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_ ; T Asistente dmmlstratwo (Actlwdades Serearia Academica - Consej de acultd de T
L 01-2026-04-ENACH temporales de necesidad fransitoria) Ciencias de la Ingenieria
y Asistente Administrativo (Actividades Direccion de la Unidad de Investigacion — Facultad de
2 2E2026:00-LINACH temporales de necesidad transitoria) Ciencias de la Ingenieria
Asistente Administrativo (Actividades G :
3 03-2026-04-UNACH temporales de necesidad transitoria) Decanato de la Facultad de Ciencias Agrarias
Asistente Administrafivo (Actividades Secretaria Académica de la Facultad de Ciencias
4 liAea R temporales de necesidad transitoria) | Agrarias
Asistente Administrativo (Actividades . - . .
5 05-2026-04-UNACH temporales de necesidad transitoria) Escuela profesional de Ingenieria Agroindustrial
Asistente Administrativo (Actividades o :
6 06-2026-04-UNACH temporales de necesidad transitoria) Facultad de Ciencias Contables y Empresariales
Asistente Administrativo (Actividades , p
7 07-2026-04-UNACH temporales de necesidad transitoria) Escuela Profesional de Contabilidad
8 08-2026-04-UNACH Asistente Admmlstrat.wo (Actwiplaqes Departamento Académico de Estudios
temporales de necesidad fransitoria) Generales
9 09-2026-04-UNACH | Stpervisor (Actividades temporales de | ;4 de Servicios Generales
necesidad transitoria)
Asistente Administrativo (Actividades s -
10 10-2026-04-UNACH temporales de necesidad transitoria) Vicerrectorado Académico
11 11-2026-04-UNACH | Especialista en Derecho (Por Suplencia) | Oficina de Asesoria Juridica
12 12-2026-04-UNACH | Especialista en Almacén (Por Suplencia) | Unidad de Abastecimiento
13 |13-2026-04-UNACH gz‘i)fi‘:ﬂ:)e' Centro de ldiomas (Por | ieceiéin de Produccién de Bienes y Servicios
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1.2

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 04-2026-UNACH

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

OBJETO.

La Universidad Nacional Autonoma de Chota — UNACH, requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, diez (10) Actividades temporales de
necesidad transitoria a plazo determinado y tres (03) por suplencia, a través del presente Proceso de Seleccion
CAS N° 04-2026-UNACH a trece (13) personas que retinan los requisitos y cumpla con el perfil establecido para
ocupar los puestos de: “Nueve (09) ASISTENTES ADMINISTRATIVOS (ACTIVIDADES TEMPORALES DE
NECESIDAD TRANSITORIA), UNO (01) SUPERVISOR (POR SUPLENCIA), UNO (01) ESPECIALISTA EN
DERECHO (POR SUPLENCIA), UNO (01) ESPECIALISTA EN ALMACEN (POR SUPLENCIA), UNO (01)
PROFESOR DEL CENTRO DE IDIOMAS (POR SUPLENCIA)

BASE LEGAL

a) LeyN® 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector pliblico; asi como
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 078- 2025-PCM.

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

c) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, asi como su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y modificatorias.

d) LeyN°® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057
y otorga derechos laborales.

e) Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 016-2024-JUS y modificatorias.

f) LeyN°® 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 003-2013-DE.

g) Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcién Pablica.

h) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion Piblica y
modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

i) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

j) Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los Antecedentes Penales en Beneficio de los
Postulantes a un Empleo.

k) Ley N° 31564 Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del
servicio publico.

I) LeyN® 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

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

n) Decreto Legislativo N® 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las Personas con Discapacidad.

Tiene por objeto establecer disposiciones para promover y fortalecer la inclusion de las personas con
discapacidad en condiciones de igualdad, a través de medidas especificas que garanticen el ejercicio de sus
derechos fundamentales.

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector pablico, modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y
modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.
Decreto Supremo N° 006-2026-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 000018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 003-2024-
SERVIR-GDSRH “Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracion, Aprobacion, Administracion y Modificacion del
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Manual de Perfiles De Puestos”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la virtualizacion
de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057",

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen
las entidades del sector plblico”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece disposiciones para la realizacion
de los procesos de seleccion en las entidades de la administracion publica, modificado por la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

Ley N.© 32563, Ley que Regula los Derechos y Obligaciones de los Servidores Sujetos al Régimen Laboral del
Decreto Legislativo 1057.

Ley N° 32732, Ley que aprueba Créditos Suplementarios para el Financiamiento de Inversiones Publicas
Orientadas al Cierre de Brechas, la continuidad de los Servicios del Estado y garantizar la Transicion
Democrética; y dicta otras medidas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000110-2026-SERVIR-PE, Formalizan Acuerdo del Consejo
Directivo mediante el cual se aprueban los “Lineamientos para la aplicacién de las disposiciones sobre los
contratos administrativos de servicios en el marco de la Tercera Disposicién Complementaria Final de la Ley
N°® 32732, Ley que aprueba Créditos Suplementarios para el Financiamiento de Inversiones Publicas
orientadas al cierre de brechas, la continuidad de los servicios del estado y garantizar |a transicion democrética;
y dicta otras medidas”

Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.

ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE.

La Universidad Nacional Autonoma de Chota — UNACH realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 04-2026-
UNACH. La conduccion del proceso de seleccion en todas estara a cargo de Comité de Seleccion.

PERFIL DEL PUESTO.

Los

requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N° 04-2026-UNACH se encuentran

detallados en el formato de Perfil de Puesto.

NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE.

1.

8.

9.
10.

1.

Se convoca una (01) posicion de Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Secretaria Académica - Consejo de Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Se convoca una (01) posicion de Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Direccion de la Unidad de Investigacion — Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

Se convoca una (01) posicion de Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Decanato de la Facultad de Ciencias Agrarias.

Se convoca una (01) posicion de Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Secretaria Académica de la Facultad de Ciencias Agrarias.

Se convoca una (01) posicién de Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Escuela Profesional de Agroindustrial.

Se convoca una (01) posicion de Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Facultad de Ciencias Contables y Empresariales.

Se convoca una (01) posicion de Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Escuela Profesional de Contabilidad.

Se convoca una (01) posicién de Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Departamento Académico de Estudios Generales.

Supervisor (Actividades temporales de necesidad transitoria) - Unidad de Servicios Generales.

Se convoca una (01) posicion de Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Vicerrectorado Académico.

Se convoca una (01) posicion de Especialista en Derecho (Por Suplencia) - Oficina de Asesoria Juridica.
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12. Se convoca una (01) posicion de Especialista en Almacén (Por Suplencia) - Unidad de Abastecimiento.
13. Se convoca una (01) posicion de Profesor del Centro de Idiomas (Por Suplencia) - Direccién de Produccién de
Bienes y Servicios.

1.6 CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones de los puestos son las siguientes:

V" 01-2026-04-UNACH - Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Secretaria Académica - Consejo de Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

 CONDICIONES

Campus Universitario Colpa Matara — Chota, Cajamarca -
Universidad Nacional Autonoma de Chota — UNACH.

S/ 1,864.19 (Un mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

De lunes a viemes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las
necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad.

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.
Sujeto a renovacion.

Localidad

Compensacion

Horario

Duracion del Contrato

v" 02-2026-04-UNACH - Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
icci6 de la Unidad de Investig ci6n — Facultad de Ciencias de la In nieria.

Campus Universitario Colpa Matara — Chota, Cajamarca -
Universidad Nacional Autonoma de Chota — UNACH.
S/ 1,864.19 (Un mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.
De lunes a viemnes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las
necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad.
Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.
Sujeto a renovacion.

v" 03-2026-04-UNACH - Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) —
Decanato de la Facultad de Ciencias Agrarias.

Localidad

Compensacion

Horario

Duracion del Contrato

~ CONDICIONES

Campus Universitario Colpa Matara — Chota, Cajamarca -
Universidad Nacional Autonoma de Chota — UNACH.
S/ 1,864.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad.
De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las
necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad.

Localidad

Compensacion

Horario
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Duracion del Contrato

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.
Sujeto a renovacién.

v’ 04-2026-04-UNACH - Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -

Secretaria Académica de la Facultad de Ciencias Agrarias.

LEONDLIONES -

Localidad

Campus Umversﬂano Colpa Matara - Chota Cajamarca
Universidad Nacional Auténoma de Chota — UNACH.

Compensacion

S/ 1,864.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Horario

De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las
necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad.

Duracion del Contrato

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.
Sujeto a renovacion.

v" 05-2026-04-UNACH - Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) —

Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial.

CONDICIONES

Localidad

Campus Universitario Colpa Matara — Chota, Cajamarca -
Universidad Nacional Auténoma de Chota — UNACH.

Compensacion

S/ 1,864.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Horario

De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las
necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad.

Duracion del Contrato

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.
Sujeto a renovacion.

v" 06-2026-04-UNACH - Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -

Facultad de Ciencias Contables y Empresariales.

CONDICIONES

Localidad

DETALLE

Campus Universitario Colpa Matara — Chota, Cajamarca -
Universidad Nacional Autdnoma de Chota — UNACH.

Compensacion

S/ 1,864.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Horario

De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las
necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad.

Duracion del Contrato

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.
Sujeto a renovacidn segun necesidad institucional.
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v" 07-2026-04-UNACH - Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Escuela Profesional de Contabilidad.

'CONDICIONES

Campus Unlversnarlo Colpa Matara — Chota, Cajamarca -
Universidad Nacional Autdnoma de Chota — UNACH.

S/ 1,864.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las
necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad.

Localidad

Compensacion

Horario

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.

Duracion del : - ; L S e
Contrato Sujeto a renovacién segun necesidad institucional.

v" 08-2026-04-UNACH - Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Departamento Académico de Estudios Generales.

v CONDICIONES

Campus Unwersﬁano Coipa Matara — Chota Cajamarca -
Universidad Nacional Autonoma de Chota — UNACH.

S/ 1,864.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las
necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.
Sujeto a renovacion.

Localidad

Compensacion

Horario

Duracion del Contrato

v" 09-2026-04-UNACH - Supervisor (Actividades temporales de necesidad transitoria) - Unidad de
Servicios Generales.

V' CONDICIONES : : DETALLE

o istrativo = Co, Cajrc
Localidad Universidad Nacional Auténoma de Chota -
UNACH.

S/3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato
bajo esta modalidad.

De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o
Horario sujeto a las necesidades del servicio y a las
disposiciones de la entidad.

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de
2026. Sujeto a renovacion.

Compensacion

Duraciéon del Contrato
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v" 10-2026-04-UNACH - Asistente Administrativo (Actividades temporales de necesidad transitoria) -
Vicerrectorado Académico.

v CONDICIONES e ETRLIE

Local administrativo - Chota, Cajamarca -
Localidad Universidad Nacional Auténoma de Chota -
UNACH.

S/ 1,864.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con
19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.
De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o
Horario sujeto a las necesidades del servicio y a las
disposiciones de la entidad.

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de
2026. Sujeto a renovacion.

Compensacion

Duracion del Contrato

v" 11-2026-04-UNACH - Especialista en Derecho (Por Suplencia) - Oficina de Asesoria Juridica.

" CONDICIONES

Local admln[stratlvo - Chota Cajamarca - Umver5|dad
Nacional Auténoma de Chota — UNACH.

S/ 2,564.19 (Dos Mil quinientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las
necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad.

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.
Sujeto a renovacion segln necesidad institucional.

Localidad

Compensacion

Horario

Duracién del Contrato

v" 12-2026-04-UNACH - Especialista en Almacén (Por Suplencia) - Unidad de Abastecimiento

CONDICIONES

Local administrativo — Chota, Cajamarca - Universidad
Nacional Autdnoma de Chota — UNACH.

S/ 2,564.19 (Dos Mil quinientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
‘ contrato bajo esta modalidad.

De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las
necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad.

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.
Sujeto a renovacion.

Localidad

Compensacion

Horario

Duracion del Contrato
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v" 13-2026-04-UNACH - Profesor del Centro de Idiomas (Por Suplencia) - Direccién de Servicios
Académicos.

Local ainstraiv calle 27 de Noviembre N 440 — hota,
Localidad Cajamarca - Universidad Nacional Auténoma de Chota -
UNACH.

S/ 3,364.19 (Tres trescientos sesenta y cuatro con 19/100
soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

Compsnsacion afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.
Horiitio De lunes a viernes. De 07:00 am a 03:00 pm. o sujeto a las

necesidades del servicio y a las disposiciones de la entidad.

Desde el 04 noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.

Duracion del Contrato : 2
& Sujeto a renovacion.

CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA DETALLADO.

El Proceso de Seleccion CAS N° 04-2026-UNACH (en adelante “proceso”) para contratar trece (13) profesionales,
se rige por el Cronograma y etapas del proceso publicado Portal institucional de la Universidad Nacional
Auténoma de Chota — UNACH (www.unach.edu.pe), asi como mediante un aviso en un lugar accesible y visible al
plblico y el Portal TALENTO PERU, conforme al Decreto Supremo N° 003-2018-TR y sus modificatorias
(https://www.servir.gob.pe/talento-peru/).

a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que
pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través
de la pagina web institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y totales,
ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.

c¢) Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podré acceder a la siguiente evaluacion quienes hayan
calificado en la evaluacion previa.

d) Enla publicacion de resultados de cada etapa se anunciara lugar, fecha, hora y condiciones para su aplicacion
en la siguiente etapa.

e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma virtual y/o presencial. Las cuales podran
ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

82
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2.2 DESCRIPCION DEL PROCESO Y SU MODALIDAD.

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter eliminatorio, segun

se describe a continuacion:

rrrrrr T T =TS

Postulacion por No Herie Postulacion por mesa de partes de la UNACH, sito en Jiron José
1 mesa de partes i No tiene puntaje | Osores N° 418 — Chota, en horario de 07:00 am a 03:00 pm y

- En fisico putiia) segln cronograma del concurso.

Revision  de

cumplimiento
2 de requisitos y 20 40 Calificacion de la documentacion sustentatoria de los postulantes

Evaluacion

Curricular

Eriaiiats Orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y
3 o 30 60 profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del

postulante en relacién con el perfil del puesto.

2.3 FORMA DE PRESENTACION Y EJECUCION.

a)

b)

La postulacién se realizara de forma fisica a través de mesa de partes de la Universidad Nacional Autbnoma
de Chota — UNACH, en la(s) fecha(s) indicada(s) en el cronograma. Cada documento del expediente debe
estar foliado en nimeros con lapicero de color azul y presentado dentro de un folder manila. Los documentos
de postulacion deberéan presentarse en un folder manila con fastener, y en la caratula del folder manila se
debera pegar el rétulo del “1.1 FORMATO N°01-A ROTULADO,” con los datos correspondientes. El folder
manila, se presentara en sobre lacrado y en la caratula del mismo debe contener el rotulo indicado. La
foliacion en nimeros debe comenzar desde la primera hoja del expediente hacia adelante; y, de forma
obligatoria deber4 estar ordenado de acuerdo a lo sefialado en el “1 Formato de Solicitud de Inscripcién.”
La no presentacion de algunos de los documentos de sustento establecidos en el “1 Formato de Solicitud
de Inscripcion”, sera causal de no continuar con su participacion en el concurso. No se aceptaran por ninglin
motivo documentos adicionales posteriores a la fecha de presentacion del expediente de postulacion.

La presentacion del Formato N.° 01 — “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, las
declaraciones juradas y la documentacion sustentatoria que acredite el cumplimiento de los requisitos
minimos y, de corresponder, la condicion necesaria para el otorgamiento de bonificaciones adicionales, se
realizara de manera presencial, con informacion completa y legible, dentro del plazo establecido en el
Cronograma y Etapas del Proceso.

Asimismo, el Formato N.° 01 debera ser completado integramente en todos sus campos, a fin de
garantizar el correcto funcionamiento de las formulas y el calculo automatico de los datos solicitados. La
omisién de informacion en los campos correspondientes podria impedir el adecuado funcionamiento del

- formato y afectar la generacion de los resultados requeridos.

La alteracion / modificacion / manipulacion y suprimir la estructura del Formato N.° 01 - “Ficha de Postulante
(Ficha Resumen Curricular)”, también sera causal de no continuar con su participacion en el concurso.

La etapa de la Entrevista Personal se ejecutara de manera PRESENCIAL. El procedimiento para la ejecucion
sera comunicado en el Portal Institucional de la Universidad Nacional Autonoma de Chota — UNACH

(www.unach.edu.pe).

Si el postulante cuenta con el certificado de discapacidad que acredita dicha condicion, deberé indicarlo en
el Formato 01 - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”. Asimismo, de ser el caso, debe detallar
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los ajustes razonables requeridos para que la entidad realice las acciones correspondientes, de acuerdo a la
normativa vigente. La persona con discapacidad que, por dilaciones o demoras ajenas a ella, no cuente con
dicho documento, solicita el otorgamiento de ajustes razonables adjuntando el Formato 04 — Declaracién
Jurada que reemplaza temporalmente el Certificado o Camet de CONADIS. Esta declaracion jurada se
sustituye por el respectivo Certificado de Discapacidad, una vez que sea obtenido y hasta antes de que se
lleve a cabo la etapa de entrevista personal.

f)  Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser enviadas al siguiente correo
glectronico mesadepartes@unach.edu.pe. Contiendo en el asunto: Concurso CAS N° 04-2026-UNACH,
hasta el martes 20 de octubre del 2026.

2.4 EVALUACIONES Y CRITERIOS DE EVALUACION.
241 Postulacién y revision de cumplimiento de requisitos

a) Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso, deberan registrar su
postulacién en la(s) fecha(s) indicadas en el cronograma, de forma presencial a fravés de mesa de
partes de la Universidad Nacional Auténoma de Chota— UNACH.

b) Criterios de Calificacién: Los postulantes presentaran el Formato 01 - “Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular)”, declaraciones juradas y documentacion sustentatoria del cumplimiento de los
requisitos minimos establecidos en el presente proceso.

Los postulantes seran los Unicos responsables de la informaciéon y datos ingresados para participar
en el presente proceso los cuales tienen caracter de declaracion jurada y sera sujeta a fiscalizacion
posterior.

El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos, los mismos que deberan
ser declarados al momento de la postulacién a través de mesa de partes de la Universidad Nacional
Auténoma de Chota — UNACH y pertenezcan al expediente presentado.

¢) Publicacion: Los postulantes que cumplan con todos los requisitos sefialados en el Perfil de Puesto,
de acuerdo a lo declarado el Formato 01- “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)’,
declaraciones juradas y documentacion sustentatoria; seran convocados a continuar con las etapas
establecidas en el presente proceso segun el cronograma establecido.

d) IMPORTANTE

> El postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato 01 - “Ficha de Postulante
(Ficha Resumen Curricular)’, los mismos que tienen caracter de declaracion jurada siendo el
postulante el Unico responsable de la informacion consignada y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Universidad Nacional Auténoma de Chota — UNACH;
en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las
acciones legales correspondientes.

> Si los postulantes cuentan con la condicion de Licenciados de las Fuerzas Armadas, que haya
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelados, deberan consignar la informacion
en el Formato 01 - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” con la finalidad de obtener
la Bonificacion correspondiente.

% Silos postulantes cuentan con certificado de discapacidad y/o estan registrados en el CONADIS!
(Cuenta con Camet o Resolucion del CONADIS), deberan declarar esta condicion en el Formato
01 - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” con la finalidad de obtener la Bonificacion

 Coneejo Necional pera la Integracion de la Persone con Diecapecided.

So
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correspondiente. Asimismo, de ser el caso, deberan detallar los ajustes razonables requeridos
para realizar las acciones correspondientes en el desarrollo del proceso. En caso se requiera
mayor informacion relacionada con los ajustes razonables durante las distintas etapas del
proceso de seleccion, las solicitudes y consultas deberan ser enviadas al siguiente correo
electronico mesadepartes@unach.edu.pe. Hasta el martes 20 de octubre 2026. (segun
cronograma)

» Ajustes razonables: Los ajustes razonables en el proceso de seleccién comprenden la
adecuacion de las metodologias, procedimientos, instrumentos de evaluacion y métodos de
entrevista. En el lugar de empleo de las personas con discapacidad, los ajustes razonables
comprenden la adaptacion de las herramientas de trabajo, las maquinarias y el entorno de
trabajo, incluyendo la provision de ayudas técnicas y servicios de apoyo; asi como, la
introduccion de ajustes en la organizacion del trabajo y los horarios, en funcion de las
necesidades del trabajador con discapacidad?.

> Si el postulante es Deportista Calificado de Alto Nivel debera declarar en el Formato 01 - “Ficha
de Postulante (Ficha Resumen Curricular)".

» Por otro lado, la informacion declarada sobre Formacion Académica, Experiencia General y
Especifica y Cursos/Especializacién u otros requisitos, seran validados en la etapa de
Evaluacion Curricular; en ese sentido, debera presentar la informacion sustentatoria
correspondiente, los mismos que deben haber concluido a la fecha de postulacion.

2.4.2 Evaluacion Curricular

a) Ejecucion: Sélo se revisaran los curriculums documentados de los postulantes que hayan
enviado su documentacion dentro del plazo establecido en el cronograma de la convocatoria.

Se evaluara el Formato 01 - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” y la documentacion
presentada por los postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de formacion
académica, cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados, tiempo de experiencia laboral
(general, especifica, en el sector publico, nivel minimo requerido) u otros requisitos. Asimismo, se
realizara la verificacion de la documentacion sustentatoria que acredite la condicion de Deportista
Calificado de Alto Nivel declarado en el Aplicativo de Reclutamiento y/o en el Formato 01 - “Ficha de
Postulante (Ficha Resumen Curricular)”.

» Los postulantes deben remitir la documentacion sustentatoria de forma legible, que se pueda
visualizar, en un folder de manila y correctamente foliado. caso contrario el postulante obtendra
la condicion de DESCALIFICA

Considerando el siguiente orden:

/ ~ 1. Formato 01 - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” debidamente firmado en el

/ campo correspondiente dentro del formato, también la firma puede ser digitalizada,
escaneada o firma digital), caso contrario el postulante obtendréa la condicion de
DESCALIFICA.

2. Declaraciones Juradas, Formatos 02 y Formato 03, debidamente firmadas en el campo

correspondiente dentro de los formatos (la firma puede ser digitalizada, escaneada o firma
digital, caso contrario el postulante obtendra la condicion de DESCALIFICA.

3. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos declarados en el Formato

2 Numeral 50.2 del articulo 50 de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad.
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01 - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”.

e En el caso de la formacion académica, solo se consideraran los documentos emitidos
por la casa de estudios, las capturas de pantalla y/o cualquier otro sustento gue no
contenga la firma (fisica o virtual) del representante de la casa de estudio (o quien
haga sus veces) no serd vélido; a excepcion de la informacién contenida en las
plataformas informaticas de acceso publico del estado.

e En el caso de la experiencia laboral, sélo_se consideraran los documentos
debidamente firmados, por la oficina de abastecimiento, oficina de recursos
humanos o quien haga sus veces, acorde al &mbito de sus competencias y/o las
funciones y competencias contenidas en el ROF de la entidad.

b) Criterios de Calificacion

Para ser considerado en la siguiente etapa, los postulantes deberan sustentar los requisitos solicitados
en la presente convocatoria, los cuales seran calificados en funcion a lo descrito en el formato
“Criterios de evaluacion curricular’, segn lo siguiente:

bonificaciones

Documento expedido por la autoridad competente que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya cumplido el Servicio Militar bajo la
modalidad de acuartelado, de corresponder.

Licenciado de las
Fuerzas Armadas

Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de corresponder.

Deportista Calificado Documento emitido por la autoridad competente que acredite la condicion de
de Alto Nivel Deportista Calificado de Alto Nivel, de corresponder.

Documento Nacional de Identidad - DNI, a fin de acreditar su edad y acceder a la
bonificacion especial prevista en el articulo 3 de la Ley N° 31533, en caso
corresponda.

Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o doctorado, de ser el case.
Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero,
para ser considerados se debera presentar copia del documento que acredite el
reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos,
Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad
a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago, constancias o certificados de
prestacion de servicios, conformidades de servicios, contratos de naturaleza laboral
o civil (deberan estar acompafiados del documento que acredite la prestacion
efectiva al momento de la postulacion), resoluciones de designacion y cese que
acrediten fehacientemente en cada uno de ellos que los postulantes poseen el
tiempo de experiencia solicitado (fecha de inicio y fin o tiempo brindado de la
experiencia laboral o del servicio brindado), asi como cargo o funcion
desarrollada.

Jovenes técnicos y
profesionales

Formacion Académica

Experiencia Laboral Para los casos en los que no se requiere formacion técnica y/o universitaria

completa, 0 s6lo se requiera educacion basica, se contabilizara cualquier experiencia
laboral presentada por el postulante.

Por ofra parte, para casos en los que si se requiere formacion técnica ylo
universitaria, la experiencia general y/o especifica se contabiliza desde Ia fecha
indicada en el certificado de egresado de la formacién académica requerida. Para
validar dicha experiencia, debera presentar la constancia de egresado o algiin
documento que acredite desde cuando obtuvo dicha condicion. Para efectos
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del calculo de tiempo de experiencia, en los casos que los postulantes que hayan
laborado en dos o més instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera
contabilizado una sola vez.

De acuerdo con lo sefialado en la Ley N® 31396 “Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo N® 1401", se considerara como experiencia laboral:

e Las précticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera la condicidn de Egresado.

e  Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo de
hasta un maximo de veinticuatro meses.

e  Paralos casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO
se reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los
casos que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacion
correspondiente. Para tal efecto el postulante debera presentar la constancia
de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion
de Promocion de Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion

profesional vigente al momento de la postulacion, esta podra ser acreditada a través

del resultado de la bisqueda en el portal institucional del Colegio Profesional, donde
conste la condicion de “Habilitado” (se deberad presentar la captura de pantalla
respectiva). En caso no se visualice por este medio, &l postulante debera presentar
el documento del certificado de habilidad profesional vigente emitido por el Colegio
profesional. La constancia de habilidad tendra vigencia como minimo por un mes de
la fecha de firma del contrato. Se precisa que para acreditar la Colegiatura es
requisito indispensable presentar el documento correspondiente emitido por el

Colegio Profesional.

° Constancias, cerfificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de
especializacién u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacién del
mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacion y
cada documento debera incluir la cantidad de horas. Se precisa que la
antigliedad de estos documentos no debe ser mayor a cuatro (04) afios (se
consideran a partir del afio 2022)

Colegiatura/Habilitacién

e  Los cursos deberan considerar las horas y temética requerida en el perfil de
puesto. En caso algunos de los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro
de
alguna especializacion o diplomados, es responsabilidad del postulante
detallar la temética especifica que valide el cumplimiento del perfil.

° Los programas de especializacion y/o diplomados deberan tener una duracion
minima de noventa (90) horas y si son organizados por disposicion de un ente
rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas, en el marco de
sus atribuciones normativas.

Cursos y Programas de
Especializacion

e  Encaso que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley N°
30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se
consideraran estudios de postgrado los diplomados de postgrado, con un
minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito
académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

e  De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia solicitada por el
perfil, en el caso de que estos no hayan concluido, o cuenten con la condicion
de egresado, podran ser considerados para el cumplimiento del requisito,
siempre y cuando el postulante presente el documento donde se evidencie el
namero de horas que ya ha cumplido y la temética solicitada en el perfil de
puesto, para lo cual debe adjuntar constancia de estudios con el detalle
indicado.

» Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Debera consignarse al momento de la postulacion en el Formato 01 - “Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular)”". Ademas de presentar la evidencia fisica del curso o cursos desarrollados.
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d)

Los postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacion minima de veinte (20.00) y maxima
de cuarenta (40.00) puntos para ser considerados en la siguiente etapa.

(EVALUACION Pﬁﬁm ¥R

Evaluacmn
Curricular

La bonificacion de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignara, conforme al articulo 7 del
reglamento de la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089- 2003-PCM, que establece
el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion pablica, siempre que el perfil del puesto
en concurso establezca como requisito la condicion de deportista y cuando el postulante haya
obtenido la condicion “califica” en la evaluacion curricular.

Publicacion

Los postulantes que obtengan el Puntaje Minimo Aprobatorio, seran convocados a la siguiente etapa
del proceso (Entrevista Personal).

Importante

» El postulante sera responsable de la informacion consignada en el Formato 01 - “Ficha de
Postulante (Ficha Resumen Curricular)’, el cual tiene caracter de declaracion jurada y la
documentacion presentada que estara sujeta a fiscalizacion posterior.

> En atencion al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, en el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
debera adjuntar traduccion simple, oficial o certificada del mismo. En el caso de traduccion
simple, debera contar con la indicacion y firma del traductor (debidamente identificado).

2.4.3 Entrevista Personal

a)

b)

Ejecucion

La Entrevista Personal se realizara de forma presencial, esta orientada a analizar la experiencia en el
perfil del puesto y profundizar aspectos de la motivacién y habilidades del postulante en relacién con
el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los postulantes considerados aprobados en
las evaluaciones anteriores.

La ejecucion de la Entrevista Personal sera efectuada por el Comité de Seleccion de la Universidad
Nacional Auténoma de Chota— UNACH. El representante del Sindicato de trabajadores participa como
veedor, su ausencia no invalida el acto.

El cronograma para la ejecucion de la Entrevista Personal, sera comunicado en el Portal institucional
de la Universidad Nacional Auténoma de Chota — UNACH (www.unach.edu.pe), y se realizara de
manera PRESENCIAL.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado en el Rol
de Entrevista, si pasado el tiempo el postulante no se presenta, no podra participar en la Entrevista
Personal.

Criterios de Calificacion: El postulante sera considerado “Aprobado” siempre que obtenga una
puntuacion entre treinta (30.00) y sesenta (60.00) puntos. La calificacion se realizara a dos (02)

Y4
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decimales, no se considerara redondeo de puntaje.

BE PUNTAJE MINIMO ~ PUNTAJE

APROBATORIO ~ MAXIMO
Entrevista Personal 30.00 60.00

c) IMPORTANTE

» Los postulantes seran responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas.
> En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado postulante, entre los
miembros del comité, el presidente tiene el voto dirimente.

2.5 RESULTADOS DEL PROCESO

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos postulantes que fueron convocados a la Entrevista Personal,
detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el cual se comunicara la condicion final obtenida en el
proceso.

La eleccion del postulante idoneo para el puesto convocado, sera de acuerdo al puntaje acumulado obtenido como
consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores, incluyendo la Entrevista Personal considerando lo
detallado en el siguiente cuadro:

CUADRO DE MERITOS

Evaluacion de

Evaluacién Entrevista = Puntaje NO CORRESPONDE _ | Puntgje

cumplimiento de | + : + = ;
requisitos Curricular Personal Total Final
Si corresponde Bonificacién a
o ” Deportistas Calificados de
CE;BI;}';?;E’?& . %’:::x::: . Entrevista = Puntaje . | Alto Nivel (*) este puntajees | _ | Puntaje
rgquisitos ) Personal Total sobre la evaluacion curricular Final
y sera considerado al publicar
ese resultado
Evaluacién de ” : _ : Si corresponde Bonificacion a la ;
cumplimiento de | + %ﬁ#:gllaop + %r;ﬂ:(\)n;: - ?.i?:le + Persona con Discapacidad = P:;:]t:{e
requisitos (+15%)
Evaluacion de i ; _ : Si corresponde Bonificacion al ;
cumplimiento de | + %ﬁ#:ﬂgp + i’g{:;:f;f - ?rl;?gla’e + Personal Licenciado de las = Pg?::fe
requisitos Fuerzas Armadas (+10%)
5 Si corresponde Bonificacion a la
Evalgaglon de Evaluacion Entrevista =Puntaje Persona con Discapacidadyal | _ | Puntaje
cumplimiento de | + Curricul + + e = .
requisitos urricular Personal Total Personal Licenciado de las Final
Fuerzas Armadas (+25%)
Si corresponde Bonificacion de
. Evaluacion de 7 Entrevista ; promocion del empleo de .
cumplimiento de | + %:::gg;:? + Personal P#g::{e + | jovenes técnicos y profesionales | = P;ir;i:{e
requisitos (+10%) en el sector pablico (+1%, 2% o
3%

) De acuerdo a la ' , iﬁnoa:pondite a Io Dposiachado d ie pI la ua '
Curricular, de corresponder, pudiendo encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en dicha Ley.

Criterios de Calificacion

a) Enlaelaboracion del Cuadro de Méritos se asignaré la bonificacion correspondiente por discapacidad

b
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e)

f)

g)

0 en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados en la Etapa de
Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la Entrevista Personal.

La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados obtenidos en cada etapa del
proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o
Discapacidad 0 ambas.

Se publicara el Cuadro de Méritos de los postulantes convocados a la etapa de Entrevista Personal.
El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacion més alta,
siempre que haya obtenido 50.00 puntos como minimo, sera considerado como “GANADOR” de
la convocatoria.

Los postulantes que hayan obtenido como minimo 50.00 puntos segtin el Cuadro de Méritos y no
resulten ganadores, seran considerados como accesitarios. Sélo habra hasta dos (2) accesitarios
por posicion concursada.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion se procedera a
seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista Personal.

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion debera presentar, el dia establecido
para la suscripcion de su contrato, la totalidad de la documentacion e informacion requerida para
dicho acto. Asimismo, en la misma fecha se brindara la induccion y el inicio de labores, conforme
al cronograma y disposiciones establecidas por la entidad.

En caso de que el postulante no se presente a suscribir el contrato en la fecha programada, o no
presente la documentacion requerida por causas objetivas imputables a él, se considerara que
desiste de la suscripcion del contrato, quedando la entidad facultada para cubrir la posicion vacante
con el accesitario, observando estrictamente el orden de mérito obtenido en el proceso de
seleccion. El accesitario debera presentar la documentacion requerida y suscribir el contrato en la
fecha que le sea comunicada por la entidad.

2.6 BONIFICACIONES QUE CORRESPONDEN POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL O POR
DISCAPACIDAD O EN EL CASO DE LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS

2.6.1 Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Nivel

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo
N°® 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, se
otorgara a la nota obtenida en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

Deportistas que hayan partnmpado en Juegos
Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiguen en los cinco primeros puestos, o hayan 20%
establecido récord © marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Nivel 2 Federados Panamericanos y se ubiquen en los 16%

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos yfo Campeonatos

tres primeros lugares o que establezcan récord
0 marcas sudamericanas.

Nivel 3 Federados Sudamericanos y hayan obtenido 12%

Deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos

medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

U
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2.6.2

2.6.3

Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos
y/lo Campeonatos Federados Sudamericanos 8%

Nivel4 ylo participado en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de
Nivel 5 bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o 4%

establecido récord o marcas nacionales.

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la evaluacion
curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicion de deportista
y cuando el postulante haya obtenido la condicién “califica” en la evaluacion curricular.

Para tales efectos, el postulante debera presentar una Certificacion de Reconocimiento como Deportista
Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse
vigente.

Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad en concordancia
con el numeral 51.1 del articulo 51 de su reglamento, la persona con discapacidad que haya participado en
el proceso, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido
el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un proceso, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal y que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho a
una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacién por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

i3
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2.6.4

En ese sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa
de la Entrevista Personal y acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas
Armadas con el documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
Curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad
sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre
el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas
bonificaciones.

Para la asignacion de la bonificacion especial conforme a la Ley N° 31533, Ley que promueve el
empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector plblico.

a) Bonificacién en la Entrevista

Conforme a la Ley N° 31533 y su Reglamento, las entidades de la Administracion Publica otorgan
una bonificacion del diez por ciento (10 %) del puntaje obtenido en la entrevista personal a los
postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad al inicio del plazo
de la postulacién.

Bonificacion a los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo
29 afios de edad = 10% del Puntaje obtenido en la entrevista final

Para el otorgamiento de la bonificacion, el postulante debe haber obtenido el puntaje minimo
aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad y formacién técnica o profesional, conforme
a las bases del concurso publico de méritos.

b)  Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector piiblico

Los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afos de edad al inicio del
plazo de postulacion y que cuenten con experiencia laboral en el sector publico, reciben un
incremento porcentual sobre el puntaje final obtenido por el postulante en el concurso plblico de
meritos, conforme a lo siguiente:

a) Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector plblico.
b) Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el sector publico.
c) Tres(3) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 mas de experiencia en el sector publico.

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacion en la entrevista personal,
conforme a las bases del concurso publico.

2.7 SOBRE EL CONSENTIMIENTO INFORMADO Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 016-2024-JUS respecto al tratamiento de datos personales de los postulantes
~durante el desarrollo del proceso de seleccion, y siguiendo las recomendaciones emitidas por la Autoridad Nacional

de Datos Personales, se cumple con informar lo siguiente:

Una vez finalizado el proceso de seleccion, los datos personales del postulante son archivados y conservados
en los archivos pertenecientes a la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR. Esto ultimo no enerva que
el postulante haga valer los derechos de informacion, acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, conforme
se encuentra previsto en el articulo 61 del Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos
Personales, aprobado por Decreto Supremo N° 016-2024-JUS.
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2.8 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El postulante declarado GANADOR en el Proceso de Seleccion CAS N° 04-2026-UNACH para efectos de la
suscripcion y registro del Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

La Unidad de Recursos Humanos se comunicara con el GANADOR, para solicitar la presentacion de los
documentos originales sustentatorios del Curriculum Vitae para la suscripcion del contrato, a excepcion de la
documentacion indicada en el articulo 5° “Prohibicion de la exigencia de la documentacion” del Decreto
Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa. Dichos documentos
estan sujetos a la fiscalizacion posterior que llevara a cabo la entidad.

Envio de Fotografia actualizada (digital).

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o suscripcion
de contrato, hallazgo de documentacién falsa o adulterada, deteccion de algin impedimento para contratar con el
Estado, se procedera a llamar al siguiente postulante, segtin orden de mérito, considerado accesitario.

Si durante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podré adoptar las medidas
legales y administrativas que correspondan.

2.9 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

a)

b)

La Universidad Nacional Autonoma de Chota se reserva el derecho de brindar informacion de los resultados
alcanzados en las diferentes etapas respecto de postulantes distintos al solicitante, de considerarse que
vulnera la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion de las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el COMITE DE SELECCION a través del correo electronico
mesadepartes@unach.edu.pe.

En caso de que el postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho efecto,
no podra participar en las mismas y sera DESCALIFICADO del proceso.

Durante el desarrollo de cada una de las etapas de evaluacion, los postulantes deberan permanecer en el
ambiente sefialado para las evaluaciones, de lo contrario seran automaticamente DESCALIFICADOS.

En caso que el postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero, sera automaticamente
DESCALIFICADO, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

De detectarse que el postulante haya incurrido en plagio o incumplido lo indicado en las Bases, las
instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas para el desarrollo de cualquiera de las etapas
del proceso, sera automaticamente DESCALIFICADO; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

Los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someteran a las

- disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en iguales condiciones con los

demas postulantes.

En caso el postulante presentara informacion inexacta o incumpla con uno o mas requisitos con caracter de
declaracion jurada, sera DESCALIFICADO del proceso en cualquiera de las etapas en la cual se encuentre;
y si luego de haberse adjudicado una posicion, se verifica que ha consignado informacion falsa, sera cesado,
de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera
incurrido.

La Entidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes
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etapas respecto a los postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacion secreta,
reservada o confidencial. Sobre el particular, la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opinion
Consultiva N°® 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020- JUS/DGTAIPD)
indico que, salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas informacion que
se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico. Ademas, puntualizd que “el acceso a la
informacion estara restringido cuando se requiera informacion personal (como la referida al domicilio, el
namero telefénico o el correo electronico de los postulantes, entre otros), ya que esta informacion no esta
vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula.

En caso la documentacion presentada por los postulantes no cumpla con lo estipulado en el numeral 2.4.2.
‘Evaluacion Curricular” dichos documentos no seran validados en la etapa de evaluacién curricular;
asimismo, dicha documentacién podra ser sujeta a fiscalizacion posterior.

En los casos donde se soliciten ajustes razonables, la aprobacion de dichos ajustes estara sujeta a la
razonabilidad de los mismos y a la proteccion y cumplimiento de los principios de igualdad de oportunidades,
meritocracia y transparencia con la que se rigen y ejecutan los procesos de seleccion, quedando
imposibilitada la exoneracion de alguna etapa descalificatoria dentro del mismo proceso, en el marco de la
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

Cualquier controversia, interpretacion, situacion especial o no prevista en las Bases que surja durante Ia
ejecucion de las etapas del concurso publico sera resuelta por la Entidad, previo sustento. En todo momento
se garantizara la observancia de los principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades.

Para efectos de la disposicion establecida en el literal anterior, es responsabilidad del postulante revisar
periddicamente el Portal institucional de la Universidad Nacional Auténoma de Chota — UNACH
(www.unach.edu.pe), y realizar el seguimiento de los comunicados publicados. Asimismo, debera estar
atento a las indicaciones enviadas a sus correos electrénicos registrados en su ficha de postulacion, los
cuales deberan mantener habilitados.

2.10MECANISMOS DE IMPUGNACION

a)

Si algn postulante considerara que el Comité de Seleccion hayan emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante el Comité de Seleccion un recurso
de reconsideracion o apelacion, de ser el caso.

Los Recursos de Apelacion son elevados al Consejo Universitario para que resuelva en el ambito de sus
competencias.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro del plazo de los quince (15)
dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que concluye el
proceso (publicacion del resultado final o lista de ganadores). La interposicion de los mencionados recursos
no suspende el proceso de seleccidn ni el proceso de vinculacion.

CAPITULO lil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

3.1 DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a)

b)

Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion o no se cuente con
postulantes aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.
Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

YO
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¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 50 puntos.
3.2 CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
UNACH:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas.

Chota, 12 de octubre de 2026
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SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION CAS

Sefior:
Presidente del Comité de Seleccion CAS N° 04-2026-UNACH
Presente. -
(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
YO, >
estado civil, ; identificado(a) con DNI N° ,y

con domicilio en

presento mi postulacién al Concurso Publico de Mérito CAS N° 04-2026-UNACH, para

cubrir la plaza de:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos foliados y suscritos en la parte superior
derecha y ordenado conforme los describe la base del concurso:

DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

Ne DOCUMENTO FOLIO DE
UBICACION
01 Copia de DNI
02 Formato de Ficha de Postulante (Formato N° 1)
03 Copia de documentos de estudios académicos
04 Copia de documentos de cursos/programa de especializacion
05 Copia de documento de experiencia laboral
06 Declaracion Jurada A
07 Declaracion Jurada B
TOTAL, FOLIOS:

Asimismo, en conformidad a la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°
27444, agradeceré que, para cualquier notificacién, envio de resoluciones, citaciones u otro
asunto que recaigan sobre el presente expediente, se realice al siguiente correo electrénico
que proporciono:

Chotg, ... /10/2026
Atentamente,

Firma

DNIN®:

Celular: indice derecho
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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS CAS N° 04-2026-UNACH
PROCESO DE SELECCION CAS

PUESTO AL QUE POSTULA

CcODIGO

ORGANO Y UNIDAD ORGANICA DEL PUESTO

Marcar con “X” lo que Describir la dependencia Describir la Unidad Organica
corresponde (Lugar donde pertenece el puesto)

FACULTAD

DEPENDENCIA

DATOS DEL POSTULANTES

Apellidos y nombres

DNI

Correo electrénico

EXPEDIENTE DE POSTULACION
(Documento que presenta para el concurso)

TOTAL, FOLIOS QUE CONTIENE

Chota, ... /10/2026

13
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S S REALIAD ] FICHA DE POSTULANTE (Ficha Resumen Curricular) 004-2026-UNACH

Camet de extranjeria

NO CORRESPONDE

NO CORRESPONDE

NO CORRESPONDE

COLEGIATURA

HABILIDAD

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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la verificacion correspondiente; asi como solicitar la acreditacion de la misma,

La informacién contenida en el presente formato de hoja de vida tiene caricter de Declaracién Jurada, para lo cual la Universidad Naclonal Auténoma de Chota tomara en cuenta la inf i6n en ella ignada, reservandose el derecho de llevar a cabo

En caso de haberse producido la contratacién laboral, incurrira en comisién de falta grave y se iniciara el dimiento corespondiente, con arreglo a las normas vi , Sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y/o penal, que haya lugar,
| andose la Universidad Nacional Autd de Chota el derecho de llevar a cabo la verificacién posterior correspondiente,
En cumplimiento de la Ley N® 28733, Ley de Proteccion de Datos F ¥ su Regl , le inf que los datos personales consignados por usted, en el marco de |a etapa de inscripcion de postulantes del p Co Publico def
Méritos, serén incorporados a un banco de datos cuyo resy es la Universidad Nacional Autb de Chota, con el fin de validar sus datos, registrar su soli de postulacién y utilizarlos para los fines propios del proceso. Usted queda
informado y autoriza de manera libre e inequivoca dicho para las finalid infc das. Le la total confidencialidad sobre los mismos y nos comp! it a custodiarios, protegerios y a no transferirlos a terceros.
FECHA:
FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA DIGITAL
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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DECLARACION JURADA A
Yo, , identificado(a) con DNI N°
postulante en el proceso de seleccion CAS N° , DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Cumplir a la fecha de postulacion con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto.

e No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.
e No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI).

e No contar con inhabilitacion o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita 0 no, en el Registro Nacional
de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC).

o No registrar antecedentes policiales, antecedentes penales y antecedentes judiciales, a nivel nacional.

e No percibir simultaneamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion de servicios,
asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del estado, salvo por el ejercicio de la
funcion docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o
empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros érganos colegiados.

e Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la
! informacion proporcionada.

|

|

\‘; ! o . : " " y . . .
| Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la veracidad de esta
| informacion y en caso de no ser veraz o correcta la informacién o presentar inconsistencias, proceder a
|

N desvincularme del proceso de seleccion, de considerarlo pertinente.

|
y
{

de de 20

FIRMA

APELLIDOS y NOMBRES
D.N.L
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DECLARACION JURADA B
Yo, , identificado(a) con DNI N° postulante
en el proceso de seleccion N° , DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,
de convivencia, union de hecho o progenitor de sus hijos con funcionarios o directivos de la entidad,
personal de la Unidad Organica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos
Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de Administracion y/o la Alta Direccion de la entidad.

8, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de
convivencia, union de hecho o progenitor de sus hijos con funcionarios o directivos de la entidad, personal
de la Unidad Organica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos Humanos o
la que hace sus veces, la Oficina de Administracion y/o la Alta Direccion de [a entidad.

En caso el postulante marque la 2da altemativa, sefiale lo siguiente:

e El nombre de la persona con la que es pariente
o fiene vinculo de afinidad, conyugal, de
convivencia, union de hecho o progenitor de sus
hijos, en la entidad.

e (argo que ocupa la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal,
de convivencia, union de hecho o progenitor de
sus hijos, en la entidad.

/ e El grado de parentesco con la persona hasta el
[ ~~ cuarto grado de consanguinidad, segundo de
v afinidad, o si es cényuge, conviviente, union de
hecho o progenitor de sus hijos.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracion Jurada.

de de 20

FIRMA

APELLIDOS y NOMBRES
D.N.L



<" UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA @ i“;‘“"‘i}g“fj
*2 BASES DEL PROCESO DE SELECCION g‘ B
CAS N° 04-2026-UNACH e

DECLARACION JURADA QUE MANIFIESTA LA CONDICION DE DISCAPACIDAD, PARA SOLICITAR
AJUSTES RAZONABLES EN EL PROCESO DE SELECCION AL NO CONTAR CON CERTIFICADO DE
DISCAPACIDAD O CARNET DE CONADIS

declaro bajo juramento que:
Me encuentro en situacion de discapacidad, por presentar limitaciones permanentes para...

(Marque con una “X” la(s) limitacién(es) que presenta):

Moverse o caminar, para usar brazos o piemas.

Ver, aun usando anteojos.

Hablar o comunicarse, aun usando la lengua de sefias u otro.

Oir, aun usando audifonos.

Entender o aprender (concentrarse y recordar).

Relacionarse con los demés, por sus pensamientos, sentimientos, emociones o

conductas.

OO EBICIETIET] ocuuicsvsorssisa s iaaas i 5 A5 A mmme o A B S R A AR SRR RS

El documento que acredita mi condicion de discapacidad se encuentra en tramite, por lo que, adjunto...
(Marque con una “X" si adjunta evidencia del estado de tramite de la emision del certificado de discapacidad de
acuerdo con el articulo 76 de la Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad)

Indique el motivo por el cual no o adjunta: ...
,r Al respecto, me comprometo a presentar ante el comité de seleccion del proceso de seleccion CAS N° 04-2026-
/ UNACH hasta antes de que se lleve a cabo |a etapa de entrevista personal, el certificado de discapacidad y/o
T‘a/ carnet de Conadis que acredite mi condicion de discapacidad para el otorgamiento de bonificacion del 15% sobre
el puntaje final obtenido en toda la evaluacion.
Asimismo, declaro tener pleno conocimiento de las sanciones penales, civiles y/o administrativas a las que estaria

sujeto en caso de falsedad en la presente declaracion.

Fecha (dd/mm/aaaa): ............ccoooeeeiiiiinnin,

Firma y/o huella
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. BASES DEL PROCESO DE SELECCION S

CAS N° 04-2026-UNACH

PROCESO CAS N° 004-2026-UNACH

La Universidad Nacional Autonoma de Chota, requiere seleccionar y contar con los servicios de quince (13)
profesionales; cuyo cronograma es el siguiente:

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

e = e ssss=Sss . ———— e e

N°DE

FECHAS DESARROLLO AREAS

ACTIVIDADES ETAPASIDEE FRECESO _ DELPROCESO  RESPONSABLES
.’., ) Martes 13102026l | .
1 Publicacién en el Portal Talento Per(i - SERVIR lunes 26.10.2026 ORH
Publicacion y Difusion de la Convocatoria en — Portal Web | A partir del martes
2 Institucional de la Universidad Nacional Autonoma de Chota —=| 13.10.2026 al lunes ORH/OTI
UNACH 26.10.2026
Postulacion: Mesa de Partes de la UNACH desde las 7:00 am POSTULANTE/
3 hasta la 3:00 pm. Martes 27.10.2026 COMITE DE
Direccion: Jiron José Osores N° 418 — Chota. SELECCION
4 Revisién de cumplimiento de requisitos y Evaluacion Curricular | Martes 27.10.2026 COMITE DE
desde las 04:00 p.m. del martes 27.10.2026 al jueves 29.10.2026 SELECCION
Publicacion de Resultados de Evaluacion Curricular y
Publicacion de Rol de Entrevistas Personales.
5 Portal Web Institucional de |la Universidad Nacional Auténoma Viemes 30.10.2026 ORH/OT!
de Chota — UNACH
Presentacion de Reclamos: Mesa de Partes de la UNACH POSTULANTE
6 desde las 7:00 am hasta la 2:00 pm. Lunes 02.11.2026 ICOMITE DE
Direccion: Jiron José Osores N° 418 — Chota. SELECCION
Absolucion de Reclamos. Desde las 2:30 p.m. hasta la 10:00 COMITE DE
7 pm. - Portal Web Institucional de la Universidad Nacional Lunes 02.11.2026 SELECCION
Auténoma de Chota — UNACH
. : COMITE DE
8 Ejecucion de Entrevistas Personales Martes 03.11.2026 SELECCION
9 Publicacion de Resultados Finales Martes 03.11.2026 ORH/QTI
10 Suscripcion de Contrato Miércoles 04.11.2026 ORH
CONSIDERACIONES:

1. El presente proceso se regiré por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas
justificadas y serén comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.
2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y totales del presente proceso.

Chcbta'r octubre de 20_26
COMITE DE SELECCION




&L

) UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO
e UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria

Unidad Orgénica Decanato

Cargo estructural no aplica

Clasificacion SP-AP

Nombre del cargo/ puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerérquica Decano de la Facultad de Ciencias de la Ingenierfa

Puestos a su cargo no aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El presente servicio tiene como objetivo realizar actividades administrativas de apoyo. Asistir en las distintas actividades administrativas en el ambito de su competencia, de acuerdo a las
pautas y normativa vigente, a fin de coadyuvar al funcionamiento de la Secretaria Académica - Consejo de Facultad de Ciencias de la Ingenieria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar documentos diverses, en el ambito de su competencia, y revisar la documentacion para la firma del Secretario Académico asi como de los integrantes del Consejo de

1 Facultad.

2 Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente la documentacion de caracter interno y externo de las oficinas.

Atender protocolarmente a las personas que desean entrevistarse con el responsable de la secretaria académica y los responsables del consejo de facultad, asi como apoyar en las
instalaciones de las reuniones programadas.

4  Mantener absoluta reserva de los documentos, expedientes, resoluciones, actas y demds informacidn que se tramitan en mencionadas oficinas.

5 Atendera los alumnos, docentes y publico en general en las consultas y apoyo que requieran.

6 Mantener actualizada las base de datos de los documentos que se generen en esa area.

7  Otras Funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente I:I

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) ‘:‘ Bachiller I:ITitqu/Licenciatura Si D No -
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo de Secretariado Ejecutivo. Egresado de Educacion, Administracién o -
s " 1z Si No
(162 afios) Economia o afines por la formacién.
Técnica Superior X
X (3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado l |Grado
|Doctorado | |Egraado l lGrado

Pagina 1 de 1. Asistente Administrativo - Facultad Cienc Ing-
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CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se regui ar con doc ):

Conocimientos en Sistemas Administrativos del Sector Publico y/o Gestién plblica.

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

Cursos, Diplomados o especializaciones en administracion y gestion publica, tramito documentario y archivo, redaccion de documentos administrativos, comunicacién efectiva o atencidn al
usuario.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de presentacicnes X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X _
Observaciones: NO APLICA
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

01 afios en el sector publico o privado ‘

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

los meses en actividades similares. |

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

!NO APLICA [

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

‘06 meses en actividades similares. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicionol para el puesto y/o cargo.

‘NO APLICA {

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|'a, habilidades comunicativas, pensamiento critico. Etica profesional y trabajo en equipo. |

REQUISITOS ADICIONALES
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancién en el
Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pensidn alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).

Pagina 2 de 1. Asistente Administrativo - Facultad Cienc Ing-
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s UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO
g—%%) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria
Unidad Orgénica Unidad de Investigacién
Cargo estructural no aplica
Clasificacion SP-AP
Nombre del cargo/ puesto Asistente administrativo
Dependencia jerdrquica Director de la Unidad de Investigacidn
Puestos a su cargo no aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El presente servicio tiene como objetivo realizar actividades administrativas de apoyo. Asistir en las distintas actividades administrativas en el @mbito de su competencia, de acuerdo a las
pautas y normativa vigente, a fin de coadyuvar al funcionamiento del Director de la Unidad de Investigacion de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria .

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar documentos diversos, en el ambito de su competenciz, y revisar la documentacién para la firma del Director de la Unidad de Investigacién.

2 Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente la documentacion de cardcter interno y externo de las oficinas.

Atender protocolarmente a las personas que desean entrevistarse con el responsable de la Direccidn de la Unidad de Investigacidn, asi come apoyar en las instalaciones de las
reuniones programadas,

4  Mantener absoluta reserva de los documentos, expedientes, resoluciones, actas y demds informacién que se tramitan en mencionadas oficinas.

5§ Atender a los alumnos, docentes y pUblico en general en las consultas y apoyo que requieran.

6 Mantener actualizada las base de datos de los documentos que se generen en esa drea,

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal E Perma nEntelj

[ |

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:lBachiller DTitulo/Licenciatura Si D No -

Primarh D) éHabilitacion
rimaria
profesional?
|Secundaria
Técnica Bisica Titulo de Secretariado Ejecutivo. Egresado de Educacién, Administracion o si i .
(162 afios) Economia o afines per la formacién. 1 9
Técnica Superior
X (3 6 4afios) X
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
' Doctorado | | Egresado I l Grado

Pagina 1 de 2. Asistente Administrativo - Unidad investigacién -Cienc
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en Sistemas Administrativos del Sector Pdblico y/o Gestion plblica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y st jos con doc )
Cursos, Diplomados o especializaciones en administracién y gestién publica, trémito documentario y archivo, redaccién de documentos administrativos, comunicacion efectiva o atencidn al
usuario.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bidsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones: NO APLICA
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

01 afios en el sector publico o privade |

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

[05 meses en actividades similares. |

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|ND APLICA I

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

06 meses en actividades similares. ’

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

iNC APLICA |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, habilidades comunicativas, pensamiento critico. Etica profesional y trabajo en equipo. J

REQUISITOS ADICIONALES
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacién de responsabilidades. No tener sancion en el
Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pension alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).

Pagina 2 de 2. Asistente Administrativo - Unidad investigacion -Cienc



g UNIVERSIDAD NAGIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO
i“"::& UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias Agrarias

Unidad Orgénica
Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/ puesto
Dependencia jerdrquica
Puestos a su cargo
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Decanato

No Aplica

SP-AP

Asistente Administrativo

Decano de |a Facultad de Ciencias Agrarias

No Aplica

El presente servicio tiene como objetivo realizar actividades administrativas de apoyo. Asistir en las distintas actividades administrativas en el mbito de su competencia, de acuerdo a las
pautas y normativa vigente, a fin de coadyuvar al funcionamiento del Decanato de la Facultad de Ciencias Agrarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar documentos diversos, en el ambito de su competencia

2 Revisar la documentacion para la firma del decano de la Facultad de Ciencias Agrarias

3 Atencidn a estudiantes, egresados y titulados

4 Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente la documentacién de cardcter interno y externo por la oficina

5 Atender protocolarmente a las personas que desean entrevistarse con el Decano

6 Demds funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

IBespEazarse a otras instalaciones y Atender actividades especiales, eventos o reuniones fuera del horario normal.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

Permanente D

Porque la atencién es continua durante todo el afio y forma parte de su funcionamiento institucional

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller DTitulo/Licenciatu ra

O[]

Titulo de Secretariado Ejecutivo, Egresado de Educacion, Administracién o
Economia o afines por la formacién.

|Maestria | lEgresado | |Grado

Grado

‘Doctorado | ]Egresado |

D) éHabilitacién
profesional?

s Ow[]

Pagina 1 de 3. Asistnte Administrativo - Decanato C
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Sistemas Administrativos del Sector Publico y/o Gestidn publica.

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

Cursos, Diplomadoes o especializaciones en administracidn y gestion publica, trémito documentario y archivo, redaccion de documentos administrativos, comunicacion efectiva o atencién al
usuario,
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de deminio Nivel de deminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) =
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

01 afios en el sector publico o privado

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|06 meses en funciones administrativas o relacionadas al puesto.

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|N0 APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

06 meses en funciones administrativas o relacionadas al pueste.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

!NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lOrganizac'sén y planificacién, Comunicacién efectiva, Trabajo en equipo, Gestién documental, Atencién al estudiante, Gestién del tiempo, Capacidad de adaptacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacién de responsabilidades. No tener sancién en el
Registro Naclonal de Sanciones Contra Servidores Clviles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pension alimenticia, No estar inserito en el (REDERECI).
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

Unidad Orgénica DECANATO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién SP-AP

Nombre del cargo/ puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
Puestos a su cargo NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El presente servicio tiene como objetivo realizar actividades administrativas de apoyo. Asistir en las distintas actividades administrativas en el ambito de su competencia, de acuerdo a las
pautas y normativa vigente, a fin de coadyuvar al funcionamiento del la Secretaria Académica de la Facultad de Ciencias Agrarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar documentos diversos, en el ambito de su competencia

2 Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente la documentacion de caracter interno y externo por la oficina

3 Atender protocolarmente a las personas que desean la entrega de documentacidn en fisico

4  Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente la documentacién de caracter interno y externo por la oficina.

5  Mantener absoluta reserva de los documentos, expedientes y demds informacion que se tramita en la oficina

6 Demas funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

]TRABAJAR FUERA DEL HORARIQ OCACIONALMENTE, REALIZAR ACTIVIDADES FUERA DE LA OFICINA Y DESPLAZARSE A OTROS AMBIENTES

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal ]II Permanente |:|

|PORQUE LA ATENCION ES CONTINUA DURANTE TODO EL ANO Y FORMA PARTE DE SU FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I::IBachiller l:ITitufo/Licenciatura Si D No -

Primaria D) {Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo de Secretariade Ejecutive. Egresado de Educacién, Administracién o si N
(162 afios) Economia o afines por la formacion. ! o
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestria —I Egresado | |Grado
{Doctorado | IEgresado | |Grado

Pagina 1 de 4. Asistente Administrativo- SECRETARIA



CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Conocimientos en Sistemas Administratives del Sector Plblico y/o Gestidn publica

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

usuario.

Cursos, Diplomados o especializaciones en administracién y gestién publica, trémito documentario y archivo, redaccién de documentos administrativos, comunicacién efectiva o atencidn al

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS [ DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

Experiencia no menor a 01 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|06 meses en funciones administrativas o relacionadas al puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

'NOAPLIC&\

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

IOG meses en funciones administrativas o relacionadas al puesto.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera alge adicional para el puesto y/o cargo.

‘NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y planificacidn, comunicacién efectiva, trabajo en equipo, gestién documental, erientacién al servicio, atencion al estudiante, gestion del tiempo y capacidades de adaptacién

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancion en el
Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). Ne tener deudas por concepto de pensidn alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano Facultad de Ciencias Agrarias
Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial
Cargo estructural No aplica
Clasificacién SP- AP
Nombre del cargo/ puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El presente servicio tiene como objetivo realizar actividades administrativas de apoyo. Asistir en las distintas actividades administrativas en el dmbito de su
competencia, de acuerdo a las pautas y normativa vigente, a fin de coadyuvar al funcionamiento de la Escuela Académico Profesional de Ingenieria
Agroindustrial.

FUNCIONES DEL PUESTO
A: Elaborar y recopilar la informacién necesaria para la actualizacién de los reglamentos correspondientes a las comisiones asignadas.
2 Realizar la revisién y verificacién de los expedientes de las Comisiones permanentes y Disefio Curricular.
3 Elaboracién y proyeccién de cartas simples y mdltiples, memordndos simples y maltiples, informes, actas, solicitudes y
entre otras tareas encomendadas por las comisiones permanentes.
g Notificar a los docentes sobre |a asignacién de asesorias de Précticas Preprofesionales | y II, jurados evaluadores de
Practicas Preprofesionales II, jurados evaluadores de Proyectos de Tesis e Informes Finales de Tesis.
5 Recibir, registrar, organizar, distribuir y archivar, en formato fisico y digital, la documentacién interna y externa tramitada ante las comisiones
6 Mantener absoluta reserva de los documentos, expedientes y demds informacién que se tramita en la oficina
7 Redaccidn de documentos generales en apoyo al Comité del Disefio Curricular de la Escuela
8 Demds funciones gue le asigne su jefe inmediato o superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

El puesto se desarrolla principalmente en las oficinas de las comisiones permanentes de la Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial, en condiciones
adecuadas para el trabajo administrativo. Asimismo, comprende el desplazamiento dentro de las instalaciones de la universidad y el manejo de documentacién
fisica y digital, de acuerdo con las necesidades de las comisiones y las actividades académicas de la Escuela Profesional.

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal | X | Permanente‘ |

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado{a) l:IBachiller I:lTitqu/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) éHabilitacidn
i ?
SetundarE profesional?
Técnica Técnico en Secretaria, Egresado en Ing. Agroindustrial / )
Bésica Administracién / Contabilidad / y/o carreras a fines a la formacién S No
X Técnica X tanto en lo técnico como en lo universitario
Superior
X |Universitari X
[Maestrl’a I [Egresado I [Grado
lDoctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
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Conocimientos en Sistemas Administrativos del Sector Publico y/o Gestién Publica

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

Cursos, Diplomados o especializaciones en administracion y gestion publica, trdmite documentario y archivo, redaccién de documentos administrativos,
comunicacién efectiva o atencién al usuario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel 2 o P %
S, ivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
a::;:a Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

06 meses en funciones administrativas o relacionadas al puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

INO APLICA

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

IDE meses en funciones administrativas o relacionadas al puesto.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Planificacién y organizacién

2. Trabajo en equipo

3. Orientacién a resultados

4. Vocacién de servicio

5. Responsabilidad y ética

6. Atencion al cliente

7. Resolucién de problemas

8. Manejo de herramientas informaticas (Office y plataformas académicas)

Habilidades de Gestién Administrativa.

Habilidades de Comunicacién.

ilidades de Uso de Tecnologia.

“Habilidades Interpersonales y de Trabajo en Equipo.
Habilidades de Supervisién y Control.

Habilidades Organizativas.

Habilidades en Normativas y Procedimientos Legales.
Habilidades en Adaptabilidad y Aprendizaje Continuo.

ol ol

D O

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancidn en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pension alimenticia, No estar
inscrito en el (REDERECI).
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias Contables y Empresariales.
Unidad Orgénica Unidad de Investigacion
Cargo estructural No aplica.
Clasificacién SP-AP
Nombre del cargo/ puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica Director de la Unidad de Investigacion
Puestos a su cargo No aplica.
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apovyar en la gestidn, orden de documentos y seguimiento basico de expedientes de la Facultad, siguiendo las instrucciones de la jefatura.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Registrary actualizar en Excel los datos de proyectos, informes y asesores asignados.

2 Revisar las fechas limite de los expedientes para informar a la jefatura sobre el estado de los trémites.

3 Recibir, ordenar y archivar |la documentacién fisica y digital de la oficina.

4  Completar plantillas de resoluciones y borradores de documentos sencillos indicados por la jefatura.

5 Colaborar en el conteo e inventario de los bienes y equipos asignados a la oficina.

6 Realizar tareas administrativas de apoyo gue le sean asignadas.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Dificultades de accesibilidad geogréfica debido a la ubicacién alejada de las instalaciones y al transito por vias no asfaltadas (trocha), condicion que se agudiza por factores climatologicos J

adversos (lluvias).
Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal E Permanente I:I
El desempefio de las funciones requiere el traslado continuo hacia una zona de dificil acceso geogréfico, lo que implica transitar por camines no pavimentados y la expesicién a los
fendmenos climéticos regulares de la region.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller I:ITftulo/Licenciatura Si D No .
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Técnica Bdsica Técnico en Secretariado, Egresado en Contabilidad / Estadistica / Administracién s ”
(162 afios) y/o carreras a fines a |a formacidn tanto en lo técnico como en lo universitario ! °
Técnica Superior
X (3 64 afios) X
X Universitaria X
| Maestria | l Egresado | |Gradc
|Doctorado I |Egresado [ IGradc
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Gestion Publica, trédmite administrativo y conocimiento del organigrama de la entidad. Sistematizacidn y procesamiento de datos mediante Excel,

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y st jos con document:
Cursos y/o programas de especializacién en SIGA, SIAF, Ofimdtica (con dominio en Excel) e Inglés.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Base de Datos con Ms. Access X Otros (Especificar) X
SIGA X
Observaciones: NO APLICA

SIAF X
EXPERIENCIA

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

|01 afio de experiencia laboral general en el sector publico y/o privado, desempefiando funciones como asistente, auxiliar administrativo y cargos afines. ‘

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|05 meses en funciones administrativas o relacionadas al puesto. |

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica. l

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

06 meses en funciones administrativas o relacionadas al puesto. ‘

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, capacidad para trabajar en equipo, comunicacidn correcta. ’

REQUISITOS ADICIONALES
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancién en el
Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pension alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Contables y Empresariales.
Unidad Orgénica Escuela Profesional de Contabilidad,

Cargo estructural No aplica.

Clasificacidn SP-AP

Nombre del cargo/ puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Director de la Escuela Profesional de Contabilidad.
Puestos a su cargo No aplica.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Optimizar la gestién operativa y académica de |a Escuela Profesional de Contabilidad a través de la sistematizacion de procesos, el control estructurado de la informacién administrativa y la
agilizacidn de los requerimientos logisticos, garantizando la toma de decisiones oportunas y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Administrar el flujo documentario integral mediante la redaccién, revisién y archivo fisico o digital de expedientes internos y externos.

2 Ejecutar el procesamiento de datos y la sistematizacidn de la documentacion técnica producida por la escuela profesional.

3 Coordinar agendas, concertar reuniones y brindar atencién protocolar a estudiantes, autoridades y funcionarios de la Universidad.

4  Controlar, conservar y velar por el usc racional de los bienes patrimoniales asignados a la dependencia.

5  Garantizar |a estricta reserva y confidencialidad de los documentos, expedientes y demas informacién tramitada.

6  Otras funciones regueridas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO
Eficultades de accesibilidad geogrdfica debido a la ubicacién alejada de las instalaciones y al transito por vias no asfaltadas (trocha), condicidn que se agudiza por factores climatoldgicos |
adversos (lluvias).

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luege explicar o sustentar ) Temporal E Permanente I:l

El desempefio de las funciones requiere el traslado continuo hacia una zona de dificil acceso geografico, lo que implica transitar por caminos no pavimentados y la exposicién a los
fendmenos climaticos regulares de la regién.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa EIEgresado(a) I:]Bachilfer DTitulc/Licenciatura Si D No -
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Técnico en Secretariado, Egresado en Contabilidad / Estadistica / Administracidn < i
(16 2afios) y/o carreras a fines a la formacion tanto en lo técnico como en lo universitario ! 2
Técnica Superior X
X (3 & 4 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a l IEgresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado [ lGrado
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc

Gestion Plblica, trédmite administrativo y conocimiento del organigrama de la entidad. Sistematizacidn y procesamiento de datos mediante Excel.

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

Cursos y/o programas de especializacion en SIGA, SIAF, Ofimatica (con dominio en Excel) e Inglés.
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominic Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Base de Datos con Ms. Access X Otros (Especificar) X
SIGA X
Observaciones: NO APLICA
SIAF X
EXPERIENCIA

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

01 afio de experiencia laboral general en el sector publico y/o privado, desempefando funciones como asistente, auxiliar administrativo y cargos afines.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|05 meses realizando funciones de asistencia administrativa, procesamiento de datos o apoyo operativo.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

iﬂs meses como Asistente o Apoyo Administrativo en el sector publico

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, capacidad para trabajar en equipo, comunicacidn correcta.

REQUISITOS ADICIONALES

Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Clviles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pensidn alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancién en el

Pagina 2 de 7. Asistente Administrativo — Escuela P



’z"_"“p;';g UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO
o UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias de la Ingenieria
Unidad Orgénica Departamento Académico de Estudios Generales
Cargo estructural no aplica
Clasificacién SP-AP
Nombre del cargo/ puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica Director del Departamento Académico de Estudios Generales
Puestos a su cargo no aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El presente servicio tiene como objetivo realizar actividades administrativas de apoyo. Asistir en las distintas actividades administrativas en el mbito de su competencia, de acuerdo a las
pautas y normativa vigente, a fin de coadyuvar al funcionamiento del Departamento Académico de Estudios Generales.

FUNCIONES DEL PUESTO
Redactar documentos diversos, en el ambito de su competencia, y revisar la documentacién para la firma del Departamento Académico de Estudios Generale asi como de los
integrantes del Consejo de Facultad.

2 Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente la documentacidn de cardcter interno y externo de las oficinas.

Atender protacolarmente a las personas que desean entrevistarse con el responsable del Departamento Académico de Estudios Generales, asi como apoyar en las instalaciones de
las reuniones programadas.

4  Mantener absoluta reserva de los documentos, expedientes, resoluciones, actas y demds informacién que se tramitan en mencionadas oficinas.

5  Atendera los alumnos, docentes y publico en general en las consultas y apoyo que requieran.

6 Mantener actualizada las base de datos de los documentos que se generen en esa drea.

7  Otras Funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente ‘:I

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiller I:ITitulo/Licenciatura Si D No .

Primaria D) éHabilitacion
profesional?
|Secundaria
Técnica Basica Técnico en Secretariado, Egresado en Contabilidad / Estadistica / Administracion s N -
(16 2 afios) v/o carreras a fines a la formacién tanto en lo técnico como en lo universitario ! 0
I Técnica Superior X
X (3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestria | |Egresado ‘ iGrado
lDoctorado | |Egresado | |Grado
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en Sistemas Administrativos del Sector Publico y/o Gestion publica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y st jos con doc
Cursos, Diplomados o especializaciones en administracién y gestién publica, trémito documentario y archivo, redaccidn de documentos administrativos, comunicacién efectiva o atencidn al
usuarie.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos b Inglés X
Hejas de caleule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones: NO APLICA
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

01 afo en el sector publico o privado |

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|DE meses en actividades similares. |

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|NO APLICA I

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|06 meses en actividades similares. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|N0 APLICA |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, habilidades comunicativas, pensamiento critico. Etica profesional y trabajo en equipo. I

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA |
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién General de Administracion

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales y Transportes

Cargo estructural No aplica
Clasificacion SP-ES
Nombre del cargo/ puesto Supervisor

Dependencia jerarguica Jefe de la Unidad de Servicios Generales

Puestos a su cargo Personal tecnico, Vigilancia y transportes, limpieza, jardineria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades operativas de la Unidad de Servicios Generales, asegurando la adecuada ejecucién de los servicios de seguridad, vigilancia,
transporte y soporte técnico, limpieza y jardineria para garantizar la continuidad de las operaciones y la proteccién del patrimonio de la Universidad Nacional Auténoma de Chota.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Planificar y supervisar la ejecucidn de las actividades operativas de la Unidad de Servicios Generales.
2 Coordinary controlar las labores del personal de seguridad, vigilancia, conductores y personal técnico, limpieza y jardineria
3 Verificar la asistencia, puntualidad, permanencia y cumplimiento de la jornada laboral del personal a su cargo.
4  Elaborary administrar los roles, distribucién del personal y programacidn de servicios operativos.
5  Supervisar el control de ingreso y salida de personas, vehiculos, equipos, materiales y bienes institucionales.
6  Coordinar la programacién y ejecucidn de las comisiones de servicio de los vehiculos institucionales.
7  Supervisar el uso adecuado de los vehiculos oficiales y revisar las bitdcoras, drdenes de comisidn y registros de recorrido.
8  Supervisar las actividades del personal técnico relacionadas con mantenimiente, inspecciones y atencién de requerimientos operativos.
9  Verificar el estado operativo de equipos, instalaciones y unidades vehiculares, informando oportunamente las necesidades de mantenimiento.
10 Realizar inspecciones periddicas en las instalaciones universitarias para evaluar las condiciones de seguridad, funcionamiento y operacién de los servicios.
11 Registrar, consolidar y repertar incidencias, novedades y ocurrencias derivadas de los servicios operativos.
12 Proponer e implementar acciones preventivas y correctivas para mejorar la eficiencia de los servicios generales.
13 Velar por el cumplimiento de |os procedimientos internos y de las normas de seguridad y salud en el trabajo aplicables al personal supervisado.
14 Elaborar informes técnicos, reportes de supervision e indicadores de gestién de las actividades operativas de la Unidad de Servicios Generales.
15 Ejecutar otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de |z Unidad de Servicios Generales, dentro del mbito de su competencia.
16 Inspecciona de manera constante las dreas trabajadas para verificar que cumplan con los esténdares de higiene
17 Revisa el inventario y solicita los productos de limpieza, herramientas y equipos necesarios para evitar desabastecimiento
18 Seasegura de que los trabajadores usen su equipo de proteccion y sigan los protocolos de prevencion de riesgos
19 Coordina al equipo de trabajo y controla que las instalaciones se mantengan limpias, seguras y en orden

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal

Permanente i:l

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) I:lBachiller Tituio/Licenciatura

s e[

Primaria
Secundaria
Técnica Bisica Titulo profesional universitario en Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental,
(142 afios) Administracion, Ingenieria Civil o Ingenieria Mecanica Eléctrica.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
| Maestria ’ | Egresado [ } Grado
Doctorado I ‘Egresado l lGrado

D) éHabilitacién
profesional?

(e[
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en gestién y supervisién de actividades operativas; administracién y manejo de personal; seguridad y vigilancia institucional; limpieza, jardineria gestién del transporte y
control de flota vehicular; mantenimiento de infraestructura y equipos; seguridad y salud en el trabajo; elaboracién de informes técnicos; y manejo de Microsoft Office.

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

Diplomado o Programa de Especializacion en Gestidn Publica, con una duracién minima de 90 horas lectivas.

Programa de Especializacidn en Seguridad y Salud en el Trabajo, con una duracidn minima de 80 horas lectivas.

Curso de Gesticn del Transporte, Seguridad Vial, Administracién de Flota Vehicular o Logistica del Transporte, con una duracién minima de 60 horas lectivas.

Supervisor en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Prevencion de riesgos laborales.Manejo de Sustancias Quimicas y Peligrosas: Esencial para areas de limpieza.Primeros Auxilios y Brigadas
de Emergencia: Coordinacién de evacuaciones y rescates

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
AutoCAD X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) i
Observaciones: NO APLICA
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado. |

Experiencia |laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Experiencia especifica minima de des (02) afios en supervisién, coordinacion o gestién de actividades operativas, servicics generales, seguridad, transporte, mantenimiento ¢ administracién
de operaciones.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|ND APLICA |

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

DESEABLE '

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
Se valorara experiencia acreditada en la supervision simulténea de personal operative, administracidn de turnos, control de vehiculos institucionales, elaboracion de informes téenices y
manejo de indicadores de gestion.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y conduccidn de equipos multidisciplinarios.
Planificacidn y organizacion de operaciones.

Toma de decisiones y solucién de problemas.
Comunicacion efectiva y capacidad de coordinacién.
Supervisidn, control y seguimiento de actividades.
Orientacion a resultados y mejora continua.

Trabajo en equipo y manejo de conflictos.

Etica, responsabilidad y confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES
Disponibilidad para realizar inspecciones y desplazamientos entre las diferentes sedes de la Universidad Nacional Auténoma de Chota. Dentro y fuera del horario habitual de trabajo segiin

necesidad.

No registrar impedimento para contratar con el Estado, conforme a la normativa vigente. No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales,
Penales o de proceso de determinacién de responsabilidades. Na tener sancidn en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de
pensidn alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA

FORMATO

e UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Vicerrectorado Académico

Unidad Organica
Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/ puesto

Vicerrectorado Académico

No aplica

SP-AP

Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Vicerrectora Académica

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo al Vicerrectorado Académico y sus dependencias de la Universidad Nacional Auténoma de Chota (UNACH), mediante la organizacion, sistematizacion,
procesamiento y seguimiento de informacidn académica y administrativa; el manejo de herramientas y plataformas digitales institucionales; la elaboracién de reportes, matrices, bases de
datos y documentos de apoyo; asi come la asistencia en la coordinacion, seguimiento y difusién de actividades del Vicerrectorado, contribuyendo a la eficiencia, trazabilidad, oportunidad y

mejora continua de la gestién académica institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar, actualizar y administrar herramientas digitales de seguimiento, como matrices, bases de datos, registros, cronogramas y tableros de control para el monitoreo de

1 actividades, requerimientos y compromisos.
Recopilar, consolidar, verificar y sistematizar informacién académica y administrativa proveniente de las Facultades, Departamentos Académicos , Escuelas Profesionales y demas
2 unidades de la UNACH.
Elaborar reportes, cuadros estadisticos, indicadores, informes y presentaciones ejecutivas gue contribuyan al seguimiento, anlisis y toma de decisiones del Vicerrectorado
3 Académico o sus dependencias
Gestionar y organizar los archivos y repositorios digitales del Vicerrectorado Académico y sus dependencias, garantizando su adecuada clasificacién, actualizacién, trazabilidad,
& seguridad y disponibilidad.
Brindar soporte en el uso de herramientas ofimaticas, plataformas institucionales, aplicaciones colaborativas y recursos tecnoldgicos, contribuyendo a la optimizacién
5 de las actividades
Apoyar la elaboracién, edicién y estandarizacién de documentos, informes, actas, presentaciones y otros instrumentos de gestién, de acuerdo con los reguerimientos del
6 Vicerrectorade Académico y sus dependencias
Brindar soporte tecnolégico y operativo para reuniones, comisiones y actividades institucionales, incluyendo la preparacién de materiales digitales, presentaciones, registros y evident
7 correspondientes.
8 Proponer e implementar mejoras en los procesos de gestion administrativa y académica mediante herramientas digitales, incluyendo el uso responsable de tecnologfas

emergentes.

9  Programacion de requerimientos en el sistema SIGA.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

PermanenteD

SECCION: REQUISITOS

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Egresado{a] DBachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I

D) éHabilitacién
profesional?

s [

A) Nivel Educativo

Incompleta Completa No

Primaria

Secundaria

Técnica Bisica Técnico en Secretariado, Egresado en Contabilidad / Estadistica / Administracidn

(16 2 afios) y/o carreras a fines a la formacion tanto en lo técnico como en lo universitario
Técnica Superior
X (364 afios) X
X Universitaria X
lMaestria | IEgresadc | |Grado
] Doctorade | [Egre_sado | |Grado
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en normativa aplicable a las universidades publicas y a la gestién académica; gestion documentaria y archivo fisico y digital; manejo de herramientas ofimaticas y
plataformas digitales colaborativas; sistematizacién y analisis de informacidn, bases de datos, indicadores y reportes de gestién; elaboracién de documentos e informes administrativos;
gestién y seguimiento de procesos; seguridad y confidencialidad de la informacién; herramientas de inteligencia artificial y tecnologifas digitales aplicadas z la gestién administrativa y
académica.

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

Cursos de ofimdtica, SIGA, creacién y edicién de contenidos digitales, manejo de plataformas y redes sociales, archivo digital y relacionados a la gestién publica.

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones: NO APLICA
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Experiencia no menor a 01 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

lDG meses en funciones administrativas o relacionadas al puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|N.O APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|DG meses de haber realizado trabajos afines al puesto en entidades publicas

Otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

‘NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, organizaclén, responsabilidad, comunicacidn efectiva, trabajo en equipo, atencién al usuarlo, capacidad de anéllsis, adaptacidn al cambio, Iniclativa, manejo de
herramientas digitales, Empatia, habilidades comunicativas, pensamiento critico. Etica profesional y trabajo en equipe.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimentas para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacin de responsabilidades. No tener sancién en el
Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pensidn alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Rectorado

Unidad Orgénica Asesoria Juridica

Cargo estructural No aplica

Clasificacién SP-ES

Nombre del cargo/ puesto Especialista en derecho
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte dentro del drgano asignado en el marco del Deracho Administrativo correspondientes, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones principales de la
Oficina General de Asesoria juridica, y asi asegurar los objetivos institucionales en materia legal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizary participar en |a elaboracién de proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo opinién legal.

2 Analizar, Interpretar, emitir opinién legal, o formular convenio, contratos y/o tratados de dmbite institucional
3 Intervenir en comisiones de grupos técnicos de coordinacién para la formulacién de resoluciones directorales y otras normativas pertinentes a la UNACH
4  Elaborary emitir informes y otros documentos legales relacionados al rectorado y demds areas, en conformidad con la normatividad universitaria.
Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter especifico y pertinente a la universidad, asi mismo ; Absolver consultas legales y asesorar en aspectos propios de su
5 competencia.
Contestar las demandas judiciales e intervenir el procedimientos legales de caracter civil, penal U otro y participar en diligencias judiciales para abogar por
6 los intereses institucionales
7  Realizar seguimiento de los procesos judiciales en coordinacion con las demds instancias que corresponda.
8  Sisternatizar, evaluar y proponer la atencidn de expedientes de cardcter técnico legal.
9 Atender las demandas judiciales e Intervenir en procedimientos legales de cardcter civil, penal u otro conforme amerite y participar en diligencias judiciales para abogar por los

intereses institucionales.

10 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal - Permanente D

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/Licenciatura Si

D) ¢Habilitacién
profesional?

Primaria

Secundaria

Téc’"“_aé‘i“ Titulo profesional universitario en Derecho o su equivalente. Si No
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

IMaestrs'a ] lEgresado | |Grado

|Doctorado ‘ |Egresadn l |Grado
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conecimiento en Normativa relacionada a los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, N° 1057, N° 302208, N° 30057, Derecho Administrativo, Derecho Laboral,
Procedimiento Administrativo Disciplinario, Gestién Publica, Contrataciones con el Estado, Normativa relacionada a la Autoridad Nacional SERVIR.

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

- Curso y/o taller y/o diplomados y/o programas de especializacién en Gestién Pblica y/o Contrataciones del estado.
. Curso y/o taller y/o diplomados y/o programas de especializacion en Derecho Administrativo. . Cursoy/o
taller en procedimiento administrativo sancionador y/o Derecho laboral.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
AutoCAD X Ctros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones: NO APLICA
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Experiencia especifica Minima Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Experiencia especifica Minimo Un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NOAPLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio

Liderazge.

Facilidad de comunicacién oral y escrita.
Empatia.

Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipe.
Trabajo bajo presion

Otros.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancion en el
Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pensién alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).
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G UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO
k< UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Orgédnica Unidad de Abastecimiento

Cargo estructural No aplica

Clasificacién SP-ES

Nombre del cargo/ puesto Especialista en Almacén

Dependencia jerdrquica

Jefe de la Unidad de Abstecimiento

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar, verificar y asegurar las actividades de almacenamiento y distribucion de recursos y materiales e a las necesidades de bienes y servicios que sean atendibles segin los
requerimientos recibidos, techo presupuestario y acorde al stock disponible, asi como monitorear las conciliaciones contables relacionadas, a fin de garantizar un uso eficiente y
transparente de los recursos del Estado, asegurando el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades orgénicas de la UNACH.

FUNCIONES DEL PUESTO

Encargado de almacén y del Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de almacén y distribucién de los bienes, recursos y materiales, de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar y controlar el ingreso y calidad de los bienes al almacén, de acuerdo a las especificaciones de las rdenes de compra y notas de entrada al almacén.

Mantener el control sistematizado de |a informacion del o los almacén(es) y realizar la conciliacién en el almacén al cierre del afo, a través del madulo

1

2

3 Ejecutary supervisar las actividades de almacén y distribucion de los bienes, recursos y materiales para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.
4

s correspondiente del SIGA.

Mantener actualizado la situacion de los bienes patrimoniales y su estado de conservacién en el SIGA-MEF, segln las orientaciones brindadas por la Direccidn

6 General de Contabilidad Piblica del Ministerio de Economia y Finanzas.
Solicitar los cuadros de necesidades o requerimientos de las diferentes dreas usuarias. previa coordinacién con las mismas, previendo su sinceramiento y consclidacién, para
7 gestionar compra de enseres, (tiles y material de oficina, asi como posterior distribucién a las diferentes dreas usuarias.
Coordinar con el responsable de control patrimonial sobre la codificacion v el registro de los equipos, insumos, herramientas y materiales diversos que ingresan y/o salen de
8 almacén, para optimizar el control y contribuir con el control patrimonial
9 Realizar el registro, actualizacién y control de las existencias y bienes adquiridas bajo cualquier modalidad, asi como la conciliacién contable mensual y trimestral de las mismas, en

coordinacion con el drea contable de la Entidad, para la elaboracién de los estados financieros.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marear con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal PermanenteD

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller Titulo/Licenciatura Si
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bdsica Titulo profesional universitaric en Contabilidad, Economia, Administracién o su .
P e Si No
(162 afios) equivalente.
Técnica Superior
(3 & 4 afios)
X Universitaria X
IMaestn'a ’ ‘ Egresado I ’Grado
IDoctorado | |Egresado | lGrado
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

= Gestion de Almacenes.

e Ley de Contrataciones del Estado Ley N° 32069 y sus madificatorias y su Reglamento D. S, 009-2025 ~ EF.
» Programas presupuestales en el sector publico.

= Manejo avanzado de SIGA MEF

= Conocimiento del Sistema Integrade de Administracion Financiera- SIAF

= Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado — SEACE 3.0

= Conocimiento en Sistemas de Gestion Documental - Cero Papel con Firma Digital.

a

con doc

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y st

Diplomade, Especializaciones, curso o taller en funcion al puesto;
= Gestidn Publica, SIGA MEF modulo logistico y almacenes, Sistema Integrade de Administracién Financiera- SIAF MEF, SEACE, Base de Datos SQL Server, otros.

C) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

g Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
AutoCAD X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones: NO APLICA
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Experiencla especifica Minima Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

INO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lExperiencia especifica Minimo Un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio

Liderazgo.

Facilidad de comunicacién oral y escrita.
Empatia.

Proactive.

Capacidad de trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion

Otros.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacicn de responsabilidades. No tener sancién en el
Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas per concepto de pensién alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA FORMATO
%iN,_: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Vicerrectorado de Investigacién
Unidad Orgdnica Direccién de Servicios Académicos
Cargo estructural No aplica
Clasificacion SP-ES

Nombre del cargo/ puesto Profesor del Centro de Idiomas

Dependencia jerarquica

Direcctor de Direccion de Servicios Académicos

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El/la contratado/a prestara servicios en el Centro de Idiomas, la misma que pertenece a la Direccidn de Servicios Académicos de la UNACH

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Planificacién, ejecucidn y evaluacién de cursos de inglés para estudiantes del Centro de Idiomas — UNACH

2 Planificacién y ejecucion de sesiones de aprendizaje haciendo uso de metodologia activa, en niveles de bésico, intermedio y avanzado,

3  Disefio y organizacién de syllabus coherentes para la ensefianza del idioma inglés.

4 Formulacion de proyectos de capacitacion sobre fundamento pedagdgico, planificacién y concrecidn curricular, ensefianza del idioma inglés para adultos, ingles para nifios, etc.

5 Dictade de clases. En distintos niveles del idioma inglés

6  Evaluacidn de exdmenes de suficiencia y ubicacion.

7  Las demas funciones que le asigne el Director de la Direccién de Servicios Adacémicos

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal IZI

Permanente I:I

I

SECCIGN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta  Completa |:| Egresado(a) Titulo/Lil:enciatura si No I:I
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Titulo universitario de la carrera profesional en Educacion, especialidad idiomas s N
(162 afios) o inglés. - ©
Técnlca Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
[Maestrl’a ,Grado
|Doctorado |Grado
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CONOCIMIENTOS

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

Manejo de contenidos temdticos del idioma inglés.
Muy buena capacidad de comunicacién oral y escrita.
Manejo de habilidades linglisticas a nivel avanzado.
Capacidad para la gestion administrativa.

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

Capacitaciones actualizadas en temas de las funciones a desarrollar.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hejas de célcule X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

AutoCAD Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: NO APLICA

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Experiencia minima de 02 afios en centros de idiomas en universidades y/o institutos del sector plblico y/o privade.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Experiencia especifica Minima Un (01) afic.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:

Experiencia especifica Minimo Un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|N0 APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio
Liderazgo.

Empatia.

Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipoe.
Trabajo bajo presién

Otros.

Facilidad de comunicacién oral y escrita.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancién en el
Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pensidn alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).
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