterilizacion de materiales.

d) Ordenamiento de ambientes estériles y limpieza de equipos de alta gama.

e) Llevar un control adecuado de la entrada y salida de equipos, insumos y materiales del laboratorio.

f) Apoyar a investigadores, docentes, alumnos, tesistas y practicantes que estén realizando investigacion en
Entomologia.

g) Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio.

h) Apoyo académico a alumnos.

L i) Otras actividades que le asigne el jefe inmediato
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacion del Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
» Bachiller en Ingenieria Agrénoma, Ingenieria Ambiental o Bilogo.
PERSONAL DE
APOYO Experiencia:
ACADEMICO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
entidades pUblicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
LAB\?';‘;LOIE%DE las funciones a desempefiar.
INVE ACION
EN S/. 1,500.00
FITOPATOLOGi’A Y k()mclt:d.os Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
ENTOMOLOGIA eneficlos - o - .
sociales) » Estudios o capacitacion en temas de Fitopatologia
e Conocimiento o capacitacién en cultivos en general
INDES - CES e Conocimiento en el manejo de equipos de laboratorio
e Conocimiento en la elaboracion de proyectos
(01 PLAZA) s Conocimiento de ofimatica a nivel basico.
Competencias

¢ Vocacion de servicio

s Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcién de muestras de tejidos vegetales para su multiplicacién.

b) Preparacion de materiales, reactivos y acondicionamiento de ambientes para el proceso de cultivo in vitro de plantas.

¢) Calibracion de equipos y esterilizacion de materiales.

d) Ordenamiento de ambientes estériles y limpieza de equipos de alta gama.

e) Llevar un control adecuado de la entrada y salida de equipos, insumos y materiales del laboratorio.

f) Apoyar a investigadores, docentes, alumnos, tesistas y practicantes que estén realizando investigacion en
Entomologia.

g) Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio.

h) Apoyo académico a alumnos.

i) Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneraci6 .
Perfil del puesto
Cargo n Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agrondémica o Ciencias
Bioldgicas
PERSONAL DE
APOYO Experiencia:

ACADEMICO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
entidades pUblicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempeiiando labores relacionado a

LABORATORIO las funciones a desempefiar.

DE s/. 1,500.00
INVESTIGACION (incluidos
DEAGUAY beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
SUELOS, AREA sociales) e Estudios o Capacitacién en Actividades de Laboratorio
AGUAS.” e Estudios o Capacitacion en el uso de nuevas tecnologias en herramientas
de geoespaciales

INDES - CES « Estudios o Capacitacion en Estadistica
» Estudios o Capacitacion en Ofimética

(01 PLAZA)

Competencias

e Vocacién de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcién de muestras de aguas.
b) Preparaciéon de muestras para su procesamiento en las diversas areas.
¢) Preparacion de reactivos necesarios para los analisis de aguas.
d) Calibracion de equipos necesarios para los analisis de aguas.
€) Procesamiento de los datos obtenidos en los analisis de aguas.
f)  Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio.
g) Apoyo académico a alumnosy tesistas.
h)  Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneraciéon

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Ingenieria Zootecnia o Agrénomo o Bachiller en Ingenieria
Agrénoma o Médico Veterinario o Bachiller en Medicina Veterinaria o

Técnico Agropecuario.
PERSONAL DE

APQYO Experiencia:
ACADEMICO
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
entidades puiblicas y/o privadas.
CENTRO DE Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefando labores relacionado a
INVESTIGACION EN $/. 1,500.00 las funciones a desempefiar.
COLECTAY (incluidos
EVALUACION DE beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
SEMEN sociales) e Cursos en Alimentacidén y Nutricibn en ganado bovino
e Curso en Manejo de ganado bovino lecheros
e Curso de avances y manejo sanitario de vacunos de leche y pastoreo
IGBI e Curso de inseminacion artificial.
e Curso en Herramientas y estrategias en ganaderias lecheras.
(01 PLAZA)
Competencias

» Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico.
b) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion.
¢) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.
d)  Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.
e)  Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios.
f) Contribuir al uso eficiente y racional de! patrimonio, asi como de los recursos materiales y financieros de la

universidad.

g)  Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.
h)  Contribuiry apoyar en actividades de investigacién cientifica en la universidad.
i)  Otras funciones que sean designados por el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Ingenieria Zootecnista o Medicina Veterinaria.

PERSONAL DE
APOYO Experiencia:

ACADEMICO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a

$/. 1,500.00 las funciones a desempefar.
ESTACION (incluidos
EXPERIMENTAL DE beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
MOLINOPAMPA sociales) e Capacitacién en inseminacion artificial.
¢ Capacitacién en mejoramiento genético.
FIZAB e Conocimiento de Computacion e Informatica.
(01 PLAZA) Competencias

e Vocacion de servicio

o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico.
b) Cuidado y manejo de ganado ovino y bobino.
c) Manejo de pasturas.
d) Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.
e) Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios.
f) Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio, asi como de los recursos materiales y financieros de la
universidad.
g) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.
h) Contribuir y apoyar en actividades de investigaci6n cientifica en la universidad.

i) Otras funciones que sean designadas por el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacioén del Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
|
e Técnico en enfermeria, Laboratorio Clinico, Farmacia o carreras afines.
Experiencia:
PERSONAL DE Exgeriencia’ G.eneraI: E)fperiencia laboral minima de dos (02) afos en
APOYO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a

las funciones a desempefar.

LABORATORIO DE §/.1,500.00 Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

ENFERMEDADES (incluidos . L
INFECCIOSASY | beneficos | 1 (SRR T TS
PARASITARIAS sociales) s Conocimientos en ADN, PCR QPCR en tiempo real
GBI e Conocimientos en analisis bicinformaticas
e Conocimientos en biologia molecular
(01 PLAZA) s Conocimiento en manejo y seguridad de equipos de laboratorios.

Competencias

e Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico.
b) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion.
¢) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.
d)  Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.
e) Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios.
f)  Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio, asi como de los recursos materiales y financieros de la universidad.
g) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.
h)  Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.
i} Otras funciones que sean designados por el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Técnico en Laboratorio clinico.
PERSONAL DE Experiencia:
APOYO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afos en
ACADEMICO entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado al
S/. 1,500.00 perfil.
NUTRICION beneficios
ANIMAL sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
IGBI o Acreditar ofimatica
» Capacitaciones referidas al perfil.
(02 PLAZAS) Competencias
e Vocacion de servicio
o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden -

Principales funciones a desarrollar:
a)  Desarrollar actividades de apoyo académico.
b)  Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion.
¢  Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.
d)  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.
f) Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio, asi como de los recursos materiales y financieros de la

universidad.

g)  Contribuir al fortalecimiento de la imageny prestigio de la universidad.
h)y  Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.
)] Otras funciones que sean designadas por el jefe inmediato.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracién }
: L Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller de Ingeniero Zootecnista
PERSONAL DE Experiencia:
APOYO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
ACADEMICO entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado al
$/. 1,500.00 perfil.
RESPONSABLE DEL (incluid
AREA DE ANIMALES b c :' . Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
neficios
MENORES ene o Acreditar ofimatica
sociales) o . .
¢ Capacitaciones referidas al perfil.
IGBI e Conocimiento en el manejo y fertilizacion de suelos.

e Conocimiento en Innovaciones Tecnolégicas.

(01 PLAZA)
Competencias
e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
 Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ OQrden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico.
b) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion.
¢) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.
d)  Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.
e) Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios.
f)  Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio, asi como de los recursos materiales y financieros de fa universidad.
g)  Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.
h)  Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.
i)  Otras funciones que sean designados por el jefe inmediato.

pagina3d7?|97



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - X )
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
o Bachiller en Ingenieria Agroindustrial, Agronoma o afines.
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APOYO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado al
S/. 1,500.00 perfil.
(IIDAA) (incluidos
beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
FICA sociales) e Capacitaciones de acuerdo al perfil
« Conocimiento en gestion.
(01 PLAZA) e Conocimiento en el area a desempefiar.
Competencias
e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden o

Principales funciones a desarroflar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico.
b) Contribuiry apoyar en actividades de investigacion cientifica en la FICA.
¢ Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.
d) Cumplir con las leyes y reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.
e) Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios.
f) Otras funciones asignados por el jefe inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE T . )
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller y/o Técnico de Administracién, Ingenieria de sistemas,
Computacion e Informatica o carreras afines.
PERSONAL DE Experiencia:
APOYO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos {02) afios en
ACADEMICO entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado al

ARCHIVO S/. 1,500.00 perfil.

(incluidos
SECRETARIA beneficios

GENERAL sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

¢ Capacitaciones de acuerdo al perfil
(01 PLAZA) e Conocimiento en gestion.
e Conocimiento en el drea a desempefiar.
Competencias

e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del
movimiento documentario.

b) Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de los procedimientos de archivo documentario.

¢) Emitir opinion técnica de los expedientes recibidos.

d) Verificar los procedimientos de los tramites documentarios y emitir los informes técnicos.

e) Recepcionar, archivar y distribuir los documentos respectivos.

f) Participar en la elaboracién y disefio de los procedimientos de tramite documentario.

g) Atender al plblico entregando documentos y absolviendo consultas.

h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercicio de
su cargo.

i) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

j)  Cumplir otras funciones que le sean designadas por el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual P
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en administracién, Economia o a fines y/o Técnico en
Administracion, Economia, Computacién e Informatica, Secretariado
Ejecutivo.
PERSONAL DE Experiencia:
APOYO Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
ACADEMICO entidades puUblicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
S/. 1,500.00 p
UNIDAD DE (incluidos las funciones a desempefar.
ABASTECIMIENTO beneficios
(01 PLAZA) sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
e Capacitacion en Ofimatica.
e Capacitacion en temas administrativos
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.
Competencias

e Vocacion de servicio
¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacion correspondiente al procesoc de
autoevaluacion para la acreditacion de Carrera Profesional.

b) Mantiene la existencia de utiles de oficina y se encarga de su distribucion.

¢ Sistematiza la documentacion por medios informaticos correspondiente al proceso de autoevaluacién para
la acreditacién de Carrera Profesional.

d) Vela por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes correspondientes a las
actividades de autoevaluacién para la acreditacion.

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el
ejercicio de sus actividades.
Realiza otras actividades que le asigne la Direccion de la Escuela Profesional.

g) Programary asistir a reuniones de acreditacion indicadas en el plan de acreditacion Escuela Profesional.

h) Disponibilidad inmediata.

i) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o aN1.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Ciencias de la Comunicacién
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APOYO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO s Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
/. 1,500.00 las funciones a desempenfar.
ESCUELA (incluidos
INTERCULTURAL beneficios
BILINGUE sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
¢ Capacitacidn en temas relacionados al perfil.
(01 PLAZA) e Conocimiento de las funciones a desempefar.

Competencias

¢ Vocacion de servicio

Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
Disponibilidad de trabajo en distinto horario
Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestionar los requerimientos de bienes y servicios.

b) Ayuda en Catedra.

c) Apoyo en actividades académicas y administrativas de la facultad.

d) Coordinacién y seguimiento para su atencion de los documentos de la facultad.

€) Mantener actualizado el inventario de tesis de la FECICO.

f) Desarrollar actividades de apoyo académico.

g) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacién.

h) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.

i) Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.

j) Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios.

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

[) Contribuir al fortalecimiento de fa imagen y prestigio de la universidad.

m) Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad.

n) Otras funciones que designe el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracién Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
o Bachiller en Ingenieria Agronoma, Agroindustrial o afines a las ciencias
agrarias.
Experiencia:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APOYO entidades publicas y/o privadas.
ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado al
perfil.
IDDA S/. 1,500.00
(incluidos
EICA beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
sociales)

» Capacitaciones de acuerdo al perfil.

(01 PLAZA) e Conocimiento en computacion.

e Conocimiento en organizacion de eventos.
e Conocimiento en el area a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden
ﬁncipales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico.
b) Elaborar documentos de gestion para el lIDAA.
Q) Realizar inventario de todos los bienes a cargo del lIDAA,
d) Realizar un control de uso de los bienes a cargo del lIDAA.
e) Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM.
f) Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes investigadores.
g) Otras funciones que designe el jefe inmediato.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - . ]
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en administracién, Economia o afines y/o Técnico en
Administracion, Contabilidad, Computacién e Informatica, Secretariado
Ejecutivo.
PERSONAL DE Experiencia:
APOYO Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
ACADEMICO entidades pUblicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
FACISA $/.1,500.00 las funciones a desempefar.
(incluidos
(01 PLAZA) beneficios
sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

¢ Capacitacion en Ofimatica.
o Capacitacion en temas administrativos
* Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacién correspondiente al proceso de autoevaluacién para
la acreditacion de Carrera Profesional.

b) Mantiene la existencia de Utiles de oficina y se encarga de su distribucion.

) Sistematiza la documentacién por medios informaticos correspondiente al proceso de autoevaluacion para la
acreditacion de Carrera Profesional.

d) Vela por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes correspondientes a las actividades
de autoevaluacién para la acreditacion.

¢) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercicio de sus
actividades.

e) Realiza otras actividades que le asigne la Direccion de la Escuela Profesional.

f) Programar y asistir a reuniones de acreditacion indicadas en el plan de acreditacion Escuela Profesional.

g) Disponibilidad inmediata.

h) Otras funciones que designe el jefe inmediato.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE T o 3
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PERFIL DE PUESTO

Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Ingenieria Agrénoma, Ingenieria Ambiental, Ciencias
Bioldgicas o afines
PERSONAL DE Experiencia:
APOYO P ' o _
ACADEMICO Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en

entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a

LABORATORIO DE las funciones a desempefiar.

INVESTIGACION S(/. ' 1'|5‘_’:'°°

i incluidos
EN FISIOLOGlA,Y benefici Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
BIOTECNOLOGIA eneficlos . o - N
VEGETAL sociales) e Estudios o capacitacion en actividades de la Fisiologia Vegetal.
e Conocimientos en cultivo in vitro de especies vegetales
INDES - CES . Conoc!m!ento en el manejo de equipos de laboratorio
s Conocimiento en la elaboracion de proyectos
(01 PLAZA) o Conacimiento de ofimética a nivel basico.
Competencias

e Vocacion de servicio
o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcién de muestras de tejidos vegetales para su multiplicacién.

b) Preparacion de materiales, reactivos y acondicionamiento de ambientes para el proceso de cultivo in vitro de plantas.
¢) Calibracién de equipos y esterilizacion de materiales.

d) Ordenamiento de ambientes estériles y limpieza de equipos de alta gama.

e) Llevar un control adecuado de la entrada y salida de equipos, insumos y materiales del laboratorio.

f) Apoyar a investigadores, docentes, alumnos, tesistas y practicantes que estén realizando investigacién en Entomologia.
g) Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio.

h) Apoyo académico a alumnos.

i) Otras funciones que designe el jefe inmediato
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4.5 CODIGO DE PUESTO N° 005-2020: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (02 PLAZAS)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo Profesional y/o Bachiller de Economia, Administracion,
Ingenierias o carreras afines.
Experiencia:
ASISTENTE Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
ADMINISTRATIVO entidades publicas y/o privadas.
) S/. 1,800.00 Experienfia Especifica: Un (01) afio en las funciones relacionados a
DIRECCION (incluidos desempedar.
GENERAL DE beneficios
ADMINISTRACION sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

e Conocimiento en Ofimética.
(01 PLAZA) e Capacitacién en temas administrativos.
e Conocimiento en las funciones a desempefar

Competencias

e Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en la coordinacion y ejecucion de las actividades operativas y organizacionales de la Direccion General
de Administracion.

b) Apoyo en la gestién administrativa y documentaria de la DGA.

¢) Realizar el seguimiento continuo y oportuno de la documentacion, a fin de dar cumplimiento a los
requerimientos designados a las unidades que conforman la DGA.

d) Apoyo administrativo para la elaboracion de documentos propios del area.

e) Levantamiento de informacién logico-administrativo que se lo solicite.

f) Coordinacion y apoyo en las actividades diarias de las unidades que conforman la DGA.

g) Apoyo a los requerimientos telefonicos y fisicos a unidades que conforman la Oficina de Administracion.

h) Orientar y ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramites y archivos.

i) Efectuar el seguimiento, verificacion y control de los documentos recibidos y remitidos del comité de control
interno, comité de priorizacién de sentencias judiciales y otros.

j) Informar de la atencion y avances de los documentos de la Direccién

k) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director General de Administracion.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - ° 001
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
o Titulo Profesional y/o Bachiller de Economia, Administracion,
Contabilidad, Ingenierias o carreras afines.
Experiencia:
ADI\II.:ISI:ISI;'!IE‘:;-\I-‘IIE'IVO Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
SUB DIRECCION S/. 1,800.00 Experiencia Especifica: Un (01) afio en las funciones relacionados a
DE CONTROL Y (Incluidos desempefiar.
MONITOREO beneficios
sociales)
Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) e Conocimiento en Ofimatica.

e Capacitacion en temas administrativos.
s Conocimiento en las funciones a desempenar

Competencias

e Vocacion de servicio

¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

s Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Monitorear el control de asistencia de los servidores de la UNTRM, de acuerdo a las disposiciones internas y
otros.

b) Elaborar informes de reportes de asistencia, rol de vacaciones, registro de licencias y permisos, entre otros, en
coordinacién con el personal bajo su cargo.

¢) Informar sobre el desplazamiento de servidores. (designacion, destaque, rotacion, encargo de funciones y
comisién de servicios), entre otros, en coordinacion con el personal bajo su cargo.

d) Dar conformidad y derivar los reportes de asistencia del personal que son ingresados al Sistema de Personal, lo
cual es informacién vinculante con las planillas de remuneraciones y honorarios de los trabajadores.

e) Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de recursos humanos en el ambito
de su competencia.

f) Participar en la formulacion y evaluacion del plan de trabajo de la Unidad de Recursos Humanos.

g) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el ejercicio
de su cargo.

h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

i) Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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Comision Evaluadora

4.6 CODIGO DE PUESTO N° 006-2020: ASISTENTE DE PRESUPUESTO (01 PLAZA)

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
» Titulo Profesional y/o Técnico de Economia, Administracion,
Computacién e Informatica o carreras afines.
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
entidades pUblicas y/o privadas.
ASISTENTE DE Experiencia Especifica: Un (01) afio en las funciones relacionados a
PRESUPUESTO S/. 2,200.00 desempefar.
(incluidos
UNIDAD DE beneficios Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
PRESUPUESTO sociales) «  Conocimiento en Ofimatica.
Capacitacion en temas administrativos.
(01 PLAZA) Capacitacion en el SIAF

Capacitacion en el SIGA
Conocimiento en las funciones a desempefiar

Competencias

e Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

DGPP.

Principales funciones a desarrollar:

a) Manejo de Sistema Integrado de Administracion Financiera y Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

b) Recopilar informacion de las diferentes areas academicas y administrativas para poder cumplir con la
Programacion Multianual del Presupuesto de acuerdo a la normativa y seglin cronograma de presentacion.

¢) Apoyar en el ingreso de informacion en el aplicativo informético web del médulo de gestion presupuestal para
la evaluacién de presupuesto Semestral y Anual.

d) Cruzar informacion para la conciliacién del Marco legal del Presupuesto Semestral y Anual.

e) Brindar soporte a la organizacién y realizacidn de reuniones y eventos institucionales en los que participa la

f)  Elaborar los informes, documentos o comunicados asignados por el Director de la DGPP.
g) Otras actividades encomendados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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4.7 CODIGO DE PUESTO N° 007-2020: ASISTENTE DE TESORERIA (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo Profesional y/o Técnico de Economia, Administracion,
Computacidn e Informatica o carreras afines.
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
ASISTENTE DE entidades publicas y/o privadas.
TESORERIA Experiencia Especifica: Un (01) afio en las funciones relacionados a
desempeniar.
S/. 2,200.00
UNIDAD DE " .
. (incluidos
TESORERIA - N - .
beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
sociales) e Conocimiento en Ofimatica.
(01 PLAZA) e Capacitacién en temas administrativos.
e Capacitacién en el SIAF
e Capacitacion en el SIGA
e Conocimiento en las funciones a desempefiar
Competencias
e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a)  Andlisis, revisién y control previo de expedientes sobre pagos diversos de devengados.

b) Evaluacién para la emisién de Detracciones.

¢) Efectuar el registro diario de las solicitudes de pagos para su fase Girado y Pagado.

d) Seguimiento diario de los abonos bancarios y efectuar pagos de AFP y PDT.

e) Elaboracidn de Informes y reportes propios de la Sub Direccion.

f)  Elaboracién de reportes mensuales de pago por servicios prestados de los CAS y terceros con el sustento
documentario, a ser declarados ante la Sunat.

g) Registro de los codigos de cuentas interbancarias (CCls) de los proveedores.

h)  Apoyo en el registro y control de los libros auxiliares bancos, por los giros de cheques, notas de cargo, notas
de abono y anulaciones de cheques de las cuentas corrientes.

i)  Apoyo en la Elaboracién de las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas corrientes de la Entidad.

j)  Apoyo en la gestién de documentos ante las entidades del estado.

k)  Otras actividades encomendadas de acuerdo a la necesidad de servicio.
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4.8 CODIGO DE PUESTO N° 008-2020: ASISTENTE SOCIAL (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo profesional de Lic. en Trabajo Social y/o Lic. en Enfermeria
e Colegiado y habilitado
Experiencia:
ASISTENTE Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
SOCIAL entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) aflo desempefiando labores relacionadas
a las funciones a desempefar.
OFICINA DE S/. 3,000.00
BIENESTAR (incluidos C .. . I .
UNIVERSITARIO beneficios apacitacion y/ conocimiento para el cargo:
sociales) e Haber cumplido con el SERUMS acreditado con Resolucion
e Capacitaciones en el area
(01 PLAZA) s Conocimiento en manejo en windows
Competencias
e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Capacidad de interrelacionarse
¢ Trabajoen equipo y compromiso con la institucién
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Participarentaelaboracidndelas politicasyplandetrabajo delaOficinadeBienestar Universitario.

b) Formulary proponer el plan detrabajo en el campo de Bienestar Social.

¢ Realizar trabajos de investigacion social de asuntos relacionado a la salud, alimentacion vivienday bienestar de los estudiantesy
trabajadores de lainstitucion.

d) Participar de las reuniones del equipo multidisciplinario a fin de concretar acciones planificadas.

¢) Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad y problemas sociales de los estudiantes y trabajadores de la universidad.

f) Elaborary mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de los estudiantes y trabajadores docentesy administrativos de la
universidad.

g) Disefiary proponer convenios y contratos con instituciones piblicas o privadas para atender las necesidadesy lograr mayores beneficios
para los estudiantes y trabajadores.

h) Brindarasesoramientoalosestudiantesytrabajadores enlos tramitesy gestionarlos registros que lecorresponden.

i) Velarporelorden, lalimpieza, la seguridady conservacion de los bienesy ambientes.

) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades documentos e informacién relacionada con el ejercicio de su cargo.

k) Realizar otras funciones propias que sean asignadas por su jefe inmediato.
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4.09 CODIGO DE PUESTO N° 009-2020: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (03 PLAZAS)

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracion .
Perfil del puesto
Cargo Mensual

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e  Secundaria completa
e  Conocimiento en Computacién e Informatica

Experiencia:

AUXILIAR Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
GENERAL

(01 PLAZA)

S/. 1,300.00
(incluidos
beneficios

sociales)

desempefiando funciones administrativas en entidades publicas y/o
privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas
a las funciones a desempefiar.

Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
e  Capacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

s Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en la recepcidn, tramite, registro de documentos de Resoluciones.
b) Distribucion de documentos.
c) Atender comisiones propias de oficina y atencion.

d) Informar de cualquier contingencia que se presente la jornada de trabajo.

e) Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominaciéon del | Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
« Secundaria completa
e Conocimiento en Computacién e Informatica.
Experiencia:
AUXILIAR E iencia G I: Experiencia laboral minima de dos (02) af
ADMINISTRATIVO xperiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en

s/. 1,300.00 entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefando funciones de conserje,

FILIAL (incluidos A ) . L .
BAGUA beneficios asistente técnico o asistente administrativo.
sociales)
Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) e Capacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacién de servicio

Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
Disponibilidad de trabajo en distinto horario

* Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacién correspondiente al proceso de

autoevaluacion para la acreditacion de Carrera Profesional de Psicologia.

b) Mantiene la existencia de Utiles de oficina y se encarga de su distribucion.

c) Sistematiza la documentaciéon por medios informaticos correspondiente al proceso de autoevaluacion para la
acreditacién de Carrera Profesional de Psicologia.

d) Vela por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes correspondientes a las
actividades de autoevaluacion para la acreditacién.

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el jercicio
de sus actividades.

f) Realiza otras actividades que le asigne la Direccion de la Escuela Profesional de Psicologia.

g) Programar y asistir a reuniones de acreditacién indicadas en el plan de acreditacién Escuela Profesional de
psicologia.

h) Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
»Secretariado Ejecutivo
. Conocimiento de Computacion e Informética
AUXILIAR L.
ADMINISTRATIVO Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
SUB DIRECCION s/. 1,300.00 entidades publicas y/o privadas.
DE LEGAJO Y (incluidos Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones
ARCHIVO beneficios administrativas en entidades pUblicas y/o privadas.
sociales)
Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) e  Capacitacion en funciones administrativas.
Competencias
e Vocacion de servicio
o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario
o Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Registro de los documentos que se generen en la Sub Direccidn de Legajo y Archivo.

b) Digitalizacion de los archivos de la Sub Direccién de Legajo y Archivo.

¢) Realizar la organizacion, recepcion, registro, clasificacién, distribucién, coordinacion y archivo del movimiento
documentario.

d) Velar por la seguridad, conservacién y actualizacion del archivo y computarizar y mantener al dia el registro de
expedientes.

e) Otros asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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4.10 CODIGO DE PUESTO N° 010-2020: CAJERO (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion y/o Técnico en
Administracién, Contabilidad, Computacién e Informatica, Secretariado
Ejecutivo y/o carreras afines.
CAJERO Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.
UNIDAD S/.. 1'590'00 Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas
DE TESORERIA (incluidos a las funciones a desempefar.
beneficios
sociales)
Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) P yreo! para ¢ car9
f) Capacitacidon en temas administrativos.
g) Capacitacion en SIGA.
h) Conocimiento en Ofimatica
Competencias
e Vocacién de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Cobranza en caja.
b) Elaboracion de comprobantes de pago, fase girado de viaticos y anticipo en SIAF.
¢) Orientar con cortesia al publico en general.
d) Otras actividades encomendadas de acuerdo a la necesidad de servicio.
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4.11 CODIGO DE PUESTO N° 011-2020: CONDUCTOR DE VEHICULO (05 PLAZAS)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracién
Cargo Mensual

Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e  Secundaria Completa
¢ Licencia de conducir categoria A tres ¢ profesional

Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios como
conductor de vehiculo para traslado de personal en entidades pUblicas y/o

CONDUCTOR DE privadas.
VEHICULO Experiencia Especifica: Experiencia laboral minima de dos (02) afios como

S/. 1,800.00 conductor de vehiculo para traslado de personal en entidades pablicas y/o

UNIDAD DE (incluidos privadas.

MANTENIMIENTO beneficios

Y SERVICIOS sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

e  (Capacitacion en mecanica automotriz.
e Capacitacion en mantenimiento de vehiculos automotrices, minimo

(05 PLAZAS) 120 horas actualizado.

. Conacimiento de las reglas de transito y de las calles de la
jurisdiccion.

Competencias

e Vocacién de servicio

s Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
9]

d)

€)

f)

9)

h)

j)
k)

Conducir el vehiculo motorizado que le asigne para uso exclusivo del servicio oficial.

Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.

Cumplir con lo dispuesto en las directivas especificas de la entidad relacionadas a servicio de transporte y uso
de vehiculos.

Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de servicio oficiales.

Mantener el cuidado, limpieza y conservacion del vehiculo asignado.

Conducir el vehiculo asignado atendiendo las comisiones de servicio responsabilizindose por el adecuado uso
y manejo del vehiculo.

Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos, licencias y autorizaciones,
relacionadas con el vehiculo a su cargo.

Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, sobre algin incidente y/o imprevisto con el vehiculo
en los viajes que realiza.

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

Mantener actualizado la biticora del vehiculo a su cargo.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.
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4.12 CODIGO DE PUESTO N° 012-2020: CONSERJE (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

De inacio 1 | Remuneracié i
nominacion de e cion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
. Secundaria Completa
Experiencia:
CONSERJE Experiencia General: No menor a dos (02) afios como notificador, conserje
u operador Courier en entidades pUblicas y/o privadas.
URH $/. 1,200.00 Experiencia Especifica: Un (01) afio como notificador, conserje u operador
(incluidos Courier en entidades publicas y/o privadas.
(01 PLAZA) beneficios
sociales) Capacitacion para el cargo:

e  Capacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Trasladar la documentacion a entidades plblicas y privadas y/o personas naturales segin se le encomiende.

b) Realizar las notificaciones de actos administrativos emitidos por distintas areas de la Universidad.

¢) Mantener actualizado el cuaderno de control de los distintos documentos trasladados.

d) Control de cargos de notificacién de documentos entregados para notificar.

e) Ordenamiento y distribucién de fa documentacion.

f)  Distribuir la documentacion internamente de las diferentes oficinas tanto administrativas como académicas.

g) Coordinar la tramitacion a nivel secretarial a fin de realizar una distribucion eficiente y sobre todo oportuna.

h) Distribuir responsablemente los documentos a las diferentes instituciones privadas y publicas de la localidad, cuando
se requiera.

i) Colaborar eficientemente ante cualquier requerimiento de apoyo por parte de las dependencias de la UNTRM.

j)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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4.13 CODIGO DE PUESTO N° 013-2020: ENCARGADO DE LA INTERFASE - SIGA- SIAF (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
o Titulo Profesional de Contabilidad, Economia, Gestion o
Administracion de Empresas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial o Derecho
Experiencia:
ENCARGADO DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
LA INTERFASE entidades publicas y/o privadas.
SIGA- SIAF $/. 2,500.00 Experienfia Especifica: Un (01) afio en las funciones relacionados a
. . desempenar.
(incluidos
benefici
UNIDAD DE em? \clos Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
ABASTECIMIENTO sociales)
Cimi « Capacitacion en SIGA, SIAF, Gestion Publica, Presupuesto Publico.

s Conocimiento en Ofimatica.

e Capacitacién en temas administrativos.

(01 PLAZA) e Conocimiento en SIGA, SIAF, Gestidén Publica, Presupuesto Pablico.
¢ Conocimiento en las funciones a desempefar.

Competencias

¢ Vocacion de servicio

Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
Disponibilidad de trabajo en distinto horario
Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Realizar los procesos de interfase de certificacion en los sistemas SIGA y SIAF.
b) Efectuar el compromiso anual y compromiso mensual en los sistemas Siga y SIAF.
¢) Ejecutar las anulaciones y rebaja de las drdenes en el SIGA y SIAF.
d) Realizar coordinaciones con el MEF para el funcionamiento del Sistema Integrado de Gestion Administrativa —
SIGA y el Sistema de Administracion Financiera — SIAF.
e) Monitorear saldos de ejecucién presupuestal.
f) Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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4.14 CODIGO DE PUESTO N° 014-2020: ESPECIALISTA CONTABLE (02 PLAZAS)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracién

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo profesional y/o bachiller en Contabilidad.

Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03)

afios en entidades publicas y/o privadas.
ESPECIALISTA

CONTABLE S/ 2,500.00 Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio en
UNIDAD DE (inclu:‘id.os las funciones relacionadas a desempefiar.
CONTABILIDAD beneficios
sociales)

Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

e Capacitacion en Contabilidad

¢ En Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF.
(02 PLAZAS) ¢ En Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.
e Conocimiento en Computacion e Informatica.

Competencias

e Comunicacién afectiva.

e Actitud de servicio y trabajo en equipo.
s Sentido de urgencia.

Principales funciones a desarrollar:
a) Analisis de las cuentas contables del activo y pasivo.
b) Coordinar, verificar y conciliar la informacién contable con las oficinas involucradas como
Tesoreria, Almacén., Patrimonio, Personal.
¢} Manejo del SIAF y SIGA.
d) Apoyo en el cierre contable mensual, trimestral y anual.
e) Otras que le asigne su jefe inmediato.
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4.15 CODIGO DE PUESTO N° 015-2020: ESPECIALISTA DE PROYECTOS (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacion del Remuneracién

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto o a fines.
e Constancia de habilidad vigente.

Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
ESPECIALISTA entidades publicas y/o privadas.
DE PROYECTOS Experiencia Especifica: Dos (02) afios en actividades vinculadas a
elaboracién y evaluacién de expedientes técnicos, liquidacion de obras,
UNIDAD DE S/. 3,500.00 elaboracién de metrados y presupuestos y/o residente de obra.

INFRAESTRUCTURA (incluidos
Y GESTION beneficios Capacitacioén y/ conocimiento para el cargo:

AMBIENTAL sociales) ¢ Conocimiento en Ofimatica.

« Conocimiento en software Revit 0 S10 o similares

¢ Conocimientos en valorizaciones y liquidaciones

(01 PLAZA) e Conocimientos en metrados de edificaciones y elaboracién de
presupuestos

e Conocimientos en elaboracion y evaluacion de expedientes técnicos,

e Conocimientos y capacitacion en temas de gestion publica

Competencias

e Vocacion de servicio

¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyo técnico en la Direccién de Infraestructura y Gestién Ambiental.
b) Elaboracién y evaluacion de Estudios a nivel de Expediente Técnico de Obra o de Proyecto de Inversion.
¢) Elaboracién y Revisién de Cronogramas de Ejecucion de Obra.
d) Elaboracién y Revisidn de Cronogramas de Ejecucion de Obra.
e) Elaborar informes mensuales sobre los avances de los trabajos encomendados.
f) Otras asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio en la Oficina.
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4.16 CODIGO DE PUESTO N° 016-2020: ESPECIALISTA DE UNIDAD FORMULADORA (01 PLAZA)

PERFIL DE PUESTO:
Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual P
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
¢ Titulo Profesional de Economia, Administracion o Ingenieria.
e Colegiado y habilitado.
Experiencia:
ESPECIALISTA DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en
UN':_’:D entidades publicas y/o privadas.
FORMULEDORA S(/. : 3'|6(_):'°° Experiencia Especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones en
inciuidos Unidades Formuladoras en entidades publicas.
OFICINA DE beneficios
PLANEAMIENTO sociales) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
ESTRATEGICO Y C N Ofimati
PRESUPUESTO . apac_ltafuorlen imatica. 3 N
e  Especializacién en formulacién y/o evaluacion de proyectos.
C tencias
(01 PLAZA) ompe’ encua. , N
e Vocacién de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyo técnico en la Direccidn de Infraestructura y Gestion Ambiental.
b) Declarar viabilidad de los Proyectos de Inversion.
¢) Elaborar Informes de sustento de variaciones entre PIP viable y estudio definitivo.
d) Elaborar términos de referencia de estudios de pre inversion a nivel de perfil.
€) Efectuar visitas de inspeccién del lugar en el cual se desarrollard una intervencién de proyecto.
f) Realizar informes de los avances en los estudios de pre inversion de proyectos.
g) Formulary evaluar las fichas técnicas y los estudios de pre inversién para los proyectos de inversion.
h) Otras asighadas por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicios en la oficina.
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4.17 CODIGO DE PUESTO N° 017-2020: ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO (03 PLAZAS)

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del
Cargo

Remuneracion
Mensual

Perfil del puesto

ESPECIALISTA
DE
ABASTECIMIENTO

UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

(03 PLAZAS)

$/. 3,500.00
(incluidos
beneficios
sociales)

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo Profesional de Administracion de Empresas, Economia,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, Contabilidad o Derecho.
e Constancia de habilidad vigente.

Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Dos (02) afios en area relacionados a Logistica y/o
Abastecimiento.

Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Conocimiento del Sistema Integrado de Gestién Administrativa

¢ Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera

e Certificacion para laborar en los OEC emitido por la OSCE
Competencias

e Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Ejecutar procedimientos de contratacion piiblica que requieren los érganos y unidades organicas de la
universidad, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Consolidar las necesidades de las Unidades Usuarias.

¢) Elaborar Proyectos de Bases Administrativas para los procedimientos de seleccién (Licitaciones o
Concursos Publicos)

d) Monitorear procedimientos de seleccidn y asistir técnicamente al Comité de Adjudicaciones en las
Licitaciones.

e) Otros asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio en la Oficina.
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4.18 CODIGO DE PUESTO N° 018-2020: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo Profesional en Economia, Administracién, Contabilidad, Ingenierias
o a fines.
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
ESPECIALISTA EN entidades pl:lb“CBS y/O privadas.
PRESUPUESTO Experiencia Especifica: Un (01) afio en area de presupuesto y funciones a
desarrollar.
UNIDAD DE S/. 3,500.00
PRESUPUESTO (incluidos Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
beneficios . .
. ¢ Conocimiento en Ofimatica.
(01 PLAZA) sociales)

e Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-
SP — Médulo Administrativo.

¢ Conocimientos en Programacién y Presupuesto Plblico.

e Conocimientos en Sistemas Administrativos: Presupuesto, Planificacion

¢ Conocimientos y capacitacion en temas de gestion publica

Competencias

s Vocacion de servicio

¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

s Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Formular, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar la ejecucion del presupuesto institucional de la universidad.

b) Implementar adecuadamente los sistemas de Gestién Presupuestal y otros sistemas administrativos del sector Piblico
vinculados a la universidad en materia de su competencia a fin de cumplir con la normatividad vigente.

¢) Gestionar estadisticas generales de la institucidn para observar proyecciones.

d) Conducir el proceso presupuestario institucional.

e) Efectuar seguimiento, evaluacién y control de la Ejecucién presupuestaria.

f) Emitir opinién técnica, evaluacion y control de la Ejecucién presupuestaria.

g) Elaborar informes periddicos sobre el avance de la ejecucién presupuestaria.

h) Realizar la evaluacion semestral o anual del presupuesto.

i) Emitir lineamientos operativos para mejorar la administracion del presupuesto de la Entidad.

j) Implantar mecanismos eficaces para lograr la participacion activa de las Unidades Organicas de la Entidad, en las fases
del proceso presupuestario.

k) Otras que la encargue el jefe inmediato.

Pagina6l]| 97



UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE . o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

4.19 CODIGO DE PUESTO N° 019-2020: INGENIERO CIVIL (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion

e Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Titulo Profesional de Ingeniero Civil.
e Constancia de habilidad vigente.

Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en
INGENIERO CIVIL entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Tres (03) afios desempefiando funciones de

UNIDAD DE S/. 4,000.00 ' -
Ingeniero Civil.

INFRAESTRUCTURA (incluidos
Y GESTION beneficios

. Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
AMBIENTAL sociales) P y/ P 9

¢ Conocimiento en costos y presupuestos — S10
e Conocimiento en ofimatica

¢ Conocimiento en ARCGIS

e Conocimiento de AUTOCAD

Competencias

(01 PLAZA)

e Vocacién de servicio

s Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a)  Apoyo técnico en la Direccion de Infraestructura y Gestion Ambiental.
b)  Elaboracion y evaluacion de estudios a nivel de expedientes técnico de obra y/o proyectos de Inversién
¢) Elaboracion y Revision de Cronogramas de Ejecucion de Obra.
d) Elaborar informes mensuales sobre los avances de los trabajos encomendados
e) Seguimiento de casilla electronico y revision.
f)  Otras asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicios en la oficina
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4,20 CODIGO DE PUESTO N° 020-2020: NUTRICIONISTA (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracién

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo Profesional de Nutricionista, Bidlogo, Ingeniero industrial,
Microbidlogo, Ingeniero Quimico, Ingeniero Alimentario, Ingeniero
Agroindustrial.
¢ Constancia de habilidad vigente.

NUTRICIONISTA

Experiencia:
OFICINA DE S/. 2,500.00 Experiencia’ G.eneral: Experiencia laboral minima de tres (03) afos en
BIENESTAR (incluidos entidades publicas y/o privadas.
UNIVERSITARIO beneficios Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas
sociales) a las funciones a desempediar.

(01 PLAZA)
Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:

e Conocimiento en Manipulacion e higiene de alimentos.

Competencias

= Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Control de la calidad de los alimentos.

b) Sesiones y talleres en higiene y alimentacion saludable.

¢) Sesiones y talleres en manipulacion de alimento dirigido al personal de cocina del servicio de comedor
universitario.

d) Planificacidn de menus balanceados.

e) Actualizacién y publicacién de notas vinculadas a alimentacién y actividades programadas de bienestar
universitario en panel informativo del comedor.

f)  Evaluaciéon antropométrica y diagnostico nutricional: manejo de historia nutricional de los deportistas
calificados.

g) Elaboracién de planes de alimentacion personalizados de acuerdo a las necesidades del deportista
calificado.

h)  Seguimiento y control de los planes de alimentacion por periodos segin deportista.

i)  Preparacidn de los TDRs para el proximo proceso de Contratacion de raciones alimenticias para los
estudiantes beneficiarios del Comedor Universitario.

j)  Otras funciones vinculadas al area, asignadas por el jefe inmediato.
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4.21 CODIGO DE PUESTO N° 021-2020: PERSONAL DE SEGURIDAD (21 PLAZAS)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién 4
Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e  Secundaria Completa
. Licenciado de las FFAA (deseable)
PERSONAL DE Experiencia:
SEGURIDAD Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03)
S/. 1,200.00 afios en entidades publicas y/o privadas.
UNIDAD DE (incluidos Experiencia Especifica: Experiencia laboral minima de dos (02)
RECURSOS beneficios afios en labores de Seguridad y/o Vigilancia.
HUMANOS sociales)
Capacitacion para el cargo:
(19 PLAZAS) e  Capacitacion relacionada a las funciones a desempedar.
Competencias
e Vocacién de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario
¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Ejercer la vigilancia de caracter general de las instalaciones de la Universidad Nacional Taribio Rodriguez

de Mendoza de Amazonas, y los bienes situados en ellas, actuando con los limites y atribuciones que
confiere la Ley y demas normas que sean de aplicacion.

b) Coordinar acciones de control y vigilancia con la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad.

c)  Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la UNTRM.

d) 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 los centros objeto de proteccién.

e) Tramitar en forma oportuna y concreta, las 6rdenes verbales o escritas de las actividades instruidas de
la unidad que lo requieran, y de la que dependen durante el servicio.

f)  Desarrollar la politica de Seguridad que determine la Universidad para cada uno de los centros objeto
de proteccion.

g) Actualizarse y capacitarse en la labor de vigilancia y seguridad.

h)  Realizar cualguier otra actividad no especificada, vinculada con la funcién genérica de Seguridad y las
que correspondan a la condicion de personal de seguridad que les sea encomendada por el Jefe
Inmediato Superior segln la necesidad de servicio.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacidn Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e  Secundaria Completa
. Licenciado de las FFAA (deseable)

PERSONAL DE Experiencia:

SEGURIDAD Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03)
S/. 1,200.00 afios en entidades publicas y/o privadas.

FILIAL BAGUA (incluidos Experiencia Especifica: Experiencia laboral minima de dos (02)
beneficios afos en labores de Seguridad y/o Vigilancia.

sociales)
(01 PLAZA) Capacitacién para el cargo:

e  Capacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Ejercer la vigilancia de caricter general de las instalaciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de

Mendoza de Amazonas, ¥ los bienes situados en ellas, actuando con los limites y atribuciones que confiere la Ley y
demas normas que sean de aplicacion.

b) Coordinar acciones de control y vigilancia con la Direccion de Recursos Humanos de |a Universidad.

c) Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la UNTRM.

d) 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 &mbito fisico de los centros objeto
de proteccion.

e) Tramitar en forma oportuna y concreta, las ordenes verbales o escritas de las actividades instruidas de la unidad
que lo requieran, y de la que dependen durante el servicio.

f) Desarrollar la politica de Seguridad que determine la Universidad para cada uno de los centros objeto de proteccion.
g) Actualizarse y capacitarse en la labor de vigilancia y seguridad

h) Realizar cualquier otra actividad no especificada, vinculada con la funcién genérica de Seguridad y las que
correspondan a la condicion de personal de seguridad que les sea encomendada por el Jefe Inmediato Superior segdn
la necesidad de servicio.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
. Secundaria Completa
. Licenciado de las FFAA (deseable)
PERSONAL DE Experiencia:
SEGURIDAD Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03)
S/. 1,200.00 afios en entidades publicas y/o privadas.
FILIAL (incluidos Experiencia Especifica: Experiencia laboral minima de dos (02)
UTCUBAMBA beneficios afios en labores de Seguridad y/o Vigilancia.
sociales)
(01 PLAZA) Capacitacién para el cargo:

e  Capacitacion relacionada a las funciones a desempedar.

Competencias

e Vocacidn de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a)  Ejercerlavigilancia de caracter general de las instalaciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas, y los bienes situados en ellas, actuando con los limites y atribuciones que

confiere la Ley y demas normas que sean de aplicacion.

b)  Coordinar acciones de control y vigilancia con la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad.

€)  Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la UNTRM.

d) 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 los centros objeto de proteccidn.

e) Tramitar en forma oportuna y concreta, las 6rdenes verbales o escritas de las actividades instruidas de
la unidad que lo requieran, y de la que dependen durante el servicio.

f)  Desarrollar la politica de Seguridad que determine la Universidad para cada uno de los centros objeto
de proteccion.

g) Actualizarse y capacitarse en la labor de vigilancia y seguridad

h)  Realizar cualquier otra actividad no especificada, vinculada con a funcién genérica de Seguridad y las
que correspondan a la condicion de personal de seguridad que les sea encomendada por el Jefe
Inmediato Superior segun la necesidad de servicio.
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4,22 CODIGO DE PUESTO N° 022-2020: PERSONAL DE SERVICIO (14 PLAZAS)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién
Perfil del puesto
Cargo Mensual

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
. Secundaria Completa

Experiencia:

PERSONAL DE E)ﬂ(perlenma' Genera!: thperlencsa‘ laboral minima de dos (02)
SERVICIO afos en entidades publicas y/o privadas.
S/. 1,100.00 Experiencia Especifica: Experiencia laboral minima de un (01)
o aino en labores de limpieza y/o mantenimiento.
UNIDAD DE (incluidos P Y
MANTENIMIENTO beneficios
Y SERVICIOS ;
sociales) Capacitaci6n para el cargo:
(14 PLAZAS) e  Capacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.

Competencias
e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden L

Principales funciones a desarrollar:
a) Realizar la limpieza y cuidado de diferentes instalaciones de la UNTRM, segdn la programacién de la

DMSG.

b) Realizar el mantenimiento de los pasadizos, escaleras y todos los ambientes de la UNTRM.

¢) Mantener la infraestructura, oficinas, equipos, muebles y enseres de la entidad, en dptimas condiciones
de limpieza para garantizar la higiene de las instalaciones.

d) Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir usando las
técnicas y productos adecuados.

e) Realizar la limpieza de cristales: ventanas, espejos.

f)  Llevar un control del producto que se va utilizando y realizar los pedidos ajustados a las necesidades de

las instalaciones.
g) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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4.23 CODIGO DE PUESTO N° 023-2020: SECRETARIA (10 PLAZAS)

PERFIL DE PUESTO:

del jefe;

Denominacién del | Remuneracién Perfil del puesto
Cargo Mensual P
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
SECRETARIA Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores de secretaria.
S/.1,700.00
FICIAM (incluidos Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
bem.efllcms e (Capacitacion en Ofimatica.
sociales) e Capacitacidon en temas administrativos
(01 PLAZA) e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

¢ Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina;
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.

¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina;
d) Redactar y preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones

e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos;

f) Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad;

g) Distribuir y llevar el control de los Utiles de escritorio y otros asighados a la oficina;

h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.
i) Otras funciones que se le asigne el jefe.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacion del Remuneracién

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
SECRETARIA entidades pablicas y/ o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) aflo desempefiando labores de secretaria.

FECICO §/. 1,700.00
(incluidos
beneficios Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) sociales) e Capacitacion en Ofimética.

e (Capacitacion en temas administrativos
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la oficina;
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina;
d) Redactar y preparar la documentacién para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las
indicaciones del jefe;
e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos;
f) Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad;
g) Distribuir y llevar el control de los Gtiles de escritorio y otros asignados a la oficina;
h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacion de los expedientes y documentos.
i)y Otras funciones que se le asigne el jefe.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

o Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.

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

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores de secretaria.

DIRECCION S/.1,700.00
GENERAL DE (incluidos
ADMINISTRACION beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
sociales) e Capacitacién en Ofimatica.
e Capacitacion en temas administrativos
(01 PLAZA)

e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina;

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

¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina;

d) Redactar y preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones del
jefe;

e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos;

f) Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefdnicas de la oficina bajo responsabilidad;

@) Distribuir y llevar el control de los Utiles de escritorio y otros asignados a la oficina;

h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.

i) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia:

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

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefando labores de secretaria.

FILIAL s/. 1,700.00
UTCUBAMBA (incluidos Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
beneficios e Capacitacién en Ofimatica.
(01 PLAZA) sociales) e Capacitacién en temas administrativos

e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina;

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

c) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina;

d) Redactar y preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones
del jefe;

e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos;

f) Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad;

g) Distribuir y llevar el control de los dtiles de escritorio y otros asignados a la oficina;

h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacion de los expedientes y documentos.

i} Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracién

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios

¢ Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
SECRETARIA entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores de secretaria.

RECTORADO $/.1,700.00
(incluidos

(01 PLAZA) beneficios Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
sociales) e Capacitacién en Ofimatica.

e (Capacitacién en temas administrativos
s Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la oficina.

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

¢}  Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina.

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

e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.

f)  Recepcionar y/o efectuar las lamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad.

g)  Distribuir y llevar el control de los Utiles de escritorio y otros asignados a la oficina.

h)  Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.

i)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién .
Perfil del puesto
Cargo Mensual

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia:

SECRETARIA Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
entidades pulblicas y/o privadas.
UNIDAD Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores de secretaria.
DE §/. 1,700.00
TESORERIA (incluidos
beneficios Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
sociales) e Capacitacion en Ofimatica.
(01 PLAZA) e Capacitacién en temas administrativos

e Conocimiento de las funciones a desempeiiar.

Competencias
e Vocacion de servicio
s Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

| * Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la oficina.
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina.
d) Redactary preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones
del jefe.
e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.
f) Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad.
g) Distribuir y llevar el control de los utiles de escritorio y otros asignados a la oficina.
h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.
i) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién Perfil del puesto

Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
SECRETARIA entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores de secretaria.
$/.1,700.00
FACISO (incluidos Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
bent::fl:los e Capacitacion en Ofimatica.
sociales)

(01 PLAZA) e Capacitacion en temas administrativos
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

s Vocacidn de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
s Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina.
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
c) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina.
d) Redactary preparar la documentacién para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones
del jefe.
e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.
f)  Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad.
g) Distribuir y llevar el control de los litiles de escritorio y otros asignados a la oficina.
h)  Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.
i) Otras funciones que se le asigne el jefe.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion

Cargo Mensual

Perfil del puesto

SECRETARIA

(01 PLAZA)

GRADOS Y S/. 1,700.00
TiTULOS (incluidos

beneficios
sociales)

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
entidades pUblicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores de secretaria.

Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:

e Capacitacion en Ofimatica.
e Capacitacion en temas administrativos
s Conocimiento de las funciones a desempefar.

Competencias

e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

. Orden

a)
b)
o)
d)

€)
f)
)
h)
i)

Principales funciones a desarrollar:

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.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina.

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

del jefe.

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 situacion de los expedientes y documentos.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién .
Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
SECRETARIA entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefando labores de secretaria.
UNIDAD DE s/. 1,700.00
RECURSOS incluid
HUMANOS l():.:e:ilci:; Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
. e Capacitacion en Ofimatica.
sociales) L., . .
e Capacitacién en temas administrativos
o Conocimiento de las funciones a desempefiar.
(01 PLAZA)
Competencias
e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario
s Orden -

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina.
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
c) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina.
d) Redactar y preparar la documentacién para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones
del jefe.
e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.
f)  Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad.
g) Distribuir y llevar el control de los Gtiles de escritorio y otros asignados a la oficina.
h)  Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacion de los expedientes y documentos.
i) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Pagina76]|97



‘ UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - ° 01
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
Experiencia:
SECRETARIA Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03} afios en
DE L3 OFIEINA BE entidades publicas y/o privadas.
TRAMITE L. L . . .
DOCUMENTARIO s/. 1,700.00 Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores de secretaria.

incluidos e -
a Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:

beneficios
SECRETARIA sociales) e Capacitacién en Ofimatica.
GENERAL e Capacitacion en temas administrativos
¢ Conocimiento de las funciones a desempefiar.
(01 PLAZA) Competencias

e Vocacion de servicio

¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina.
b)  Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina.
d) Redactary preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones
del jefe.
e} Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.
f)  Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad.
g) Distribuir y llevar el control de los Gtiles de escritorio y otros asignados a la oficina.
h)  Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacion de los expedientes y documentos.
i) Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato.
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4.24 CODIGO DE PUESTO N° 024-2020: SUB DIRECTOR DE CONTROL Y MONITOREO (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominaciéon del Remuneracién Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo Profesional Contabilidad, Economia, Administracion, Ingenierias
o carreras afines.
SUB DIRECTOR Experiencia:
DE CONTROL Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
Y entidades publicas y/o privadas.
MONITOREO S/. 2,500.00 Experiencia Especifica: Un (01) afio en las funciones relacionados a
(incluidos desempefiar.
UNIDAD DE beneficios
RECURSOS sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
HUMANOS - L
e Conocimiento en Ofimatica.
e Capacitacion en temas administrativos.
(01 PLAZA) e Conocimiento en las funciones a desempefiar
Competencias
e Vocacion de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Incorpora el conjunto de politicas y practicas de personal destinadas a gestionar el control de asistencia,
desplazamiento y otros.

b)  Monitorear el control de asistencia de los servidores de la UNTRM, de acuerdo a las disposiciones internas y
otros.

¢}  Elaborar informes de reportes de asistencia, rol de vacaciones, registro de licencias y permisos, entre otros, en
coordinacion con el personal bajo su cargo.

d) Informar sobre el desplazamiento de servidores. (designacién, destaque, rotacién, encargo de funciones y
comision de servicios), entre otros, en coordinacién con el personal bajo su cargo.

e) Proponer normativas para su aprobacion, que establezca lineamientos para implementacion de las reglas
vigentes en materia de recursos humanos, de acuerdo a su competencia.

f) Emitir informe de vinculaciéon y desvinculacién, tiempo de servicio, ascensos.

g) Dar conformidad y derivar los reportes de asistencia del personal que son ingresados al Sistema de Personal,
lo cual es informacioén vinculante con las planillas de remuneraciones y honorarios de los trabajadores.

h)  Validar la ejecucién de actividades relacionadas al pago de remuneraciones, informacién complementaria y los
reportes para las entidades Aseguradoras, (ESSALUD, AFPs, SNP, SUNAT).

i)  Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de recursos humanos en el dmbito
de su competencia.

j)  Participar en la formulacion y evaluacién del plan de trabajo de la Direccién de Recursos Humanos.

k)  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el ejercicio
de su cargo.

I)  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

m) Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
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4,25 CODIGO DE PUESTO N° 025-2020: SUPERVISOR DE SEGURIDAD (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracion Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
. Secundaria Completa
. Licenciado de las FFAA (deseable)
Experiencia:
SUPERVISOR DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en
SEGURIDAD s/. 1,600.00 entidades publicas y/o privadas.
(incluidos Experiencia Especifica: Tres (03) afios en labores de supervisién de
UNIDAD DE . seguridad y/o vigilancia.
RECURSOS bs‘:::'l'::;s
HUMANOS .
Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) ® Capacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.
e  Conocimiento de las funciones a desempefiar.
Competencias
e Vocacién de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario
¢ Orden B

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)
Q)

d)
€)

f)

9)
h)

i)

b ¢

Supervisar el comportamiento de los agentes de seguridad y vigilancia, asi como el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisor la buena presencia de los agentes de seguridad y vigilancia.

Motivar que los agentes de seguridad y vigilancia, brinden un buen servicio con respeto, cortesia y calidad,
procurando solucionar los problemas que se presentan.

Garantizar que todas las areas de seguridad y vigilancia estén cubiertas por un agente.

Mantener comunicacidén permanente con los agentes de seguridad y vigilancia.

Controlar que los agentes de seguridad y vigilancia no se familiaricen con los estamentos de Ja UNTRM, a fin
de mantener siempre la independencia de sus actos.

Colaborara en la elaboracion del rol de programacién de turnos, descansos y otros del personal de seguridad.
Asumir4 las funciones del personal de seguridad cuando por casos fortuitos no se encuentren en su puesto.
Efectuara turnos de vigilancia de acuerdo al rol de vigilancia.

Otras funciones que la Direccion de Recursos Humanos le asigne.
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4.26 CODIGO DE PUESTO N° 026-2020: TECNICO ADMINISTRATIVO (01 PLAZA)
PERFiL DE PUESTO:

Denominacidn del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Bachiller y/o Técnico de Economia, Administracion, Computacion e
Informatica, Secretariado Ejecutivo o carreras afines.

Experiencia:

) Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
TECNICO entidades publicas y/o privadas.
ADMINISTRATIVO S/. 1,540.00 Experiencia Especifica: Un (01) afio en las funciones relacionados a

VRIN (incluidos desempefiar.

beneficios
sociales)
(01 PLAZA) s Conocimiento en Ofimética.

e Capacitacion en temas administrativos.

e Conocimiento en las funciones a desempefar

Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

Competencias

e Vocacién de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyar en recepcionar, clasificar, sistematizar, y archivar la documentacién interna y externa que ingresa
y se deriva al Rectorado.

b)  Asistir en temas de caracter administrativo al Rectorado.

c)  Apoyar en la redaccion de documentos oficiales de acuerdo a los lineamientos del Rector.

d)  Efectuar el seguimiento de los plazos establecidos para dar respuesta a los documentos que ingresan al
Rectorado.

e) Convocar a reuniones por encargo del Rector, asi como también organizar la agenda de reuniones
internas y externas.

f)  Realizar el seguimiento a las actividades programadas por el Rectorado, para garantizar el cumplimiento
de las metas.

g) Coordinar con las areas académicas y administrativas, asuntos relacionados a las actividades del

Rectorado.
h) Las demas que le sean asignadas por el Rector.
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4.27 CODIGO DE PUESTO N° 027-2020: TECNICO EN LABORATORIO (01 PLAZA)

PERFIL

DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

TECNICO EN

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Titulo de Técnico en Laboratorio o Técnico en Enfermeria.

Experiencia:

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

LABORATORIO
s/. 1,500.00 Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a
FACISA (incluidos las funciones a desempefiar.
beneficios
sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) e Capacitacion relacionada al perfil requerido.

¢ Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢« Orden

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
9]
d)

Resguardar y custodiar los bienes asignados al ambiente de trabajo.

Entregar y recepcionar los materiales y equipos de laboratorio para el desarrollo de préacticas.

Brindar asistencia y apoyo a estudiantes, docentes y egresados para el uso adecuado de los ambientes.
Fiscalizar y verificar el uso correcto de los materiales y equipos para su devolucion en buen estado.
Preparacién de los materiales de trabajo.

Brindar informacion adecuada para la toma de muestras.

Recepcidn, toma de muestras y registro adecuado.

Apoyo en otras actividades que se lo soliciten.

Cumplir con las normas de bioseguridad.

Capacitacidn y entrenamiento continuo.

Notificacion al jefe inmediato del area sobre cualquier situacion que a su juicio considere de riesgo para la
realizacion de sus tareas.

Otras funciones inherentes al servicio, asignados por el jede inmediato.
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4.28 CODIGO DE PUESTO N° 028-2020: TECNICO EN REDES Y TELECOMUNICACIONES (01 PLAZA)

PERFIL DE PUESTO:

a)

b)

o
d)
e)

Denominacién del Remuneracién 3
Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo de Técnico en Computacién e Informatica.
Experiencia:
TECNICO Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en entidades
EN REDES Y publicas y/o privadas.
TELECOMUNICACIONES Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a las

funciones a desempeiiar.

5/. 1130000 Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:

OFICINA DE (incluidos o ]
TECNOLOGIA DE LA beneficios . Capac!tac!c?n en Redes y Seguridad. .
INEORMACION sociales) e Capacitacion en Cableado Estructurado de cobre y fibra.
e Capacitacion en Redes [naldambricas, Telecomunicacién y Redes de
Informacién.
(01 PLAZA) e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

s Vocacion de servicio

» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

o Orden

Principales funciones a desarrollar:

Proponer acciones para mantener la red integral de comunicaciones, instalaciones de equipos informaticos y de
comunicaciones operativa; para lo cual analiza, planifica, organiza, administra y controla actividades y equipos de redes y
comunicaciones.

Formular estrategias para que la red integral de comunicaciones, instalaciones de equipos y soporte de
telecomunicaciones opere y se mantenga de manera eficaz y eficiente, segura y permanente,

Analizar y solucionar averias, dafios y problemas de instalacion y conectividad de la red de comunicaciones.

Seleccionar, implantar y mantener el hardware operacional de comunicaciones.

Identificar, analizar y evaluar nuevas tendencias tecnolégicas en el ambito de las redes y comunicaciones, para aplicarlas
en la estructura organizacional.

Instalar y mantener infraestructuras de comunicacion de datos, para asegurar la continuidad de los servicios y cumplir con
las especificaciones técnicas, el disefio de la red y las normas de calidad, seguridad y documentacién.

Corregir los problemas que se presenten con el uso de hardware de redes y mantener actualizado el diagrama o plazo
esquematico de la red de comunicacién.

Elaborar informe indicando recomendaciones y/o acciones para mejorar la operatividad de los sistemas de redes y
telecomunicaciones en la UNTRM.

Participar en equipos de trabajo de los proyectos informaticos que requieren asistencia técnica especializada en aspectos
de soporte técnico de redes y comunicacion.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes tangibles e intangibles, asignados para el cumplimiento de sus
labores y funciones.

Presentar informes de las actividades culminadas, pendientes de atencién y en ejecucion.

Las demas funciones que le asigne el Director de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion de la UNTRM.
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4.29 CODIGO DE PUESTO N° 029-2020: RELACIONISTA PUBLICO Ii (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de
la Comunicacion.

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

Experiencia Especifica: Dos (02) afios desempefiando labores relacionadas
RELACIONISTA a las funciones a desempeiiar.

PUBLICO II
Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
§/. 3,500.00 . Capacitaciones en el area
OFICINA DE (incluidos . Conocimiento en manejo de Windows
IMAGEN beneficios . Conocimiento en idiomas
INSTITUCIONAL sociales)
Habilidades
Anélisis
Control
Planificacion
Razonamiento l6gico
Sintesis

(01 PLAZA)

Competencias
o Compromiso institucional
¢ Tolerancia a la presién
e Trabajo en equipo
e Orientacion a resultados

Principales funciones a desarrollar:
a. Preparar y disefiar politicas y programas tendientes a motivar la integracién y participacion de la comunidad
universitaria y de la poblacion en las acciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

b. Conducir la imagen institucional, a través de las relaciones publicas y los medios de comunicacidn social.

c. Preparar el material informativo para diarios, boletines, folletos, revistas y similares.

d. Diseiiar, elaborar y producir programas informativos para la difusion por los medios de comunicacién.

e. Emitir opinién de caracter técnico con miras a mejorar la difusion institucional.

f. Disefiar, y difundir programas de capacitacion de interés institucional.

g. Coordinar y desarrollar las diferentes actividades civicas y patriéticas programadas por la institucion y/o instituciones
publicas, privadas de la localidad.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercicio de su
cargo.

i. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
j. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.
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4.30 CODIGO DE PUESTO N° 030-2020: JEFE DE COMISION (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacion Remuneracion

del Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
Titulado, colegiado y habilitado de la carrera universitaria de
Contabilidad o Administracién o Economia.

Experiencia
Experiencia General
Experiencia profesional minima de dos (2) afios en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional en el sector
publico como: asistente, especialista, evaluador, analista, jefe de
JEFE area o auditor.
DE
COMISION $/4,000.00 | capacitacién y/ conocimiento para el cargo
(incluidos Capacitacién
beneficios Programa de Especializacion o Diplomado o Curso en:
(01 PLAZA) sociales) Contrataciones del Estado y/o Auditoria y/o Control
Gubernamental y/o Gestion Pulblica y/o Tesoreria y/o
ocl Presupuesto y/o Recursos Humanos y/o Control Interno,

Conocimiento para el cargo

Contrataciones de Estado, Tesoreria, Presupuesto o Sistema
Nacional de Control.

Conocimiento de Ofimatica (Word, Excel, Power Point) nivel
basico., SIAF, SIGA.

Competencias
Calidad y Excelencia, Orientacién a Resultados, Conocimiento
|' Especializado, Capacidad de Andlisis, Trabajo en Equipo e Iniciativa
y Proactividad.

Principales funciones a desarrollar:
a) Ejecutar los servicios de control, posterior, simultaneo y servicios relacionados que correspondan en el marco

de las normas vigentes de control gubernamental y priorizando las labores vinculadas a su ambito
profesional; a fin de garantizar investigaciones técnicamente prolijas y sélidas sobre la materia a examinar y
la determinacion de las observaciones relacionada a la mejora de la gestion institucional o la identificacion
de responsabilidades legales o administrativas.

b) Administrar y conducir la realizacién de servicios de control posterior y simultaneo, brindando asesoramiento
y asistencia técnica a los integrantes de las comisiones de auditoria de forma oportuna, gestionando los
requerimientos y las coordinaciones con los funcionarios o servidores de la entidad, informa de los avances
y resultados al supervisor,

c) Elabora y suscribe los informes de control, asi como efectuar su registro de la informacidén obtenida y
generada durante el servicio de control realizado en el respectivo aplicativo informaético, siendo su labor
sujeta a revision por parte del Supervisor o jefe inmediato superior.

d) Realizar el aseguramiento y contro! de calidad de los productos terminados, derivados de los procesos de
control posterior y simultaneo a fin de garantizar la calidad de los informes de control.
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e) Realizar los procesos vinculados a la implementacién y mantenimiento del sistema de control interno en la
entidad, a fin de garantizar su evaluacion y desarrollo en el tiempo, y coadyuvar a la mejora de la gestién
institucional.

f) Recibir, evaluar y atender las denuncias presentadas por las autoridades y ciudadania en general, de
corresponder y de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable, a fin de verificarlas, registrarlas o
derivarlas para definir la pertinencia de una accién de control.

g) Presentar, ordenar y referenciar los papeles de trabajo de los servicios de control y relacionados que se
asigne a fin de registrar y remitir los mismos al archivo permanente del Organo de Control Institucional.

h) Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida, producida y registrada en los sistemas
informéticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las labores de control; guardando
confidencialidad.

i) Realizar otras actividades relacionadas a la mision del puesto o dentro del &mbito de competencia, segtn sea
asignado por el jefe inmediato superior, a fin de coadyuvar al desarrollo normal de las acciones programadas |

| oimprevistas. [

Pagina85|97



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° )
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 001-2021

4.31 CODIGO DE PUESTO N° 031-2020: INTEGRANTE DE COMISION (02 PLAZAS)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacion Remuneracién Perfil del puesto
del Cargo Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
Titulado, colegiado y habilitado de la carrera universitaria de
Derecho
Experiencia
Experiencia General
Experiencia profesional minima de dos (2) afios en el sector
publico y/o privado.
INTEGRANTE Experiencia Especifica

Un (1) afio de experiencia profesional en el sector pUblico como:

DE COMISION/ asistente, especialista, evaluador, analista, jefe de area o auditor.

ESPECIALISTA Capacitacion y/ conocimiento para el cargo
Capacitacion
ABOGADO | s73,000.00 Programa de Especializacién o Diplomado o Curso en:
(incluidos Derecho Administrativo o Penal o Procesal Penal o Civil o Laboral;
beneficios y/o Delitos Contra la Administracién Pdblica y/o Procedimiento
ocl sociales) Administrativo General y/o Procedimiento Administrativo
Sancionador y/o Auditoria, Control Gubernamental vy/o
Contrataciones del Estado y/o Gestién Publica y/o Control
(01 PLAZA) Interno.

Conocimiento para el cargo

Sistema Nacional de Control. Contratacién de Estado, Derecho
Civil, Penal, Administrativo o Delitos Contra la Administracién
Publica.

| Conocimiento de Ofimatica (Word, Excel, Power Point) nivel
basico.

Competencias
Calidad y Excelencia, Orientacion a Resultados, Conocimiento
Especializado, Capacidad de Andlisis, Trabajo en Equipo e Iniciativa

__yProactividad.

Principales funciones a desarrollar:

a) Ejecutar los servicios de control, seglin corresponda, realizando el control de calidad necesario para el
cumplimiento de los objetivos del Plan Anual de Control del Organo de Control Institucional dentro del
marco de las normas de control gubernamental.

b) Ejecutar la planificaciéon de los servicios de control, emitiendo la carpeta de control de servicio y el plan de
auditoria, segin corresponda, con la finalidad de determinar las acciones para su desarrollo de acuerdo a los
procedimientos y estandares de calidad establecidos en la normativa.

c) Desarrollar y documentar, de forma integral y ordenada, los procedimientos establecidos para la realizacion
se los servicios de control posterior y simultaneo.

d) Elabora y suscribe los informes de control, segin corresponda, asi como efectuar su registro de la informacion
obtenida y generada durante el servicio de control realizado en el respectivo aplicativo informatico, siendo
su labor sujeta a revisién por parte del Jefe de comisidn.
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€) Recibir, evaluar y atender las denuncias presentadas por las autoridades y ciudadania en general, de
corresponder y de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable, a fin de verificarlas, registrarlas o
derivarlas para definir la pertinencia de una accion de control,

f) Presentar, ordenar y referenciar los papeles de trabajo de los servicios de control y relacionados que se asigne
a fin de registrar y remitir los mismos al archivo permanente del Organo de Control Institucional.

g) Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida, producida y registrada en los sistemas
informéticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las labores de control; guardando
confidencialidad.

h) Realizar otras actividades relacionadas a la mision del puesto o dentro del &mbito de competencia, segin sea
asignado por el jefe inmediato superior, a fin de coadyuvar al desarrollo normal de las acciones programadas
0 imprevistas.
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PERFIL DE PUESTO:

Denominacién | Remuneracion N
Perfil del puesto
del Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
Titulado, colegiado y habilitado de la carrera universitaria de
Contabilidad o Administracién o Economia.
Experiencia
Experiencia General
Experiencia profesional mfnima de dos (2) afios en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica
INTEGRANTE Ur? (1) afo de e>.(p_eriencia profesional'en e.I sector’pﬂblico cgmo:
asistente, especialista, evaluador, analista, jefe de area o auditor.
DE COMISION

S/ 3,000.00 Capacitacion y/ conocimiento para el cargo
Capacitacion

o] 4] (incluidos e, .
beneficios Programa de Especializacion o Diplomado o Curso en:
(01 PLAZA) sociales) Contrataciones del Estado y/o Auditoria y/o Control

Gubernamental y/o Gestion Puablica y/o Tesoreria y/o
Presupuesto y/o Recursos Humanos y/o Control Interno.

Conocimiento para el cargo

Sistema Nacional de Control, Tesoreria, Contrataciones del
Estado, Recursos Humanos, Tesoreria o Presupuesto.
Conocimiento de Ofimatica (Word, Excel, Power Point) nivel
basico, SIAF, SIGA.

Competencias
Calidad y Excelencia, Orientacion a Resultados, Conocimiento
Especializado, Capacidad de Analisis, Trabajo en Equipo e Iniciativa
y Proactividad.

Principales funciones a desarrollar:

a) Ejecutar los servicios de control, segin corresponda, realizando el control de calidad necesario para el
cumplimiento de los objetivos de! Plan Anual de Control del Organo de Control Institucional dentro del
marco de las normas de control gubernamental.

b) Ejecutar la planificacién de los servicios de control, emitiendo la carpeta de control de servicio y el plan de
auditoria, segln corresponda, con la finalidad de determinar las acciones para su desarrollo de acuerdo a
los procedimientos y estandares de calidad establecidos en la normativa.

¢) Desarrollary documentar, de forma integral y ordenada, los procedimientos establecidos para la realizacidn
se los servicios de control posterior y simultaneo.

d) Elabora y suscribe los informes de control, segiin corresponda, asi como efectuar su registro de la
informacion obtenida y generada durante el servicio de control realizado en el respectivo aplicativo
informatico, siendo su labor sujeta a revision por parte del Jefe de comision.

e) Recibir, evaluar y atender las denuncias presentadas por las autoridades y ciudadania en general, de
corresponder y de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable, a fin de verificarlas, registrarlas o
derivarlas para definir la pertinencia de una accién de control.

f) Presentar, ordenar y referenciar los papeles de trabajo de los servicios de control y relacionados que se
asigne a fin de registrar y remitir los mismos al archivo permanente del Organo de Control Institucional, |
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@) Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida, producida y registrada en los sistemas '
informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las labores de control; guardando
confidencialidad.

h) Realizar otras actividades relacionadas a la misién del puesto o dentro del &mbito de competencia, segin
sea asignado por el jefe inmediato superior, a fin de coadyuvar al desarrollo normal de las acciones
programadas o imprevistas.

V. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

N° ETAPAS CARAACTER | PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
I MiNIMO | MAXIMO
No tiene | No tiene La Publicacion se realizara en el portal del
1 Publicacién Untaie untaie Servicio Nacional del Empleo, Talento Per( y en
punta) puntaj el portal institucional de la Universidad.
Prese(;taaon je Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas del portal
2 pre le‘r:;ce | € 9 puntaje puntaje institucional de la Universidad.
orma virtua
Revision de No tiene | No tiene Cumplimiento de los requisitos minimos del
3 cumplllmlento de Eliminatorio | puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
requisitos presentar.
4 Evaluacion L . Calificacion de la documentacién segln perfil
| Curricular Eliminatorio 30 40 de puesto.
Evaluacion mediante Prueba de conocimientos,
Evaluacion segln lo establecido en el Perfil de Puesto
5 Técnicade forma | Eliminatorio (temas relacionados a las funciones del puesto,
presencial 20 30 a los procesos del area y/o al ambito de accién
de la entidad).
| Entrevista
7 | Personal de Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
forma 20 30 sobre las funciones a desarrollar.
virtual

VI. CONSIDERACIONES PARA POSTULAR

Cada postulante debera revisar los requisitos del perfil del puesto y las bases del proceso de seleccion 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 electrénico personal (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 cdmara web; y los
aplicativos: Meet, Zoom, Skype, WhatsApp y otros; para el envio de informacién e interconexion a través de
videoconferencia.
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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 realizara las consultas web en el Médulo de Consulta Ciudadana
del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC de SERVIR, Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — DAM; Registro de Deudores Judiciales Morosos — REDJUM, entre otros, previo a la
suscripcion del contrato.

VII. DESARROLLO D ELAS ETAPAS DE SELECCION

7.1 Presentacion de expediente de forma virtual

Los postulantes se inscribirdn 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 segin cronograma. No debe superar los 25 MB y en cuya caratula debera
consignar la siguiente informacion:

Sefores:

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

Atencion: Comision Evaluadora

Referencia: Proceso CAS N° ............. -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 Gltimo 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 Evaluacion. El expediente se conformaré de la siguiente
manera:

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

Ficha de Postulacién, segiin Anexo N° 02

A N N

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 Evaluacion (Formacién 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 las declaraciones juradas debidamente firmadas y con huella dactilar;
queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

7.1.1 Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la Comisién Evaluadora
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 413-2020-UNTRM/R y comprende las evaluaciones

orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto, relacionado con las necesidades del
servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

El proceso de seleccidon de personal consta de las siguientes etapas:
a) Revisidon de cumplimiento de requisitos minimos.

b)  Evaluacion Curricular.

¢)  Evaluacién Técnica de forma presencial.

d) Entrevista Personal de forma Virtual.

7.1.1.1 Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.
Criterios de calificacién;
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de "CALIFICA”,

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

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

Los Anexos deberan ser impresos debidamente Hlenados sin enmendaduras, firmados, foliados y
con huella digital; caso contrario serd considerado 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.
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Publicacién
Los resultados seran publicados (nicamente en el portal institucional de la UNTRM.

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

7.1.1.2 Evaluacidon Curricular

Ejecucion:

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

Criterios de calificacion

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

El postulante sera considerado "APTQO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o maés. 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:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacién Curricular 30 puntos 40 puntos

7.1.1.3 Evaluacién Técnica de forma presencial

Evaluacién mediante Prueba de conocimientos, segln lo establecido en el Perfil de Puesto (temas
relacionados a las funciones del puesto, a los procesos del area y/o al ambito de accién de la entidad).
La evaluacion constara de 30 preguntas de desarrollo del tipo objetivo. No se tomara preguntas del tipo
prueba de ensayo. Cada pregunta tiene valor de un (01) punto.

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Técnica de forma 20 puntos 30 puntos
presencial

7.1.1.4 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 desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera 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:
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Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal de forma 20 puntos 30 puntos
Virtual

VIII. ETAPA DE EVALUACION

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

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

IX. DE LAS BONIFICACIONES
A. Bonificacion 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 Llicenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante [o haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

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

B. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara 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° 01, asimismo haya adjuntado la Certificaciéon expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

X. CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

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

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

Se precisa que, en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

X1. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

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

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

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

9.2. Cancelacién del proceso de seleccidén

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 seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.

€) Otros supuestos debidamente justificados.

XIl. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

¢ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesién 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, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

) Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

XIil. DE LA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la Convocatoria Publica 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.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 001-2021- UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 001-2021- UNTRM, asi 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 larelaciéon de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA, asi 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° 001-2021-UNTRM vy la lista de elegibles.

7.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.
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8.

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

XIV. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

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

No deberd registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido (RNSDD).
La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion 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 seleccidn 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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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFILES PROFESIONALES

Apellidos y Nombres:

PUNTAJE

RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
. Califi
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS alifica /
- No Califica
a) Formacion Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 40
2 ¢ Formacién Académica. Méximo 20 puntos
i % Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 09 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los Ultimos 5
afios
3 (2.0 x c/u hasta 03) : 06 puntos |
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(1.0 x ¢/u hasta 03) : 03 puntos
< Experiencia profesional. Maximo 11 puntos
o En el perfil requerido 3.0 puntos x afio
4 (3.0 x c/u hasta 03) : 09 puntos
o En otras funciones 2.0 puntos x afio
(1.0 x c/u hasta 02) : 02 puntos
C EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACION PSICOLOGICA Méx. 30
D | ENTREVISTA PERSONAL DE FORMA VIRTUAL Max. 30
I S — - S S—
| % Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntaje jurado 1:
5
e Puntaje jurado 2:
¢  Puntaje jurado 3:
— .. |
|
PUNTAUJE FINAL (Max. 100)
|

Pagina96| 97



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° )
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2021

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFILES NO PROFESIONALES

Apellidos y Nombres:

PUNTAJE

RUBRO EVALUACIONES PARCIAL

Califica /

A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS .
No Califica

d) Formacion Académica
1 e) Experiencia
fy Capacitaciones

B EVALUACION CURRICULAR Max. 40

& Formacién Académica. Maximo 20 puntos

N

& Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 09 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los tltimos 5
aflos
(2.0 x c/u hasta 03) : 06 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(1.0 x c/u hasta 03) : 03 puntos
< Experiencia profesional. Maximo 11 puntos
o En el perfil requerido 3.0 puntos x afio
(3.0 x c/u hasta 03) : 09 puntos
o En otras funciones 2.0 puntos x afio
(1.0 x c/u hasta 02) : 02 puntos

C EVALUACION TECNICA Y EVALUACION PSICOLOGICA Max. 30

D ENTREVISTA PERSONAL DE FORMA VIRTUAL Max. 30

+ Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
¢ Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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