COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N°0428-2023

CONVOCATORIA PUBLICA TEMPORAL PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIO CAS N° 001-2023-UNSA (03 DE NOVIEMBRE AL 31 DE DICIEMBRE DE 2023)

BASES DE LA CONVOCATORIA

I DISPOSICIONES GENERALES:

1.1. Objeto de la convocatoria:

La Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa requiere seleccionar y
contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicio del Decreto
Legislativo N° 1057, a través del proceso de seleccion para que presten servicios
en las diferentes dependencias y facultades de la universidad.

1.2. Detalle de vacantes convocadas:
A continuacién, se presentara el detalle de las vacantes convocadas:
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1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

El presente proceso de seleccion estard a cargo de la Comision Especial
Reconformada mediante Resolucién de Consejo Universitario N° 0428-2023,
encargada de llevar a cabo todos los Procesos de Contratacién Administrativa de
Servicios CAS de la UNSA, Presidida por el Dr. Howard Galo Pinto Arana, Decano
de la Facultad de Agronomia, e integrada por el Dr. Victor Hugo Cornejo Solérzano,
Decano de la Facultad de Ingenieria de Produccién y Servicios y por el Dr. Alejandro
Alfredo Chavez Medrano, Decano de la Facultad de Economia; y con el apoyo del
Mg. Roberto Alonso Barriga Valencia, Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y la
Abg. Litzi Vaneza Rodriguez Meneses, Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de
la UNSA.

1.4. Base Legal:

i)
)
k)
1)

p)

a)

Constitucion Politica del Peru de 1993.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
Administracion Publica.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento
aprobado con Decreto supremo N°003-2013-DE.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacién de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

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

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

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en
el sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de
terrorismo y otros delitos.

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

Decreto Legislativo N.° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante D.S.
083-2019-PCM. - Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, Reglamento y sus modificatorias.
Ley N.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N.° 1057, Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS), y otorga derechos laborales. - Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N.° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N.° 1057.

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

Decreto Legislativo N.° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa. - 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 publico”.
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r Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE y 313-2017-
SERVIR/PE. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE
a través del cual se establecen los criterios para asignar una bonificacion en
concursos para puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del
personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

s) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

El perfil y caracteristicas de cada puesto convocado se encuentran establecidos en la
presente Base.

Ill. ~ CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL De acuerdo con la dependencia o facultad del
SERVICIO cuadro de la relacién de puestos convocados.
REMUNERACION Remuneracion mensual especificada por

puesto, en el ANEXO N° 008 de las bases,
incluido los impuestos y afiliaciones de Ley,asi
como toda deduccion aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

DURACION DEL CONTRATO Del 03 de noviembre al 31 de diciembre del
2023.
MODALIDAD Modalidad de Trabajo: Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES - Jornada laboral: 48 horas semanales
DEL CONTRATO - No tener impedimentos para contratar con el
Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales.

- No registrar sancién en el registro nacional
de sanciones.

- No haber sido condenado y estar procesado
por los delitos en la ley N° 29988 (terrorismo
apologia del terrorismo, delitos de violacién
de la libertad sexual y delitos de tréafico ilicito
de drogas).
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V.

COMISION ESPECIAL CAS

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO:

4.1. Cronogramay Etapas de Proceso:

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion del proceso CAS
Consejo Universitario.

CRONOGRAMA

04 de octubre de 2023

R.C.U. N°0428-2023

AREA
RESPONSABLE

CONSEJO
UNIVERSITARIO

Publicacion del Proceso en el
Servicio Nacional del Empleo -
SERVIR, Talento Peray en el
Portal Web de la Universidad.

Presentacion del CurriculumVitae
Documentado, suscrito en todas
sus hojas, firma vy huella
digital, el mismo que
comprenderd la Hoja deVida, la
documentacién estrictamente
requerida en el perfil que
acredite la informaciéon que esta
contenga.

Verificacion de cumplimiento de
requisitos  técnicos minimos,
calificacion curricular.

06 al 20 octubre de 2023

CONVOCATORIA

23 de octubre del 2023

08:00 a 15:45 horas
Si no est4d conforme al
rotulado (en sobre manila),
no se admitir expedientes
diferentes.

24,25y 26 de octubre de
2023

SERVIR/UNSA

Mesa de Partes de la
Unidad de Recursos
Humanos
UNSA
(Presencial)

Comision del Proceso

Publicacion de Evaluacién

Curricular.

27 de octubre de 2023

Comision del Proceso

Presentacion presencial de
reconsideraciones

30 de octubre de 2023

08:00 a 10:00 horas (mesa
de partes — Unidad de
Recursos Humanos)

Calle San Agustin 115 —
Cercado Arequipa

Comision del Proceso

Entrevista de Personal (segun
cronograma de entrevista- Google
meet).

31 octubre del 2023

Comision del Proceso

Publicacion del resultado final en
el Portal Web de la Universidad.

Suscripcién del Contrato

02 de noviembre de 2023

03 de noviembre de 2023

Comision del Proceso

SUSCRIPCION DEL CONTRATO/INICIO DE LABORES

Inicio de Labores

03 de noviembre de 2023
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CONSIDERACIONES:

1.

4.2.

4.3.

El presente proceso se regird 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.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales del presente proceso.

Convocatoria:

La Unidad de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, es quien debe publicar
la convocatoria durante diez (10) dias habiles y de manera simultanea, a través de
los siguientes medios de difusion:

a. Portal Web de la Universidad: https://www.unsa.edu.pe

b. Aplicativo informatico para el registro y difusién de ofertas laborales del Sector
Puablico, Talento Perd, conforme al Decreto Supremo N° 003-2018-TR y sus
modificatorias: https://www.servir.gob.pe/talento-peru/

De las Etapas de la Evaluacion:

Las etapas de la seleccion son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio.

El presente proceso de selecciéon comprende las siguientes etapas:

a. Recepcion de Postulaciones y presentacion de expedientes:

Toda documentacion se presenta de manera presencial en Mesa de Partes de la
Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional San Agustin de Arequipa
cito en Calle San Agustin N° 115 Cercado - Arequipa, en sobre manila cerrado
debidamente foliado, iniciando la foliacién de abajo hacia arriba, de manera
consecutiva hasta la primera pagina del documento, con huella digital y firmado
todos los documentos, el sobre manila rotulado: nombre completo, cédigo de la
convocatoria y nombre del puesto. Se precisa que, en caso no _se encuentre
foliado, huella digital y firmado en todos los documentos se consignara como
NO CUMPLE.

Solo se revisara los Curriculum Vitae documentado de los candidatos que cumplan
los requisitos minimos y se evaluara el cumplimiento de los requisitos de acuerdo a
la documentacion sustentatoria presentada, segun lo declarado por el postulante
en el ANEXO N° 002 - FICHA DEL POSTULANTE, en caso no cumpla con alguno
de los requisitos se consignara como NO CUMPLE.

Solo se evaluaran los expedientes presentados en el dia de presentacion sefialado
y dentro de las horas que se han especificado, cabe sefialar que solamente se debe
presentar Unicamente los documentos que sustenten el perfil del puesto, separados
por hojas de color. Caso de incumplir con lo sefialado se pondra con la condicién
de “NO APTOQO".
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b. Cumplimiento de requisitos técnicos:

En esta etapa se verificara el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, es
de caracter eliminatorio, para lo cual se tomara en cuenta los documentos
presentados el dia sefialado en el cronograma del proceso.

En esta etapa se verificara la presentacion de los siguientes formatos de forma
OBLIGATORIA, que se encuentran publicados en el link del proceso de
seleccion del Portal Web de la Universidad: https://www.unsa.edu.pe

*= Anexo N° 001: Carta de presentacion del proceso de seleccion.

* Anexo N° 002: Ficha del Postulante.

= Anexo N° 003: Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos-REDAM.

= Anexo N° 004: Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar
con el Estado.

= Anexo N° 005: Declaracién Jurada de Nepotismo.

= Anexo N° 006: Declaracion Jurada de Conocimiento del Codigo de Etica de
la Funcion Puablica.

= Anexo N° 007: Declaracién Jurada de Incompatibilidad de Ingreso.

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al
formato considerado en la FICHA DEL POSTULANTE del ANEXO N° 002, junto
con las declaraciones juradas de acuerdo a los formatos indicados, sera eliminado
del proceso de seleccion, para lo cual se consignara en el acta de resultados la
palabra NO CUMPLE.

Unicamente se admitira la postulacion a un solo puesto, por lo que el postulante
debera sefialar claramente el cédigo del puesto al cual se presenta, el postulante
que se presente a mas de un puesto convocado o que no sefiale correctamente el
cbdigo del puesto al que se presenta, sera eliminado del proceso de seleccién.

c. Evaluacién Curricular:

Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del
perfil, pasan a la siguiente etapa de entrevista personal; considerado su puntaje
correspondiente de evaluacion curricular.

Los candidatos presentaran la documentacidon sustentatoria de manera
obligatoria, la misma que estara debidamente foliada de abajo hacia arriba
consecutivamente, separados con hojas de colores (los separadores de colores
no deben ser foliados), el dia sefialado y hora en el cronograma aprobado, en
el siguiente orden:

1. Anexo N° 001, debidamente foliado, firmado, huella digital y suscrito en el
extremo pertinente, consignando de manera obligatoria un correo
electrénico y ndamero de teléfono movil que tenga acceso a la App
WhatsApp y considerar de forma obligatoria el correo electronico personal.

2. Anexo N° 002, ficha del postulante.

3. Curriculum Vitae Documentado, copia simple del Documento Nacional
de Identidad, los documentos que sustenten el cumplimiento de los
requisitos, foliado, firmado y huella digital en todas las hojas.

4. Declaraciones Juradas, Anexo N° 003, Anexo N° 004, Anexo N° 005,
Anexo N° 006 y Anexo N° 007, foliado, firmado y suscrito en el extremo
pertinente.
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EVALUACION CURRICULAR

1. FORMACION ACADEMICA

GRADO (S) SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS

30 PUNTOS

A ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

A PUNTAJE
REQUERIDOS PARA EL PUESTO:
Cumple con el grado minimo requerido en el
perfil del puesto 30
2. EXPERIENCIA LABORAL 30 PUNTOS
PUNTAJE

Cumple con el minimo requerido

(15 PUNTOS)

PUBLICO O PRIVADO:

ANOS DE LA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA
B FUNCION Y/O MATERIA TANTO EN EL SECTOR

PUNTAJE

Cumple con el minimo requerido

3. PROGRAMAS DE CAPACITACION

PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
A REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS.

(15 PUNTOS)

10 PUNTOS

PUNTAJE

una antigiedad no mayor a 05 afios).

4. OTROS REQUISITOS

A
Conocimiento en Ofimatica

Cursos de estudios de especializacién y/o diplomados con

(10 PUNTOS)

10 PUNTOS

PUNTAJE

Word y Excel

(10 PUNTOS)

PUNTAJE TOTAL

80 PUNTOS

d. Entrevista Personal:

Esta etapa esta a cargo de la Comision Especial nombrada por RCU N° 0428-
2023, que evaluardn los conocimientos del puesto al que postulan,
desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante
requeridas para el puesto al cual postula, teniendo como puntaje maximo 20
puntos.

Para la entrevista personal el postulante debera conectarse con su dispositivo
electrénico con internet indispensable (laptop, pc, escritorio, tablet, celular con
acceso a camara y micréfono), segun cronograma. En la entrevista personal se
considera de acuerdo a las plazas que postula: Constitucion Politica del Perd,
Ley Universitaria N° 30220, Ley N° 1057, Ley N° 27444, Estatuto de la UNSA,
Cadigo de Etica, Cultura general.
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En la entrevista personal el postulante debera portar su Documento Nacional
de Identidad (DNI) el cual tendra que mostrar al inicio de la entrevista.

En el proceso de seleccidn y evaluacién se tendran un puntaje maximo y un
puntaje minimo de APROBACION, distribuidos segun el siguiente cuadro:

EVALUACION PUNTAJE

Evaluacién Curricular 80

) PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACION N MINIMO

Entrevista Personal 20 10

PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE MINIMO
TOTAL TOTAL

PUNTAJE TOTAL 100 90

- La calificacién del Curriculum Vitae se realizara de acuerdo a los
requisitos solicitados.

- El Puntaje minimo total para ser seleccionado es de 90 puntos
aprobatorios.

Por lo que para ser considerado GANADOR el postulante debera tener como
puntaje aprobatorio desde 90 puntos hasta 100 puntos y de una lista de varios
seleccionados ganaré el que tenga puntaje mayor.

V. SOBRE LA PUBLICACION DE RESULTADOS:

La publicacion de los resultados en las diferentes etapas se realizara en el siguiente

formato:
MATRIZ DE RESULTADOS DE EVALUACION
NOMBRES Y
APELLIDOS DE
EVALUADORES
EVALUACION CURRICULAR
APELLIDOS Y NOMBRES
PUESTO EVALUADO
A DEL / LA POSTULANTE PUNTAJE TOTAL, CUADRO DE
Y AREA DNI . MOTIVO DE ENTREVISTA MERITOS
PUNTAJE CONDICION |55 IFICACION PERSONAL PUNTAJE
OBTENIDO OBTENIDA
CONDICION APROBADO (A)
OBTENIDA EN LA DESAPROBADO (A)
EVALUACION
CURRICULAR
SELECCIONADO : Postulante GANADOR de la vacante
NO SELECCIONADO : Postulante que no ha ganado la plaza.
CUADRO DE MERITOS
SUPLENTE : Postulante que no ha sido seleccionado pero que cumple el perfil y puede ser convocado en caso de no
presentarse el postulante seleccionado.
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VI. DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS
PUBLICOS DE MERITOS:

6.1. Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento:

De conformidad con los articulos 2° y 7° 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 una bonificacion sobre el
puntaje DE LA EVALUACION CURRICULAR (EC) a las/los postulantes que
aprueben la evaluacién y, siempre y cuando, el postulante indique la condicién
en la Ficha de Curriculum Vitae y adjunte una copia simple del documento oficial
vigente emitido por el Instituto Peruano del Deporte. La ponderacion esta
conforme al siguiente detalle:

Cuadro N° 01: Ponderacién de Bonificaciones

NIVEL CONSIDERACIONES BONIF.

1 Deportista que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o 20%
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecidos récord o marcas olimpicas,
mundiales o panamericanos.

2 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos 16%
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se
ubiguen en los tres primeros lugares o que establecen récord o
marcas Sudameérica.

3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos 12%
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos u
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord
0 marca bolivariana.

4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 8%
Deportivos  Sudamericanos y/o Campeonatos federados
Sudamericanos y/o participado en juegos deportivos Bolivarianos
y obtenido medallas de oro y/o plata.

5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
Deportistas Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales

Bonificacién a deportista calificado = % Puntaje de la Evaluacion Curricular

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

6.2. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

Conforme la Ley 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 concurso publico de méritos, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje total
aprobatorio en esta evaluacion, tienen derecho a una bonificacion del 10% en el
Puntaje Total, siempre y cuando el postulante indique la condicion en la
Ficha de Curriculum Vitae y adjunte una copia simple del documento
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de
las Fuerzas Armadas.
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Bonificacién a personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje
Total

6.3. Bonificacién por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en el proceso llegando hasta la evaluacién 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. Para ello
debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carné de discapacidad
emitido por el CONADIS.

Bonificacién ala persona con discapacidad = 15% Puntaje Total

VII. CUADRO DE MERITO:
7.1. Elaboracién del Cuadro de Méritos:

El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan
aprobado todas las Etapas del Proceso de Seleccion: Postulacién Presencial y
revision de Cumplimiento de Requisitos, Evaluacién Curricular y Entrevista de

Personal.
CUADRO DE MERITOS CON BONIFICACIONES
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
EVALUACION ENTREVISTA DE PUNTAJE
- PUNTAJE FINAL N RRESPONDE =
CURRICULAR *| PERSONAL = | PUNTA) © CORRESPO FINAL
EVALUACION + ENTREVISTA DE _ PUNTAJE FINAL . Si correspoqde B_onificacién - PUNTAJE
CURRICULAR PERSONAL al Personallicenciado de las FINAL
Fuerzas Armadas (+10%)
Si corresponde Bonificacion
EVALUACION +| ENTREVISTA DE | = PUNTAJE FINAL + Persona con Discapacidad = | PUNTAJE
CURRICULAR PERSONAL (+15%) FINAL
Si corresponde Bonificacion
EVALUACION +| ENTREVISTA DE | = PUNTAJE FINAL + al Personal Licenciado de las = | PUNTAJE
CURRICULAR PERSONAL Fuerzas Armadas y a la FINAL
Persona con Discapacidad
(+25%)
VIII. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

a) Cartade presentacién

El postulante debera presentar una solicitud simple, indicando el codigo del puesto
al que se presenta, de acuerdo a los formatos adjuntos.

b) De lapresentacion de la Ficha del Postulante

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad.

c) Declaracion Jurada

De acuerdo con los Anexos N° 002, N° 003, N° 004, N° 005, N° 006 y N° 007 de
la presentes base.



COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N°0428-2023

XI.

RESULTADOS DEL PROCESO:

Para ser declarado ganador en la Convocatoria Publica CAS, debe ser igual o mayor a
90 puntos.

Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera
considerado como SUPLENTE, de acuerdo con el orden de mérito.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccién y que a la fecha de
publicacion de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan
presentar su carta de renuncia o licencia correspondiente, para proceder a suscribir el
nuevo contrato.

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra una
vigencia al 31 de diciembre 2023.

Asimismo, para la suscripcion y registro del Contrato Administrativo de Servicios, el
postulante debera presentar obligatoriamente ante la Unidad de Recursos Humanos los
documentos originales que sustentaron el Curriculum Vitae, tales como: Certificados de
Estudios, Certificados de Trabajo, etc, a efectos de realizar la verificacion y el fedateo
respectivo.

De no presentar el postulante la informacion requerida, durante los cinco dias
posteriores a la publicaciéon de resultados y/o verificarse durante la prestacién del
servicio documentacién fraudulenta, el postulante considerado “GANADOR”, sera
retirado del servicio pasando a llamar al siguiente candidato en el orden de méritos.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratoria del proceso como desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccién:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

LA COMISION

11



COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N°0428-2023

FORMATO ROTULADO PARA PRESENTACION DE EXPEDIENTE:

CONVOCATORIA PUBLICA TEMPORAL PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO -

CAS N°001-2023-UNSA DE NOVIEMBRE A DICIEMBRE DE 2023 (03.11.2023 al 31.12.2023)

PUESTO AL QUE POSTULA

cODIGO

ORGANO Y UNIDAD ORGANICA DEL PUESTO

Marca con X lo que

Describir la Dependencia o Facultad
corresponde

Describir la Unidad Orgénica

(Lugar donde pertenece el puesto)

DEPENDENCIA

FACULTAD

DATOS DEL POSTULANTE

Apellidos y nombres

DNI

Correo electrénico

Namero Celular

EXPEDIENTE DE POSTULACION

(Documento que presenta para el concurso)

TOTAL, FOLIO QUE CONTIENE

Arequipa, ........ [, /2023

12



l |N S ﬁ COMISION ESPECIAL CAS
y R.C.U. N°0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

ANEXO N° 001

CARTA DE PRESENTACION DEL PROCESO DE SELECCION

SENOR:
Dr. Hugo José Rojas Flores
Rector de la Universidad Nacional San Agustin

Ciudad. -

Yo, Identificado con DNI N°

domiciliado en: Correo

electrénico: ,

NUumero de teléfono movil con acceso a WhatsApp: mediante la presente, solicito se

me considere como postulante para participar en el Proceso CAS N°001-2023-UNSA, convocado por
la Universidad Nacional San Agustin, para prestar servicios en el Puesto Cédigo:

, denominado: , para lo cual declaro
gue cumplo integramente con los requisitos béasicos establecidos en la publicacién correspondiente al
servicio convocado y adjunto mi Curriculum Vitae documentado y documentacion solicitada.

Arequipa, de del 2023

FIRMA DEL POSTULANTE

Nombre:

D.N.I. N°

Huella digital

13



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

COMISION ESPECIAL CAS

ANEXO N° 002

FICHA DEL POSTULANTE

R.C.U. N°0428-2023

FICHA DEL POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS
PERSONALES (NO DOCUMENTADA)

Direccién General de
Administracion
Subdireccién de

Recursos Humanos

CODIGO PUESTO AL QUE POSTULA DEPENDENCIA
DATOS PERSONALES
DOCUMENTO DE .
IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES GENERO
DNI Carnet de extranjeria M | F
DIRECCION DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO REFERENCIA DIRECCION
FECHA DE

LUGAR DE NACIMIENTO

CORREO ELECTRONICO

NACIMIENTO

DISTRITO/PROVINCIA/DEPARTAMENTO

PERSONAL

TELEFONO . OTRO CORREO
DOMICILIO TELEFONO CELULAR ELECTRONICO
CONADIS FUERZAS ARMADAS DEPORTISTA

N° DE CARNET / CODIGO

N° DE CARNET / CODIGO

DOCUMENTO

FORMACION ACADEMICA

NIVEL EDUCATIVO GRA%%?;QDDEOM'CO Nﬁg"ngER?A%‘éCCTAORF;%ROA’ DESD;“NOHASTA CENTRO DE ESTUDIOS
Primaria
Secundaria
Técnica basica (1 a 3 afios)
Técnica superior (3 a 4 afios)
Universitario
Maestria
Doctorado
Otro (especificar)

COLEGIATURA
(HABILITADO? N° DE COLEGIATURA
- = INHABILITADO

14
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UNSA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

IDIOMAS Y/O DIALECTOS

COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N°0428-2023

(PROCESADOR DE DATOS, HOJA DE CALCULO, PROGRAMAS DE PRESENTACIONES, OTROS)

MARQUE X EL NIVEL ALCANZADO MARQUE X EL NIVEL ALCANZADO
IDIOMA/DIALECTO CONOCIMIENTO
BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO BASICO INTERMEDIO AVANZADO
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
(Ampliar los espacios cuantas veces sea necesario)

NOMBRE DEL PERIODO DE

PO DE ESTUDIOS koms | CENTRO DE ESTUDIOS
ESTUDIOS CURSO/DIPLOMADO/PROGRAMA DE DDMMMIAAAA
ESPECIALIZACION INICIO FIN

EXPERIENCIA LABORAL

(Ampliar los espacios cuantas veces sea necesario)

COMPLETAR DESDE EL ULTIMO TRABAJO O TRABAJO ACTUAL

EMPRESA/INSTITUCION SECT,\IOE'XS'CRIg PEL | pUESTOICARGO DESDE HASTA
DD/MMM/AAAA DD/MMM/AAAA
REFERENCIAS LABORALES:
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTOICARGO TELEFONO MOTIVO DE CAMBIO
FUNCIONES PRINCIPALES:
1.
2.
3,
EMPRESA/INSTITUCION SECTORIGIRODEL | puESTOICARGO DESDE HASTA
DD/MMM/AAAA DD/MMM/AAAA
REFERENCIAS LABORALES:
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTO/CARGO TELEFONO MOTIVO DE CAMBIO

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

15



7 1.3 l | N S /\ COMISION ESPECIAL CAS
o R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

e

EMPRESA/INSTITUCION SECTORIGRODEL | puEsTOICARGO DESDE HASTA
DD/MMM/AAAA DD/MMM/AAAA
REFERENCIAS LABORALES:
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTOICARGO TELEFONO MOTIVO DE CAMBIO

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

Declaro que la informacion proporcionada es verdadera y podra ser verificada por la UniversidadNacional de San
Agustin de Arequipa.

Arequipa, de del 2023

FIRMA DEL POSTULANTE

Nombre: ..o

D.INLLNO
Huella digital

NOTA IMPORTANTE:
El expediente de postulacion debera remitirlo en sobre manila cerrado, foliado, huella digital de abajo hacia arriba y suscrito en
los extremos pertinentes.

Los documentos que sustenten la informacion de la Hoja de Vida deberan ser presentados en el mismo orden consignado en
este formato y separados con hojas de colores en cada ltem, Unicamente para el Anexo N° 002, haciendo presente que en caso
no se encuentre debidamente ordenado y separado, se consignara como NO CUMPLE.

Solo se debera anexar al expediente, los documentos que hayan sido consignados en la Hoja de Vida; los demas documentos
no seran tomados en cuenta.



COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N°0428-2023

ANEXO N° 003

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO
DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

Yo,

Identificado con DNI N° , con domicilio en

, declarobajo juramento que, a la fecha, no me encuentro
inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que hace referencia la Ley N° 28970, Ley que
crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°

002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder
Judicial.

Arequipa, de del 2023

FIRMA DEL POSTULANTE
NI e

Huella digital
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

ANEXO N° 004

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Yo, Identificado con D.N.l. N° y domiciliado en
, Distrito  de ,
Provincia de y Departamento de ; postulante

al Concurso Publico de Méritos CAS N.° 001-2023-UNSA, para cubrir la plaza de:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

1. No me encuentro inhabilitado(a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

2. No me encuentro impedido(a) para ser postor o contratista, segun lo previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

3. No percibir remuneracién o pension a cargo del Estado, a partir de mi ingreso a la entidad. 4. Que
la informacion consignada en el presente concurso es verdadera y valida; y los documentos que
sustenta mis estudios y experiencia laboral presentada al Comité de Seleccion CAS, es copia fiel del
original, la misma que obra en mi poder.

5. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

6. No encontrarse en el Registro Nacional de Sanciones, Destitucion y Despido, administrado por
SERVIR

7. Carecer de Antecedentes Judiciales.

8. Carecer de Antecedentes Policiales.

9. Carecer de Antecedentes Penales.

10.Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, de ser falsa, estoy sujeto a las
sanciones administrativas, civiles y penales que se pudiera presentar.

Por lo expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacion antes mencionada.

Atentamente,
Arequipa, de del 2023
FIRMA DEL POSTULANTE
Nombre:
D.N.I. N°

Huella digital
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

ANEXO N° 005

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
(Ley N.°226771 - DS N.° 021-2000- PCM, 017- 2002 - PCM y 034- 2005 - PCM)

Yo, Identificado con Documento de Identidad
N° con domicilio en , Distrito
de , Provincia de y
Departamento de Estado Civil ,  DECLARO BAJO

JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° grado de afinidad opor razén
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de maneradirecta o indirecta en
elingreso a laborar en la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM vy sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en
ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la
materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que, en la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa, laboran las personas
cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad
(C), vinculo matrimonial (M) o union de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el Articulo N° 438 del Cddigo Penal,
gue prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando
el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionalmente.

Arequipa, de del 2023

FIRMA DEL POSTULANTE

Nombre:

D.N.I. N°

Huella digital
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

ANEXO N° 006

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE
ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

Yo, , con
DNI Ne ,y domicilio fiscal en declaro  bajo
Juramento, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad: Ley N° 28496, Ley que modifica el humeral
4.1 del Articulo 4° y el Articulo 11° de la Ley N° 27815,Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Arequipa, de del 2023

FIRMA DEL POSTULANTE

Nombre:

D.N.I. N°

Huella digital
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

ANEXO N° 007

DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS

Yo,

(Decreto de Urgencia N° 020-2006)
(Ley N° 28175, Ley del Empleo
Pablico)

,jidentificado con D.N.l. N° como

postulante al Proceso CAS N° 001-2023-UNSA, en la Universidad Nacional San Agustin, al amparo del
Principio de Veracidad sefialado por el Articulo N° IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en
el Articulo N° 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente:

- NO
indique St o]

percibo remuneracion, pension y/o honorarios por servicios, asesorias o

consultorias en el Sector Publico.

Asimismo, me comprometo a no percibir simultAneamente los ingresos antes acotados; a fin queno se
configure INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS, sefialado en las normas indicadas.

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento
que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los Articulos N° 411 y 438
del Cddigo Penal, que establece que: " ... ser& reprimido con pena privativade la libertad no menor de uno
ni mayor de cuatro afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad y para
aquellos que cometen falsedad, simulando, o alterandola verdad".

Arequipa, de

del 2023

Nombre:

D.N.I. N°

FIRMA DEL POSTULANTE

Huella digital
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;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

ANEXO 008

PERFILES DE LOS PUESTOS VACANTES PUBLICADOS

DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO CAS 001

DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBDEPENDENCIA | DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
PUESTO ADMINISTRADOR

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia y/o
afines, Colegiado y Habilitado.

Con Grado Académico de Maestria en Gestion Publica o afines.

Experiencia laboral:

e General: Cinco (05) afios publicos y/o privada

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector publico.
Cursos o estudios de especializacién:

e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas
relacionados al puesto y especialidad.
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Planificacion, direccién y control de actividades del Hospital Pedro P.

Diaz.
e  Supervisidny ejecucion de actividades técnico-administrativas del centro
productivo.
e Controlar la labor del personal profesional y técnico a su cargo.
PERFIL e Otras funciones que le sean asignadas por el director de Produccién de

Bienes y Servicios.
Conocimiento:
e  Administracion de Centros Productivos.
e  Gestion Publica
e Manejo de personal

Habilidades o Competencias:
e  Atencion
e Analisis
e Empatia
e Proactividad
e Trabajo en equipo

Contraprestacion mensual:
e S/. 4500.00 (cuatro mil quinientos con 00/100 soles).
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO CAS 002

DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA | SUBUNIDAD DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
PUESTO ANALISTA PROGRAMADOR

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ciencias de la Computacion y/o
carreras afines.

Experiencia laboral:
e General: Dos (02) afos publico y/o privada
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico
Cursos o estudios de especializacién:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas
relacionados al puesto y especialidad.
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Andlisis, disefio y mantenimiento de Base de datos
e Andlisis, disefio y desarrollo de aplicaciones Web
e Capacitacion a usuarios
e Otras funciones que determina la Jefatura
Conocimiento:
e Manejo de base de datos (MYSQL, POSTGRES, SQL SERVER)
e Lenguajes de desarrollo (JAVA SCRIPT, PHP, PYTHON, JAVA)
e  Frameworks (VUE.JS, LARAVEL, ANGULAR, REACT, UNITY)
e Manejo de sistemas operativos (LINUX, WINDOWS)
e Metodologias agiles de desarrollo de Software

PERFIL

Habilidades o Competencias:
e Trabajar en Equipos
e Trabajar bajo presiéon
e Trabajar orientado a logro de resultados

Contraprestacion mensual:
e S/.2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100 soles).
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ‘

CODIGO CAS 003

DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacién académica:
Egresado universitario
Experiencialaboral:

e General: Un (01) afio publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:

e No aplica
Otros Cursos

e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Controlar la asistencia y permanencia del personal administrativo y
docente.

¢ Realizar Informes de incidencias en relacion a la asistencia del personal
de la Universidad.

e Reqgistrar, verificar, custodiar el correcto funcionamiento de los relojes
Biométricos en las areas de la Universidad.

e Realizar informes correspondientes que disponga la Jefatura
relacionadas al trabajo presencial del personal de Conserjeria y
limpieza, vigilancia, mantenimiento, transporte, carpinteria en todas las

PERFIL areas de la institucion.

e Realizar controles de supervisién y permanencia del personal
administrativo en las diferentes dependencias universitarias.

e Verificar el funcionamiento de los relojes Biométricos de registrode
ingreso y salida del personal administrativo.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias

e Respuestas rapidas

e Habilidades de comunicacion

e  Estabilidad emocional

e Empatia

Contraprestacién mensual:
e S/.1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ‘

CODIGO CAS 004

DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacién académica:
Egresado universitario
Experiencialaboral:
e General: Un (01) afio publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos

e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Controlar la asistencia y permanencia del personal administrativo y
docente.

¢ Realizar Informes de incidencias en relacion a la asistencia del personal
de la Universidad.

e Reqgistrar, verificar, custodiar el correcto funcionamiento de los relojes
Biométricos en las areas de la Universidad.

e Realizar informes correspondientes que disponga la Jefatura
relacionadas al trabajo presencial del personal de Conserjeria y
limpieza, vigilancia, mantenimiento, transporte, carpinteria en todas las

PERFIL areas de la institucion.

e Realizar controles de supervisién y permanencia del personal
administrativo en las diferentes dependencias universitarias.
e Verificar el funcionamiento de los relojes Biométricos de registrode
ingreso y salida del personal administrativo.
e Otras funciones que le asigne la Jefatura.
Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias
e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacion
e  Estabilidad emocional
e Empatia
Contraprestacion mensual:
e S/.1,350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles)
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FACULTAD DE MEDICINA ‘

CODIGO CAS 005

DEPENDENCIA FACULTAD DE MEDICINA
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE MEDICINA
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD o1

Formacién académica:
Estudio universitario
Experiencialaboral:
e General: Un (01) afios publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Realizar los trdmites administrativos de la Facultad.

e Apoyo para el soporte en el manejo fisico y virtual de los
documentos.

e Coordinacion y programacion de reuniones, eventos y actividades
académicas.

e Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes, incluyendo
informacién personal, notas y registros académicos.

e Asistir en la organizacion y logistica de eventos académicos, como
conferencias, talleres y simposios.

e Colaborar en la gestion de recursos y suministros para la facultad,
asegurando su disponibilidad y realizando inventarios periodicos.

PERFIL

e Atencion y respuesta a consultas y solicitudes de estudiantes,
docentes y personal administrativo.
e Otras funciones que le asigne la Facultad.
Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias
e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacién
e  Estabilidad emocional
e Empatia
Contraprestacion mensual:
e S/.1,350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y MODERNIZACION ‘

CODIGO CAS 006

DEPENDENCIA OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE MODERNIZACION

PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CANTIDAD 01

Formacién académica:

Titulo Profesional de Ingeniero Industrial, Abogado, Administracion, Relacionista
Industrial, Economista, y/o carreras afines. Colegiado y Habilitado.
Experiencia laboral:

e General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el
sector publico

Cursos o estudios de especializacion:
o Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Promover, asesorar y participacion en la gestion por procesos,
simplificacion administrativa y organizaciéon de acuerdo a la
normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

e Coordinar e implementar las normas metodologias,
instrumentos, estrategias y lineamientos sobre gobierno.

e Realizar el seguimiento de la documentacion referente a los
Proyectos de Investigacion seleccionados.

e Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacion,
seguimiento y documentacion de la gestién del conocimiento.

e Asesorar alos 6rganos de Alta Direccién en materia de desarrollo
organizacional y simplificacion de métodos de trabajo.

e Elaborar directivas, reglamentos y demas instrumentos de
normatividad interna, en coordinacion con las dependencias
universitarias correspondientes, de conformidad a las normas

PERFIL legales vigentes.

e Otras funciones asignadas por la Jefatura.
Conocimiento

e Actualizacién de documentos de gestion (CAP y MCC)

e Conocimiento en Administraciéon Publica

e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias

e  Atencion
e Analisis
e Empatia
e Proactividad
e Trabajo en equipo
e Responsabilidad
Contraprestacién mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE AGRONOMIA

CODIGO CAS 007

DEPENDENCIA FACULTAD DE AGRONOMIA
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE AGRONOMIA
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacién académica:
Bachiller en la Carrera profesional de Agronomia, Administracion, Ingeniero
Industrial, Derecho, Contabilidad, Economista y/o afines.

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas
relacionados al puesto y a la especialidad
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Experiencia laboral:
e General: Tres (03) afios publico y/o privada
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico
Funciones principales:
e Redactar comunicacion interna y externa segun requerimiento.
e Recibir, registrar y llevar el control de la informacioén recibida y llevar
el archivo correspondiente.
e Mantener y actualizar la informacion sobre gestiones y tramites de
documentacion de la Secretaria en bases de datos.
e Atencion a los alumnos, personal docente, administrativo y publico en
general en asuntos correspondientes a la Escuela y a la Facultad.
e Asesoramiento en cuanto a trdmites documentarios de la Escuela y

Facultad.
e Recepcion y tramite de documentos que ingresan a Mesa de Partes.
PERFIL e Redaccion de documentos a tramitar (oficios, oficios circulares,

graficos y cuadros variados, etc.)

e Organizacién y seguimiento de archivos de documentacion recibida y
emitida.

e Administracion y control de los utiles de la Facultad.

e Apoyo permanente a docentes, Gestor Administrativo, estudiantes,
etc.

e Otras funciones que le asigne la Facultad

Conocimiento:

e Conocimiento de informatica y manejo de las herramientas
digitales.

e Conocimiento en Administracion Publica

¢ Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias:

e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad
Contraprestacién mensual:

e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

FACULTAD DE GEOLOGIA, GEOFISICA Y MINAS

CODIGO CAS 008
DEPENDENCIA FACULTAD DE GEOLOGIA, GEOFISICA Y MINAS
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE GEOLOGIA, GEOFISICA Y MINAS
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01
Formacion académica:
Bachiller en la Carrera Profesional de Ingenieria Geoldgica, Administracion,
Ingeniero Industrial, Derecho, Contabilidad, Economista y/o afines.
Experiencia laboral:
e General: Tres (03) afios publico y/o privada
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector publico
Cursos o estudios de especializacion:
¢ Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Atencion a los alumnos, personal docente, administrativo y publico en
general en asuntos correspondientes a la Escuela y a la Facultad.
e Asesoramiento en cuanto a tramites documentarios de la Escuela y
Facultad.
e Recepcién y trdmite de documentos que ingresan a Mesa de Partes.
e Elaboracién de protocolos de uso de cada equipo.
e Gestionar las existencias de material necesario para el funcionamiento
de los equipos.
e Elaboracion de informes técnicos.
e Organizacion y seguimiento de archivos de documentacion recibida y
PERFIL o
emitida.
e Organizar el Archivo de la Facultad.
e Elaboracion, control y archivo de los Partes de Asistencia diaria.
e Responsable de los bienes muebles, equipos e insumos que obran en
Secretaria, Direccion, Archivo.
e Otras funciones que le asigne la Facultad.
Conocimiento:
e Conocimiento en Administracién Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias:
e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad
Contraprestacién mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS

CODIGO CAS 009

DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CANTIDAD 01

Formaciéon académica:
Bachiller en la carrera profesional de Economia, Administracion, Ingeniero
Industrial, Derecho, Contabilidad y/o afines.

Experiencia laboral:

e General: Tres (03) afios publico y/o privada

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Sistematizar los requerimientos que solicitan las diferentes
unidades organicas de la FIPS.

e Redaccion y elaborar la documentacion que sea necesaria, ante
las instancias correspondientes, para la obtencién de los
objetivos.

e Asesoramiento en cuanto a tramites documentarios de la
Escuela y Facultad.

e Hacer seguimiento a los requerimientos solicitados, ante las
diferentes dependencias de la Universidad.

e Apoyo en la Implementacion del sistema de gestion de calidad,
acreditacion y diversidad de actividades en beneficio de la
comunidad agustina.

e Asistir al Decanato en actividades académicas y/o
administrativas.

e Otras funciones que le asigne la Facultad.

Conocimiento:

PERFIL

e Conocimiento en Administraciéon Publica

e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias:

e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad
Contraprestacion mensual:

e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES ‘

CcODIGO CAS 010

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICOS SOCIALES
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CANTIDAD 01

Formacion académica:
Bachiller en la carrera profesional de Economia, Administracion, Ingeniero
Industrial, Derecho, Contabilidad y/o afines.
Experiencia laboral:
o General: Tres (03) afios publico y/o privada
o Especifica: Un (01) afios relacionado con el puesto en el sector
publico
Cursos o estudios de especializacion:
o Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos:
o Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
. Elaboracién de oficios, informes y otros documentos de la Facultad.
. Coordinar con las oficinas respectivas de informética, finanzas y
caja sobre los pagos de los cursos que se dictan.
o Redaccion y elaborar la documentacion que sea necesaria, ante las
instancias correspondientes, para la obtencion de los objetivos.
. Asesoramiento y orientacion a los alumnos y publico en general,
sobre los cursos que se dictan en la Facultad.
PERFIL . Hacer seguimiento a los requerimientos solicitados, ante las
diferentes dependencias de la Universidad.
. Coordinar el requerimiento de los docentes para los cursos y realizar
los certificados respectivos para los participantes.
. Asistir al Decanato en actividades académicas y/o administrativas.
. Otras funciones que le asigne la Facultad.
Conocimiento:
. Conocimiento en Administracion Publica
. Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias:
. Trabajo en equipo, Empatia
. Trabajo bajo presion, Liderazgo
. Respeto, Responsabilidad
. Proactividad
Contraprestacién mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).




COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES

CODIGO CAS 011

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Bachiller en la carrera profesional de Administraciéon, Economia, Ingeniero
Industrial, Derecho, Contabilidad y/o afines.
Experiencia laboral:
e General: Tres (03) afios publico y/o privada
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector publico
Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en Gestion
Publica.
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Elaboracion de oficios, informes y otros documentos de la Facultad.
e Coordinar con las oficinas respectivas de informética, finanzas y caja
sobre los pagos de los cursos que se dictan.
e Redaccion y elaborar la documentacién que sea necesaria, ante las
instancias correspondientes, para la obtencion de los objetivos.
e Asesoramiento y orientacion a los alumnos y publico en general, sobre
los cursos que se dictan en la Facultad.
PERFIL e Hacer seguimiento a los requerimientos solicitados, ante las diferentes
dependencias de la Universidad.
e Coordinar el requerimiento de los docentes para los cursos y realizar los
certificados respectivos para los participantes.
e Asistir al Decanato en actividades académicas y/o administrativas.
e Otras funciones que le asigne la Facultad.
Conocimiento:
e Conocimiento en Administracién Publica

e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias:

e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad
Contraprestacion mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

CODIGO CAS 012
DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01
Formacién académica:
Bachiller en la carrera profesional de Administracién, Economia, Ingeniero
Industrial, Derecho, Contabilidad y/o afines.
Experiencia laboral:
e General: Tres (03) afios publico y/o privada
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico
Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Recepcion, registros y distribucion de la documentacién que ingresa
para el tramite correspondiente.
e Atencion e informes a usuarios: Alumnos, docentes y publico en
general
e Tener actualizados los archivos, manteniéndolos debidamente
ordenados, segun corresponda.
PERFIL e Entrega de documentos de trdmites realizados por alumnos e
interesados (constancias, certificados y otros), segun corresponda.
e Distribucién de correspondencia al decano y diversas oficinas de la
Facultad.
e Otras funciones que le asigne la Facultad.
Conocimiento:
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias:
e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad
Contraprestacion mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).

33



HUNSA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO CAS 013
DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA | SUBUNIDAD DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD o1
Formacién académica:
Bachiller en la carrera profesional de Contabilidad, Relacionista Industrial,
Economia y/o afines.
Experiencialaboral:

e General: Tres (03) afios publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en el
Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:
¢ Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en Gestién
Publica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e  Procesamiento y célculo de ndminas.

e Administracion de beneficios y descuentos.

e  Cumplimiento normativo y legal; Asegurar el cumplimiento de las leyes
laborales, fiscales y de seguridad social en el procesamiento de las
néminas

e  Gestion de registros de empleados; mantener y gestionar los registros de
empleados de la UNSA, incluyendo informacion personal, datos
contractuales, cambios salariales, retenciones de impuestos y otros

PERFIL datos relevantes. Esto implica asegurarse de que los registros estén
actualizados, precisos y seguros, y estar preparado para proporcionar
informes o datos en caso de auditorias internas o externas.

e Colaborar en la gestidon de recursos y suministros para las facultades,
asegurando su disponibilidad y realizando inventarios periédicos.

e Atencion y resolucién de consultas.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Conocimiento
e Conocimiento en Administracién Publica
¢ Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presién, Liderazgo

¢ Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/. 2200.00 (dos mil doscientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

CODIGO CAS 014

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDEPENDENCIA | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CANTIDAD o1

Formacion académica:
Bachiller en la carrera profesional de Administracién, Economia, Ingeniero
Industrial, Derecho, Contabilidad y/o afines.
Experiencialaboral:
e  General: Tres (03) afios publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
¢ Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en Gestiéon
Publica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Apoyo para el soporte en el manejo fisico y virtual de los
documentos.
e Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes, incluyendo
informacién personal, notas y registros académicos.
e asegurando su disponibilidad y realizando inventarios PERIODICOS.
PERFIL e Llevar el control y la custodia del inventario de todos los bienes del centro
de cémputo.
¢ Realizar apoyo en tareas relacionadas a elaboracion de videos y otros
e Otras funciones que asigne la jefatura.
Conocimiento
e Conocimiento en administracion publica
e Conocimiento en ley universitaria 30220

Habilidades o Competencias
e Proactividad

e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Puntualidad
Contraprestacion mensual:
e S/.2100.00 (dos mil cien con 00/100 soles).
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

CODIGO CAS 015 )
DEPENDENCIA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE MEDIOS DE COMUNICACION
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01
Formacion académica:
Egresado en la carrera profesional de Ciencias de la Comunicacion.
Experiencialaboral:
e General: Un (01) afios publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en el
Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Realizarlos tramites administrativos.
e Redactar notas de prensa.
e Coordinaciones para la emisién de programas.
PERFIL e Cobertura de actividades institucionales.
Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias
e Proactividad
¢ Responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Puntualidad
Contraprestacion mensual:
e S/.1350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

SECRETARIA GENERAL

CODIGO CAS 016

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ATENCION AL
USUARIO

PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Egresado en Administracion, Contabilidad, Relacionista Industrial, Derecho,
Economia, Educacion y/o carreras afines.
Experiencia laboral:
e General: Un (01) afios publico y/o privada.
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico
Cursos o estudios de especializacion:
o No aplica
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Atencion al usuario y publico en general de manera virtual y/o
presencial.
e Ejecutar, actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion
y archivo de documentos.
¢ Manejo de documentacion, notificacion al administrado y entidades de
PERFIL manera virtual y/o presencial.
e Coordinar con los 6rganos o unidades organicas de la entidad y otras
entidades para los tramites.
e Realizar otras funciones que le asigne la Jefatura de Mesa de Partes.
Conocimiento:
e Habilidades de sistematizacion de informacion.
Habilidades o Competencias:
e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad
Contraprestacion mensual:

e S/.1,350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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HUNSA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

CODIGO CAS 017
DEPENDENCIA FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES Y
CIENCIAS DE LA COMUNICACION
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES Y
CIENCIAS DE LA COMUNICACION
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01
Formacion académica:
Egresado en las carreras de Contabilidad, Relacionista Industrial, Derecho,
Economia y/o afines.
Experiencia laboral:
e General: Un (01) afios publico y/o privada
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica.
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

. Recopilar, organizar y archivar documentos importantes, como
expedientes de estudiantes, correspondencia, informes y otros
registros administrativos. También puede ser responsable de
mantener actualizada la base de datos de estudiantes y docentes.

. Brindar asistencia y atencion a estudiantes, docentes y visitantes que
acuden a la Facultad.

. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas

PERFIL . Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su
distribucion.

. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las
actividades realizadas.

. Demas funciones asignadas por la jefatura inmediata.

Conocimiento:
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias:

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacién mensual:
e S/.1,350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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FACULTAD DE DERECHO ‘

CcODIGO CAS 018

DEPENDENCIA FACULTAD DE DERECHO
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE DERECHO
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacion académica:
Bachiller en las carreras de Derecho, Administracion, contabilidad y/o afines.
Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacién en gestion publica con un
minimo 90 horas
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica nivel basico (Word y Excel).
Experiencialaboral:

e General: Dos (02) afios relacionado con el puesto en el sector
publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico

Funciones principales:

e Recopilar, organizar y archivar documentos importantes, como
expedientes de estudiantes, correspondencia, informes y otros
registros administrativos. También puede ser responsable de
mantener actualizada la base de datos de estudiantes y docentes.

e Brindar asistencia y atencion a estudiantes, docentes y visitantes que
acuden a la Facultad.

e Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas

PERFIL e Recibir, registrar y distribuir la documentaciéon que ingresa para su

distribucién.
e Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las
actividades realizadas.

¢ Demaés funciones asignadas por la jefatura inmediata.
Conocimiento

e Gestion Publica

e Ley Universitaria N° 30220
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

¢ Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/. 2200.00 (dos mil doscientos con 00/100 soles).
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CODIGO CAS 019
DEPENDENCIA FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES Y
CIENCIAS DE LA COMUNICACION
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES Y
CIENCIAS DE LA COMUNICACION
PUESTO ASISTENTE EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CANTIDAD 01
Formacion académica:
Egresado en las carreras de Contabilidad, Relacionista Industrial, Derecho,
Economia y/o afines.
Experiencia laboral:
e General: Un (01) afio publico y/o privada
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

. Recopilar, organizar y archivar documentos importantes, como
expedientes de estudiantes, correspondencia, informes y otros
registros administrativos. También puede ser responsable de
mantener actualizada la base de datos de estudiantes y docentes.

. Brindar asistencia y atencion a estudiantes, docentes y visitantes que
acuden a la Facultad.

. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas

PERFIL . Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su
distribucion.

. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las
actividades realizadas.

. Demas funciones asignadas por la jefatura inmediata.

Conocimiento:
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias:

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacién mensual:
. S/. 1,350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

CODIGO CAS 020

DEPENDENCIA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
SUBDEPENDENCIA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
PUESTO ASISTENTE EN SERVICIOS DE COMUNICACIONES |
CANTIDAD 01

Formacién académica:

Egresado en las carreras profesionales de Ciencias de la Comunicacién,
Administracion, Marketing y/o afines.

Cursos o estudios de especializacion:

e No aplica
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel).
Experiencialaboral:

e General: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico

Funciones principales:

e Recopilar, organizar y archivar documentos importantes, como
expedientes de estudiantes, correspondencia, informes y otros
registros administrativos. También puede ser responsable de
mantener actualizada la base de datos de estudiantes y docentes.

e Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas

PERFIL e Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su
distribucion.

e Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las
actividades realizadas.

¢ Demaés funciones asignadas por la jefatura inmediata.
Conocimiento

e Redaccion de documentos y gestion de archivos
Habilidades o Competencias

e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacién
e Estabilidad emocional
e Empatia
Contraprestacién mensual:
e S/.1350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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CODIGO CAS 021

DEPENDENCIA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
SUBDEPENDENCIA | OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
PUESTO ASISTENTE EN SERVICIOS DE COMUNICACIONES ||
CANTIDAD 01

Formacién académica:

Egresado en las carreras profesionales de Ciencias de la Comunicacién,
Administracion, Marketing y/o afines.

Cursos o estudios de especializacidn:
¢ No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Intermedio, nivel basico (Word y Excel).
Experiencialaboral:
e General: Un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico
Funciones principales:

e Recopilar, organizar y archivar documentos importantes, como
expedientes de estudiantes, correspondencia, informes y otros
registros administrativos. También puede ser responsable de
mantener actualizada la base de datos de estudiantes y docentes.

e Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas

PERFIL e Recibir, registrar y distribuir la documentaciéon que ingresa para su
distribucion.

e Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las
actividades realizadas.

¢ Demaés funciones asignadas por la jefatura inmediata.
Conocimiento

e Redaccién de documentos y gestién de archivos
Habilidades o Competencias

e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacién
e Estabilidad emocional
e Empatia
Contraprestacion mensual:
e S/. 1350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CODIGO CAS 022

DEPENDENCIA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

SUBDEPENDENCIA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

PUESTO AUDITOR

CANTIDAD 02
Formacién académica:
Titulo Profesional de la carrera universitaria de Contabilidad, Economia,
Administracion o carreras afines (Colegiado y habilitado).
Experiencialaboral:

e  Experiencia comprobable en el ejercicio de la profesion requerida, en el
sector publico o privado, minima de dos (2) afios (se considera
experiencia desde la fecha que el postulante adquiere la condicién de
egresado).

e De preferencia experiencia comprobable como Auditor en el ejercicio del
Control Gubernamental minima de un (1) afio (se considera experiencia
desde la fecha que el postulante adquiere la condicién de egresado).

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en Gestion
Publica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Ejecutar servicios de control posterior, simultdneo y relacionados
contemplados en el Plan Anual de Control del Organo de Control
Institucional en observancia de requisitos, especificaciones y estandares
de calidad establecidos por la normativa especifica emitida por la
Contraloria General de la Republica.

e Participar de reuniones de coordinacion e integracion en comisiones de
control posterior, simultdneo o de servicios relacionados; asimismo, con
el Supervisor y/o Jefe del Organo de Control Institucional, a fin de
proponer acciones a adoptar en la ejecucion de los servicios de control
gue se realizan.

e En caso de asumir la jefatura de comisiones de control, brindar
asesoramiento y asistencia técnica en la ejecucion de los servicios de
control, respecto a la comprension de actividades y procedimientos que
sean necesarios para impulsar el desarrollo de estos.

PERFIL

e En caso de asumir la jefatura de comisiones de control, asignar y
supervisar la ejecucion de las actividades y procedimientos de los
servicios de control a su cargo.

¢ En caso de conformar comisiones de control, realizar la ejecucion de
los servicios de control en coordinacion con el jefe de comision o jefe
de equipo desarrollando actividades y procedimientos que sean
necesarios para impulsar el desarrollo de estos.

¢ Recopilar y analizar la documentacion obtenida, luego del desarrollo de
procedimientos y actividades en la ejecucion de los servicios de control
encargados.

e Proponer o realizar, en coordinacion con el Supervisor y/o Jefe del
Organo de Control Institucional, modificaciones a los procedimientos y
las acciones previstas para el desarrollo de los servicios de simultaneo,
control posterior o relacionado, para impulsar el desarrollo de los
mismos.

e Elaborar y validar (cuando jefatura comisiones) los documentos que se
proyectan para la ejecucion de los servicios de control (oficios, hojas
informativas, informes, entre otros), cautelando que su contenido
corresponda a las acciones coordinadas y las evidencias obtenidas y que
los mismos sean coherentes y pertinentes al caso.

e Redactar los documentos que contienen el resultado de la ejecucion de
los servicios de control cautelando que su contenido y las conclusiones
arribadas se encuentren sustentadas y correspondan a las acciones y
procedimientos previstos y las evidencias obtenidas en la ejecucién de
los mismos.

e Elaborar las carpetas y/o expedientes (papeles de trabajo y/o
documentos de control) gue contengan la documentacion gue sustenta
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la ejecucion de los servicios de control, para que sea entregada al
archivo del Organo de Control Institucional a fin de cautelar su custodia
y control.

Evaluar e informar oportunamente al Jefe de comision, supervisor y/o
Jefe del Organo de Control Institucional las situaciones o solicitudes que
se presentan en el transcurso de la ejecucién de los servicios de control,
gue por su trascendencia requieran de su participacion.

Formular recomendaciones para mejorar la metodologia y el proceso de
ejecucion de servicios de control cuando correspondan.

Desarrollar labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por
la Contraloria en la ejecucién de servicios de control, manteniendo la
reserva y confidencialidad de la informacion y resultados obtenidos en el
ejercicio de las labores de control a su cargo.

Evaluacién de documentacion o expedientes asignados, y proponer la
ejecucion de servicios de control u otros para su atencion.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

Conocimiento

Conocimiento en Administracién Pablica
Conocimiento en Ley Universitaria

Habilidades o Competencias

Trabajo en equipo, Empatia
Trabajo bajo presion, Liderazgo
Respeto, Responsabilidad
Proactividad

Contraprestacion mensual:

S/. 3800.00 (tres mil ochocientos con 00/100 soles).
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FACULTAD DE AGRONOMIA ‘

CcODIGO CAS 023

DEPENDENCIA FACULTAD DE AGRONOMIA
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE AGRONOMIA
PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacién académica:

Estudios universitarios y/o técnicos en las carreras de agronomia,
administracion, contabilidad, finanzas, y/o afines.

Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel).
Experiencialaboral:
e General: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico y/o privado.
Funciones principales:
e Mantenimiento y actualizacién de bases de datos estudiantiles y de
personal.

e Elaboracion y seguimiento de ordenes de compra y control de
inventario de suministros.

e Apoyo en la gestion de proyectos y actividades de investigacion,
incluyendo la recopilacion de datos y preparacion de informes.

e Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas

PERFIL e Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingresa para su
distribucién.

e Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las
actividades realizadas.

¢ Demaés funciones asignadas por la jefatura inmediata.
Conocimiento

e Redaccion de documentos y gestion de archivos
Habilidades o Competencias

e Respuestas rapidas

e Habilidades de comunicacién
e Estabilidad emocional

e Empatia

Contraprestacién mensual:
e S/.1025.00 (mil veinticinco con 00/100 soles).).
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FACULTAD DE AGRONOMIA ‘

CcODIGO CAS 024

DEPENDENCIA FACULTAD DE AGRONOMIA
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE AGRONOMIA- FILIAL MAJES
PUESTO AUXILIAR AGROPECUARIO

CANTIDAD 01

Formacion académica:
Titulo de Técnico agropecuario
Experiencia laboral:
e General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en el
Sector Publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Ofimética nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Apoyo en la implementacién y desarrollo de proyectos de
investigacion agropecuaria- Filial Majes.
e Participacién en actividades de campo, como la recoleccion de
muestras, seguimiento de cultivos y animales, y toma de datos.
e Asistencia en la realizacion de practicas y experimentos en el
laboratorio relacionados con agricultura y ganaderia
e Apoyo en el mantenimiento y manejo de las instalaciones, equipos y
herramientas utilizados en la Facultad de Agronomia.
e Colaboracién en la organizacion y ejecucion de eventos, talleres y
capacitaciones relacionadas con la agricultura y la ganaderia.
e Asesoramiento y asistencia técnica a estudiantes, docentes y personal
de la facultad en temas agropecuarios.
e Apoyo en la gestidon de recursos y suministros necesarios para el
desarrollo de las actividades agropecuarias en la facultad.
e Colaboracién en la elaboracion de informes y reportes técnicos
relacionados con proyectos y actividades agropecuarias.
e Otras funciones que le asigne la Facultad.
Habilidades o Competencias

PERFIL

e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacion

e Estabilidad emocional
Empatia
Contraprestacion mensual:
e S/.1,350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

CcODIGO CAS 025

DEPENDENCIA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE COMEDOR UNIVERSITARIO
PUESTO AUXILIAR DE NUTRICION

CANTIDAD 01

Formacion académica:

Egresado de la carrera de Nutricién, ingeniero en industrias alimentarias y/o
carreras afines

Experiencia laboral:

e General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.

e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en el
Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:

e No aplica
Otros Cursos

e Cursos de Ofimética nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Preparacion de alimentos: Participar en la preparacién y distribucion
de alimentos siguiendo estandares de higiene y seguridad alimentaria.

e Servicio al cliente: Brindar atencion y servicio a los comensales en el
comedor universitario, asegurando una experiencia satisfactoria.

e Servicio a los estudiantes: Brindar atencion y servicio a los
comensales en el comedor universitario, asegurando una experiencia
satisfactoria.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura

Habilidades o Competencias

PERFIL

e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacién

e Estabilidad emocional
Empatia
Contraprestacién mensual:
e S/.1,350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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FACULTAD DE MEDICINA

CODIGO CAS 026

DEPENDENCIA FACULTAD DE MEDICINA
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE MEDICINA
PUESTO BIOLOGO

CANTIDAD 01

Formacion académica:
Titulo de la carrera de Ciencias Bioldgicas.
Experiencia laboral:
e General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en el
Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Ofiméatica nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Apoyo en investigaciones cientificas realizadas por docentes y
estudiantes.
e Asistencia en la recoleccion y andlisis de muestras bioldgicas en el
laboratorio.
e Participacion en proyectos de monitoreo y conservacion de la
biodiversidad local.
e Colaboracién en actividades de educacion ambiental y divulgacion
PERFIL cientifica.
e Apoyo en el manejo y mantenimiento de equipos e instrumentos de
laboratorio.
e Otras funciones que le asigne la Facultad.
Conocimiento:
e Conocimiento en Ley Universitaria

Habilidades o Competencias

e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacion

e Estabilidad emocional
Empatia
Contraprestacion mensual:
e S/.1,350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO CAS 027

DEPENDENCIA UNIDAD DE CONTABILIDAD

SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE CONTABILIDAD

PUESTO CONTADOR

CANTIDAD 01
Formacién académica:
Titulo Profesional de Contador Publico, Colegiado y Habilitado
Experiencia laboral:

e  General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico.

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacién minimo de 90 horas en
Gestion Puablica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel).
Funciones principales:

e Apoyar en el registro y mantener los datos financieros y contables
de la universidad.

e Realizar la formulacion y gestion del presupuesto operativo con
planes de gestion.

e Participa en la elaboracion de presupuestos anuales y asignacion
de recursos financieros.

e Establece y mantiene un sistema de control interno eficiente para
garantizar la integridad y confiabilidad de la informacién
financiera.

e Prepara informes financieros periddicos, como estados de

PERFIL resultados y balances, para la toma de decisiones gerenciales y
el cumplimiento de obligaciones legales.

e Brinda asesoramiento financiero a la direccién de la universidad,
apoyando en la toma de decisiones estratégicas y proyectos de
inversion.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura

Conocimiento

e Técnicas en conocimientos en Gestion

e Técnicas enlas TIC

e Técnicas en Programas Contables y Sistemas del Sector
Publico (CONTASIS, SIAF).

Habilidades o Competencias

e Respuestas rapidas

e Habilidades de comunicacion

e Estabilidad emocional

e Empatia

Contraprestacion mensual:
. S/. 3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO CAS 028

DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO ENFERMERA/O

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo Profesional de Licenciada/o en enfermeria, Colegiado y Habilitado
Experiencialaboral:

e General: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico y/o privado.

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico.

Cursos o estudios de especializacion:

e Salud Ocupacional

e Salud Publica

Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel).

Funciones principales:

e Ejecutar actividades de prevencion y proteccion de las enfermedades
a personal docente y administrativo.

e Atencion de enfermeria en Admision, triaje y derivacion de pacientes
a médico ocupacional.

e Atencion en Topico (aplicacion de inyectables intramusculares,
endovenosos y venoclisis curaciones y suturas) en ausencia de
médico o por prescripcion de él.

PERFIL e Orientacibn y Consejeria en salud, a personal docente y
administrativo; charlas educativas en Facultades y/o Escuelas
Profesionales durante las campafas programadas.

e Planeamiento, preparacion y ejecucion de campafas de prevencion
de salud.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Conocimiento

e Conocimientos de atencioén integral en los procesos de promocion,
prevencion, recuperacion de la salud vy rehabilitacion de la
enfermedad.

Habilidades o Competencias
e Respuestas rapidas
Habilidades de comunicacion

Estabilidad emocional
e Empatia
Contraprestacion mensual:
e S/.2000.00 (dos mil con 00/100 soles).
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CcODIGO CAS 029

DEPENDENCIA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE SALUD Y PSICOPEDAGOGIA
PUESTO ENFERMERA/O

CANTIDAD 01

Formacion académica:
Titulo Profesional de Licenciada/o en enfermeria, Colegiado y Habilitado
Experiencialaboral:

e General: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico y/o privado.

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico.

Cursos o estudios de especializacion:

e Salud Publica
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel).
Funciones principales:

e Ejecutar actividades de prevencion y proteccion de las enfermedades
a personal docente y administrativo.

e Atencion de enfermeria en Admision, triaje y derivacion de pacientes
a médico ocupacional.

e Atencion en Topico (aplicacion de inyectables intramusculares,
endovenosos y venoclisis; curaciones y suturas) en ausencia de
médico o por prescripcion de él.

e Orientacion y Consejeria en salud, a personal docente y

PERFIL administrativo; charlas educativas en Facultades y/o Escuelas
Profesionales durante las campafias programadas.

e Planeamiento, preparacion y ejecucion de campafias de prevencion
de salud.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Conocimiento

e Conocimientos de atencion integral en los procesos de promocion,
prevencién, recuperacion de la salud y rehabilitacion de la
enfermedad.

Habilidades o Competencias

e Respuestas rapidas

e Habilidades de comunicacién

e Estabilidad emocional

e Empatia

Contraprestacion mensual:
e S/.2000.00 (dos mil con 00/100 soles).
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FACULTAD DE MEDICINA

CODIGO CAS 030
DEPENDENCIA FACULTAD DE MEDICINA
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE MEDICINA
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD o1
Formacion académica:
Titulo profesional en carreras de Contabilidad, Derecho, Economia,
Administracién y/o afines.
Estudios de Maestria
Experiencialaboral:

e General: Cinco (05) afios publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

¢ Realizarlos tramites administrativos de la Facultad.

e Apoyo para el soporte en el manejo fisico y virtual de los
documentos.

e Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes, incluyendo
informacion personal, notas y registros académicos.

e Asistir en la organizacion y logistica de eventos académicos, como
conferencias, talleres y simposios.

e Colaborar en la gestion de recursos y suministros para la facultad,
asegurando su disponibilidad y realizando inventarios periédicos.

PERFIL e Brindar apoyo administrativo en el proceso de seleccion y admision
de nuevos estudiantes, incluyendo la recepcién y revision de
solicitudes, y coordinando las entrevistas.

e  Brindar apoyo administrativo en el proceso de seleccion y admision
de nuevos estudiantes, incluyendo la recepcion y revision de
solicitudes, y coordinando las entrevistas.

e Estas funciones adicionales se centran en la gestion de informacion,
eventos, recursos y procesos académicos, complementando las
tareas administrativas mencionadas anteriormente.

e Otras funciones que le asigne la Facultad.

Conocimiento
e Conocimiento en Administracién Publica
¢ Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

¢ Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/.3500.00 (tres mil quinientos con 00/100 soles).
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO CAS 031
DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01
Formacién académica:
Titulo profesional de Contador, Administracién, Relaciones Industriales Abogado
y/o afines Colegiado y Habilitado.
Estudios de Maestria
Experiencialaboral:

e General: Cinco (05) afios publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Procesamiento y célculo de ndminas.

e Administracion de beneficios y descuentos.

e Cumplimiento normativo y legal; Asegurar el cumplimiento de las
leyes laborales, fiscales y de seguridad social en el procesamiento de
las néminas

e Gestion de registros de empleados; mantener y gestionar los registros
de empleados de la UNSA, incluyendo informacién personal, datos
contractuales, cambios salariales, retenciones de impuestos y otros

PERFIL datos relevantes. Esto implica asegurarse de que los registros estén
actualizados, precisos y seguros, y estar preparado para proporcionar
informes o datos en caso de auditorias internas o externas.

e Colaborar en la gestion de recursos y suministros para la facultad,
asegurando su disponibilidad y realizando inventarios periédicos.

e Atencion y resolucién de consultas.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Conocimiento
e Conocimiento en Administracién Pdblica
¢ Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

¢ Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/.3500.00 (tres mil quinientos con 00/100 soles).
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CAS 032

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE ESCALAFON Y REGISTRO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

CODIGO
DEPENDENCIA
SUBDEPENDENCIA
PUESTO
CANTIDAD

01

PERFIL

Formacién académica:
Titulo profesional de Relacionista Industrial, Colegiado y Habilitado.
Experiencialaboral:

General: Cuatro (04) afios publico y/o privado
Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:

Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.

Otros Cursos

Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)

Funciones principales:

Gestion y actualizacion del escalafon: Mantener y actualizar el
escalafén de los docentes y personal administrativo de la UNSA.

Evaluacién y seguimiento del desempefio: Colaborar en el proceso de
evaluacion y seguimiento del desempefio de los empleados.

Asesoramiento y orientacion: Brindar asesoramiento y orientacién a los
empleados en relacion con el proceso de escalafon.

Gestion de expedientes y documentacion: Administrar y mantener los
expedientes y la documentacion relacionada con el escalafon de los
empleados.

Coordinacion con departamentos y comités: Colaborar y coordinar con
otros departamentos y comités internos involucrados en el proceso de
escalafén.

Actualizacion normativa: Mantenerse actualizado sobre las normativas
y regulaciones relacionadas con el escalafén y las politicas internas de
la UNSA.

Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Conocimiento

Conocimiento en Administracion Publica
Conocimiento en Ley Universitaria 30220

Habilidades o Competencias

Trabajo en equipo, Empatia
Trabajo bajo presion, Liderazgo
Respeto, Responsabilidad
Proactividad

Contraprestacion mensual:

S/. 3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

CODIGO CAS 033
DEPENDENCIA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01
Formacién académica:
Titulo en carreras de Contabilidad, Ingenieria Industrial, Derecho, Economia
ylo afines, Colegiado y Habilitado.
Experiencia laboral:

e General: Dos (02) afios relacionado con el puesto en el sector
publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico

Cursos o estudios de especializacion:

e Diplomado y/o curso de especializaciéon minimo de 90 horas en
Gestion Publica.

e Certificado OSCE nivel basico

Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel).
Funciones principales:

e Verificar los requerimientos que son remitidos por las areas usuarias
de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa.

e Realizar y coordinar el proceso de adquisicion de bienes y servicios
necesarios para la universidad, asegurando la obtencion de productos
de calidad al mejor precio y en los plazos establecidos.

e Coordinar con las areas usuarias respecto a los requerimientos y
validacion de las cotizaciones enviadas por los proveedores.

e Supervisar y mantener actualizado el inventario de suministros y
materiales, verificando el stock disponible, solicitando reposiciones

PERFIL cuando sea necesario y evitando faltantes o excesos innecesarios.

e Gestionar la emision de 6rdenes de compra, asegurando que se
cumplan los procedimientos establecidos y coordinando los pagos
correspondientes a proveedores o contratistas.

o Realizar el seguimiento y control de los contratos y acuerdos
establecidos con proveedores, asegurando su cumplimiento y
renovacion oportuna, asi como la gestion de eventuales
modificaciones o reclamos.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Conocimiento
e Uso del programa SIGA y SIAF
e Contrataciones con el Estado
Habilidades o Competencias

e Proactividad

e Responsabilidad

e Trabajo en equipo

¢ Puntualidad

Contraprestacion mensual:
. S/. 2000.00 (dos mil 00/100 soles).
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO CAS 034

DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 03

Formacién académica:

Egresado en carreras de Contabilidad, Relacionista Industrial, Derecho,
Economia y/o afines.

Experiencialaboral:

e General: Un (01) afio publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:

e No aplica
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Controlar la asistencia y permanencia del personal administrativo y
docente.

e Realizar Informes de incidencias en relacion a la asistencia del personal
de la Universidad.

e Registrar, verificar, custodiar el correcto funcionamiento de los relojes
Biométricos en las areas de la Universidad.

e Realizar informes correspondientes a la Jefatura relacionadas altrabajo
presencial del personal de Conserjeria y limpieza, vigilancia,
mantenimiento, transporte, carpinteria en todas las areas de la
institucion.

e Realizar controles de supervisién y permanencia del personal
administrativo en las diferentes dependencias universitarias.

e Verificar el funcionamiento de los relojes Biométricos de registrode
ingreso y salida del personal administrativo.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Publica

e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias

PERFIL

e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacion
e Estabilidad emocional
e Empatia
Contraprestacién mensual:
e S/.1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

CODIGO CAS 035

DEPENDENCIA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE PRESUPUESTO

PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

CANTIDAD 01

Formacién académica:

Titulo en carreras de Contabilidad, Finanzas, Economia, Ingeniera Industrial,
Derecho y/o afines, Colegiado y Habilitado.

Con Grado Académico de Maestria en Gestion Publica o afines.

Experiencia laboral:

e General: Cinco (05) afios relacionado con el puesto en el
sector publico y/o privado

e Especifica: Dos (02) afios relacionado con el puesto en el
sector publico

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel).
Funciones principales:

e Realizar el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una
perspectiva de programacion multianual y gestionar la
aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura — PIA.

e Gestionar la aprobacion de la Programacion de Compromisos
Anualizada — PCA de la UNSA.

e Realizar el seguimiento y monitoreo de la ejecucion
presupuestal del pliego institucional, elaborando proyecciones
de gastos y de avance de metas financiera.

e Realizar la conciliacion semestral y anual del marco legal del
presupuestas de la UNSA.

e Conducir, ejecutar, participar en las fases del proceso
presupuestario por resultados y evaluar la ejecucion
presupuestal de la UNSA, sujetandose a las disposiciones
legales vigentes.

e Proponer la creacién de programas presupuestales, en materias
de competencia de la UNSA.

e Aprobar la Certificacion de Crédito Presupuestario — CCP,
mediante la emision del documento que lo refrende debidamente
suscrito.

e Gestionar la programacién multianual, formulacién, aprobacion
y modificaciéon del presupuesto institucional, garantizando que
las prioridades prioridades acordadas institucionalmente
guarden correspondencia con los programas presupuestales y
con la estructura presupuestaria.

e Consolidar, verificar y presentar la informacién que se genera en
las unidades ejecutoras y centros de contos del pliego, respecto
a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los
presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo al marco limite
de los créditos presupuestarios aprobados.

e Las demas funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion o aquellos que le corresponda por
Estatuto, normas internas y dispositivos legales dentro del
ambito de su competencia.

Conocimiento

PERFIL

e Conocimiento en Administraciéon Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
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Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad
Contraprestacién mensual:

. S/. 4500.00 (cuatro mil quinientos con 00/100 soles).

58



HUNSA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

CODIGO CAS 036
DEPENDENCIA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 02
Formacién académica:
Titulo en carreras de Contabilidad, Ingenieria Industrial, Derecho, Economia
y/o afines, Colegiado y Habilitado.
Experiencia laboral:

e General: Cinco (05) afios relacionado con el puesto en el sector
publico y/o privado

e Especifica: Dos (02) afios relacionado con el puesto en el
sector publico

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacién minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
e Certificado OSCE nivel basico
Otros Cursos
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel).
Funciones principales:

e Verificar los requerimientos que son remitidos por las &reas
usuarias de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa.

e Realizar y coordinar el proceso de adquisicion de bienes y
servicios necesarios para la universidad, asegurando la obtencién
de productos de calidad al mejor precio y en los plazos
establecidos.

e Coordinar con las areas usuarias respecto a los requerimientos y
validacién de las cotizaciones enviadas por los proveedores.

PERFIL e Seguimiento de expedientes administrativos.

e Gestionar la emision de 6rdenes de compra, asegurando que se
cumplan los procedimientos establecidos y coordinando los pagos
correspondientes a proveedores o contratistas.

e Realizar el seguimiento y control de los contratos y acuerdos
establecidos con proveedores, asegurando su cumplimiento y
renovacion oportuna, asi como la gestion de eventuales
modificaciones o reclamos.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Conocimiento
e Uso del programa SIGA y SIAF
e Contrataciones con el Estado
Habilidades o Competencias

e Atencion

e Analisis

e Empatia

e Proactividad

e Aprendizaje rapido

Contraprestacion mensual:
. S/. 3500.00 (tres mil guinientos con 00/100 soles).
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

CcODIGO CAS 037

DEPENDENCIA VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
SUBDEPENDENCIA | VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacién académica:

Titulo Profesional en Administracién, Relacionista Industrial, Economista,
Colegiado y Habilitado.
Experiencia laboral:

e General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el
sector publico
Cursos o estudios de especializacién:
. No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Coordinar y organizar la participacion en ferias de investigacion.

e Registrar los Proyectos de Investigacion.

e Realizar el seguimiento de la documentacion referente a los
Proyectos de Investigacion seleccionados.

e Proveer soporte operacional y administrativo en la realizacion de
capacitaciones.

e Coordinar con los investigadores principales o coordinadores de
proyectos para los trdmites administrativos que se realizan para
la ejecucion de los mismos.

e Coordinar con el responsable logistico sobre los requerimientos,
encargos, viaticos, etc; utilizando el Sistema Informético Sismo
Administrativo-UNSA.

e Apoyo a los investigadores en la correcta de los informes
financieros de los proyectos de investigacion.

PERFIL e Apoyar en la revision de los requerimientos/encargos/viaticos

antes del visto bueno del monitor de investigacion.
e Otras funciones asignadas por el Vicerrectorado.
Conocimiento
e Coordinar y organizar la participacion en ferias de investigacion
e Proveer soporte operacional y administrativo en la realizacion de
capacitaciones
Habilidades o Competencias
e Atencion
e Andlisis
e Empatia
e Proactividad

Contraprestacion mensual:

. S/. 3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

CODIGO CAS 038
DEPENDENCIA OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE MODERNIZACION
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01
Formacién académica:
Titulo Profesional de Ingeniero Industrial, Abogado, Administracion, Relacionista
Industrial, Economista, Colegiado y Habilitado.
Experiencia laboral:

e General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el
sector publico

Cursos o estudios de especializacion:
. Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Puablica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Promover, asesorar y participacion en la gestion por procesos,
simplificacion administrativa y organizacion de acuerdo a la
normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

e Coordinar e implementar las normas metodologias,
instrumentos, estrategias y lineamientos sobre gobierno.

e Realizar el seguimiento de la documentacion referente a los
Proyectos de Investigacion seleccionados.

e Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacion,
seguimiento y documentacion de la gestién del conocimiento.

PERFIL e Asesorar alos érganos de Alta Direccién en materia de desarrollo
organizacional y simplificacion de métodos de trabajo.

e Elaborar directivas, reglamentos y demas instrumentos de
normatividad interna, en coordinacion con las dependencias
universitarias correspondientes, de conformidad a las normas
legales vigentes.

e Otras funciones asignadas por la Jefatura.

Conocimiento
e Actualizacién de documentos de gestion (CAP y MCC)
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria 30220

Habilidades o Competencias

e Atencion

e Andlisis

e Empatia

e Proactividad

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

Contraprestacion mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS ‘

CcODIGO CAS 039

DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacion académica:
Titulado en Ingenieria de Materiales, Metalurgia, Industrial Quimica,
Alimentaria, Ambiental, Colegido y Habilitado.
Experiencia laboral:

e  General: Cuatro (04) afos publicos y/o privada

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector publico
Cursos o estudios de especializacion:

e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en

Gestion Publica.
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Planificar y Coordinar con los Comités de Calidad de las Escuelas
Profesionales proceso de acreditacion y sostenibilidad, y en las
actividades relacionadas con el SGC de la Facultad.

e Recolectar y sistematizar la informacion del proceso de acreditacion
atender y absolver.

e Tramitar, documentos y otros referentes a la acreditacion y
sostenibilidad de la acreditacion y llevar un archivo técnico de las
acreditaciones obtenidas.

PERFIL e Realizar informes técnicos de autoevaluacion, brindar informacion y
realizar el seguimiento de tramites y situacion de expedientes.
e Coordinar acciones especificas con las dependencias de la
universidad, inherente a la acreditacién, y en la organizacion,
ejecucion y control de las actividades de la Unidad de Calidad.
e Otras funciones asignadas por la Facultad.
Conocimiento:

e Conocimientos de estructura de la Universidad

e Conocimiento de la politica universitaria de la calidad
Habilidades o Competencias:

. Atencion

. Andlisis

. Empatia

. Proactividad

Contraprestacion mensual:
. S/. 3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

SECRETARIA GENERAL

CODIGO CAS 040

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
SUBDEPENDENCIA | SECRETARIA GENERAL

PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo Profesional de Abogado, Administracion y/o afines, Colegiado y
Habilitado.

Experiencia laboral:

e General: Cinco (05) afios publico y/o privada

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el
sector publico

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Andlisis, evaluacion y revision de los expedientes administrativos
tramitados por Secretaria General y por el Rectorado, asi como
por los 6rganos de gobierno de Consejo Universitario y Asamblea
Universitaria, de conformidad a los pardmetros establecidos y a
la normatividad vigente.

e  Proyeccion y elaboraciéon de resoluciones administrativas y todo
tipo de documentos de caracter administrativo — legal en materia

PERFIL Universitaria (Ley Universitaria N° 30220), Laboral (Ley SERVIR).

e Colaborar en la elaboracion de procedimientos y otros
relacionada con la especialidad.

e Colaborar en asesorar y absolver consultas legales -
administrativas relacionadas al area de su competencia.

e Otras afines a su competencia que se le sean asignadas por la
Jefatura.

Conocimiento:
e Conocimiento en Derecho Administrativo
Habilidades o Competencias:

e Atencion

e Analisis

e Empatia

e Proactividad

e Trabajo en equipo.

Contraprestacion mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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HUNSA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CcODIGO CAS 041
DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01
Formacién académica:
Titulo en carreras de Contabilidad, Relacionista Industrial, Derecho,
Economia y/o afines, Colegiado y Habilitado.
Experiencia laboral:

e General: Cinco (05) afos relacionado con el puesto en el
sector publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel).
Funciones principales:

e Evaluary realizar informes técnicos para sustentar el desarrollo
de las actividades de supervision que requiera la Jefatura.

e Revisibn de expedientes administrativos y docentes de la
Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa.

e Asegurar el cumplimiento de las leyes laborales y normativas
internas relacionadas con la contratacién, compensaciones,
beneficios, seguridad laboral y derechos laborales de los
empleados.

e Coordinacion con las Unidades Operativas de acuerdo a las

PERFIL necesidades de la Oficina.

e Recopilacion de informacién para atender requerimientos de
diferentes instancias.

e Formular Planes, Programas e informes de supervision de
manera periddica en coordinacion con el responsable de las
diferentes areas de la Universidad Nacional de San Agustin de
Arequipa.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Conocimiento
e Conocimiento en Administracién Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias

e Atencion

e Analisis

e Empatia

e Proactividad

e Trabajo en equipo

Contraprestacion mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE ADMINISTRACION ‘

CODIGO CAS 042

DEPENDENCIA FACULTAD DE ADMINISTRACION
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE ADMINISTRACION
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacion académica:

Titulo Profesional en Administracién, Economia, Ing. Industrial y/o carreras
afines, Colegiado y Habilitado

Experiencia laboral:

e General: Cinco (05) afios publico y/o privada

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico

Cursos o estudios de especializacion:
¢ Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas
relacionados a la especialidad
Otros Cursos
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

¢ Realizarlos tramites administrativos de la Facultad.

e Apoyo para el soporte en el manejo fisico y virtual de los
documentos.

e Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes,
incluyendo informacion personal, notas y registros académicos.

e Asistir en la organizacion y logistica de eventos académicos, como
conferencias, talleres y simposios.

e Colaborar en la gestion de recursos y suministros para la facultad,
asegurando su disponibilidad y realizando inventarios periédicos.

e Brindar apoyo administrativo en el proceso de seleccién y admision

PEREIL de nuevos estudiantes, incluyendo la recepcidn y revisiéon de
solicitudes, y coordinando las entrevistas.

e  Brindar apoyo administrativo en el proceso de seleccion y admision
de nuevos estudiantes, incluyendo la recepcion y revision de
solicitudes, y coordinando las entrevistas.

e Estas funciones adicionales se centran en la gestion de informacion,
eventos, recursos y procesos académicos, complementando las
tareas administrativas mencionadas anteriormente.

e Otras funciones que le asigne la Facultad.

Conocimiento:
e Conocimiento en Administracién Publica

¢ Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias

e Atencion
e Andlisis
e Empatia
e Proactividad
e Trabajo en equipo.
Contraprestacion mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE ECONOMIA ‘

CcODIGO CAS 043

DEPENDENCIA FACULTAD DE ECONOMIA
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE ECONOMIA
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacion académica:

Titulo Profesional en Economia, Administraciéon, Contabilidad o carreras afines,
Colegiado y Habilitado

Experiencia laboral:

e General: Cinco (05) afios publico y/o privada

e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico

Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Realizarlos tramites administrativos de la Facultad.

e Apoyo para el soporte en el manejo fisico y virtual de los
documentos.

e Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes,
incluyendo informacion personal, notas y registros académicos.

e Asistir en la organizacion y logistica de eventos académicos, como
conferencias, talleres y simposios.

e Colaborar en la gestion de recursos y suministros para la facultad,
asegurando su disponibilidad y realizando inventarios periédicos.

e  Brindar apoyo administrativo en el proceso de seleccién y admision
de nuevos estudiantes, incluyendo la recepcién y revision de

PERFIL solicitudes, y coordinando las entrevistas.

e  Brindar apoyo administrativo en el proceso de seleccion y admision
de nuevos estudiantes, incluyendo la recepcion y revision de
solicitudes, y coordinando las entrevistas.

e Estas funciones adicionales se centran en la gestion de informacion,
eventos, recursos y procesos académicos, complementando las
tareas administrativas mencionadas anteriormente.

e Otras funciones que le asigne la Facultad.

Conocimiento:
e Conocimiento en Administracién Publica

e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias:

e Atencion
e Andlisis
e Empatia
e Proactividad
e Trabajo en equipo.
Contraprestacion mensual:
. S/. 3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES ‘

CcODIGO CAS 044

DEPENDENCIA FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacion académica:
Titulado en Administracion, Economia, Ingenieria Industrial o carreras afines,
Colegiado y Habilitado
Experiencia laboral:
e General: Cinco (05) afios publicos y/o privada
e Especifica: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector publico
Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas
relacionados a la especialidad
Otros Cursos:
e Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Coordinar las actividades de investigacion registrada de los docentes
ante la Direccion Universitaria de Gestion de la Informacion.
e Promover y registrar la investigacién formativa de los estudiantes
integrados con Docentes.
e Registrar y promover la inscripcion y actualizacion de datos, de los
Docentes y alumnos en el CONCYTEC.
e Actualizar la data de la Unidad.
e Promover proyectos de investigacién y concursos financiados de
Docentes y alumnos de la Facultad.
e Otras funciones que le asigne la Facultad.
Conocimiento:

PERFIL

e Conocimiento en Administracién Publica

e Conocimiento en Ley Universitaria 30220
Habilidades o Competencias:

e Atencién
e Andlisis
e Empatia
e Proactividad
e Trabajo en equipo
Contraprestacion mensual:
e S/. 3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE AGRONOMIA

CODIGO CAS 045

DEPENDENCIA FACULTAD DE AGRONOMIA
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE AGRONOMIA
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Formacién académica:

Titulo profesional en las Carreras de Administracion, Gestion, Contabilidad,
Economia, Relacionista Industrial, Derecho y/o afines.

Experiencialaboral:
e General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en
Gestion Publica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

¢ Realizarlos tramites administrativos de la Facultad.

e Apoyo para el soporte en el manejo fisico y virtual de los
documentos.

¢ Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes,
incluyendo informacion personal, notas y registros académicos.

e Asistir en la organizacion y logistica de eventos académicos, como
conferencias, talleres y simposios.

e Colaborar en la gestion de recursos y suministros para la facultad,
asegurando su disponibilidad y realizando inventarios periodicos.

e Brindar apoyo administrativo en el proceso de seleccién y admision
de nuevos estudiantes, incluyendo la recepcion y revision de
solicitudes, y coordinando las entrevistas.

e  Brindar apoyo administrativo en el proceso de seleccion y admision
de nuevos estudiantes, incluyendo la recepcion y revision de
solicitudes, y coordinando las entrevistas.

e Estas funciones adicionales se centran en la gestion de informacion,
eventos, recursos y procesos académicos, complementando las
tareas administrativas mencionadas anteriormente.

PERFIL

e Otras funciones que le asigne la Facultad.

Conocimiento

e Conocimiento en manejo de gestion cultural y/o similares.

e Conocimiento en gestion administrativo
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacion mensual:
. S/. 3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL ‘

CcODIGO CAS 046

DEPENDENCIA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
SUBDEPENDENCIA | OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
PUESTO ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo Profesional en la Carrera Profesional de Ciencias de la Comunicacion

Experiencialaboral:
e General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en
Gestion Publica.

Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Redaccion de notas de prensa
e Coordinacién y gestion para la emisiéon de programas.
PERFIL e Apoyo en la cobertura de actividades institucionales.
Conocimiento
e Conocimiento en Administracién Publica
e Conocimiento en medios de comunicacion.
e Conocimiento en redaccion de articulo periodisticos.
Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presion, Liderazgo
¢ Respeto, Responsabilidad
¢ Proactividad
Contraprestacion mensual:
. S/. 3500.00 (tres mil quinientos con 00/100 soles).
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UNSA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

CODIGO CAS 047
DEPENDENCIA UNIDAD DE CONTABILIDAD
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE CONTABILIDAD
PUESTO ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD
CANTIDAD 01
Formacion académica:
Titulo profesional de Contador Publico Colegiado y Habilitado
Experiencialaboral:
e General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Gestion
Publica.
Otros Cursos
e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable
e Formulacion y verificacion de los estados financieros de la institucion,
arqueos de los flujos y/o valores.
PERFIL e Coordinar y consolidar la informacion contable de la institucién para su
presentacion periédica.
Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en SIAF.
Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presién, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad
Contraprestacion mensual:
. S/. 3500.00 (tres mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

CODIGO CAS 048

DEPENDENCIA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
PUESTO ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA |
CANTIDAD 01

Formacién académica:

Titulo profesional de Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia, Administracién,
Ingeniero industrial o afines.

Estudios de maestria relacionada a la especialidad.

Experiencia laboral:
e General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afios relacionado a las funciones del puesto
en el Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:

¢ Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Gestion
Publica.

Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Participar de la elaboracion del expediente técnico o documento
equivalente para las inversiones.

e Formar parte de comités de seguimiento de inversiones

e Apoyo y asistencia técnica para la ejecucion fisica y financieramente
de las inversiones.

¢ Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL

Conocimiento

e Conocimiento en Administracion Publica

e Conocimiento en Proyectos de Inversion Publica.
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacion mensual:
. S/. 3500.00 (tres mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

CODIGO CAS 49

DEPENDENCIA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
PUESTO ESPECIALISTA EN PROYECTOS
CANTIDAD 01

Formacién académica:

Titulo profesional de Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia, Administracién o
afines.

Estudios de maestria relacionada a la especialidad.

Experiencia laboral:
e General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:

e Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Gestion
Publica.

Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Participar de la elaboracion del expediente técnico o documento
equivalente para las inversiones.
e Formar parte de comités de seguimiento de inversiones

PERFIL e Apoyo y asistencia técnica para la ejecucion fisica y financieramente
de las inversiones.
¢ Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

Conocimiento

e Conocimiento en Administraciéon Publica

e Conocimiento en Proyectos de Inversion Publica

e Conocimiento en Ejecucion de Obras.
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

¢ Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacién mensual:
. S/. 3500.00 (tres mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

VICERRECTORADO INVESTIGACION

CODIGO CAS 050

DEPENDENCIA VICERRECTORADO INVESTIGACION
SUBDEPENDENCIA | VICERRECTORADO INVESTIGACION
PUESTO ESPECIALISTA LEGAL

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y habilitado.

Estudios de Maestria relacionada a la especialidad.

Experiencialaboral:
e General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Gestion
Publica.
Otros Cursos
e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Asesorar en asuntos de caracter juridico relacionados con la ley
universitaria, estatutos y su reglamento.
e Absolver todo tipo de consultas de indole legal.
e Intervenir en comisiones y/o grupos técnicos de coordinacién en
aspectos legales.

e Formular y emitir opinién legal respecto a absolucion de consultas,
interpretacion de disposiciones y normas legales, convenios,
documentos y contratos.

e Otras funciones que le asigne la jefatura.
Conocimiento

e  Conocimiento en Administraciéon Publica

e Conocimientos de Derecho Administrativo

e Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

PERFIL

e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad

Contraprestacion mensual:
. S/. 4500.00 (cuatro mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

SECRETARIA GENERAL

CODIGO CAS 051
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
SUBDEPENDENCIA | SECRETARIA GENERAL
PUESTO ESPECIALISTA LEGAL
CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y habilitado.

Experiencialaboral:
e General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:

¢ Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Gestion
Publica.

Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Asesorar en asuntos de caracter juridico relacionados con la ley
universitaria, estatutos y su reglamento.

e Absolver todo tipo de consultas de indole legal.

e Intervenir en comisiones y/o grupos técnicos de coordinacién en
aspectos legales.

PERFIL e Formular y emitir opinion legal respecto a absolucion de consultas,
interpretacion de disposiciones y normas legales, documentos y
contratos.

e Otras funciones que le asigne la jefatura.
Conocimiento

e Conocimiento en Administracion Publica

e Conocimiento en Ley Universitaria.

e Conocimiento en Derecho Administrativo
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacién mensual:
. S/. 3500.00 (tres mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ‘

CcODIGO CAS 052

DEPENDENCIA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
SUBDEPENDENCIA | OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
PUESTO ESPECIALISTA LEGAL

CANTIDAD 02

Formacién académica:
Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral:
e General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:

¢ Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Gestion
Publica.
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Asesorar en asuntos de caracter juridico relacionados con la ley
universitaria, estatutos y su reglamento.

e Absolver todo tipo de consultas de indole legal.

e Intervenir en comisiones y/o grupos técnicos de coordinacion en
aspectos legales.

e Formular y emitir opiniéon legal respecto a absolucién de consultas,
PEREIL interpretacion de disposiciones y normas legales, documentos y
contratos.

e Formular la defensa en procesos judiciales y fiscales

e Otras funciones que le asigne la jefatura.
Conocimiento

e Conocimiento en Administracion Publica

e Conocimiento en Ley Universitaria.

e Conocimiento en Derecho Administrativo
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacién mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

SECRETARIA GENERAL ‘

CODIGO CAS 053
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
SUBDEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
PUESTO ESPECIALISTA LEGAL
CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y habilitado.

Experiencialaboral:
e General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Dos (02) afios relacionado a las funciones del puesto
en el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:

e Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Gestion
Publica.

Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Asesorar en asuntos de caricter juridico relacionados con la ley
universitaria, estatutos y su reglamento.

e Absolver todo tipo de consultas de indole legal.

e Intervenir en comisiones y/o grupos técnicos de coordinacion en
PERFIL aspectos legales.

e Otras funciones que le asigne la jefatura.
Conocimiento

e Conocimiento en Administracion Puablica

e Conocimiento en Ley Universitaria.

e Conocimiento en Derecho Administrativo
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacién mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ‘

CcODIGO CAS 054

DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA | SECRETARIA TECNICA

PUESTO ESPECIALISTA LEGAL

CANTIDAD 02

Formacién académica:
Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y habilitado.

Experiencialaboral:
e General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:
o Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Gestion
Publica.
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Apoyo en la proyeccion de informes y resoluciones en procedimientos
administrativos disciplinarios.

e Apoyo y asesoramiento técnico al Organo Instructor y Organo
PERFEIL Sancionador.

e Otras funciones que le asigne la jefatura.
Conocimiento

e Conocimiento en Administracion Publica

e Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacién mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ‘

CcODIGO CAS 055

DEPENDENCIA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SUBDEPENDENCIA | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PUESTO INGENIERO DE SISTEMAS

CANTIDAD 02

Formacién académica:
Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas Colegiado y Habilitado.

Experiencialaboral:
e General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:

e Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Gestion
Publica.
Otros Cursos

e Cursos de programacion
Funciones principales:

e Apoyar en la elaboracion y ejecucion del plan de tecnologias de
informacion en la institucion.

e Apoyo técnico en el desarrollo de programas y proyectos de
implementacion de soluciones de tecnologias de la informacion.

PERFIL e Gestionar, coordinar y brindar el soporte tecnolégico requerido por las
areas usuarias.

e Otras funciones que le asigne la Jefatura.
Conocimiento

e Conocimiento en Administracion Publica

e Conocimiento en tecnologias de la informacién y redes.
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presién, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacién mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ‘

CcODIGO CAS 056

DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO MEDICO OCUPACIONAL
CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo profesional de Médico Colegiado Habilitado.

Experiencialaboral:
e General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:

e Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Salud publica.
Otros Cursos

e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Realizar examenes médicos.

e Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, para el
desarrollo de politicas de salud y seguridad en el trabajo.

e Brindar atencién médica a los trabajadores.
e Elaborar el programa de examenes médicos para los trabajadores de
la institucion, y su debida ejecucion.
e Asesorar en normas de seguridad y salud ocupacional.
e Otras funciones que le asigne la Jefatura.
Conocimiento
e Conocimiento en Seguridad y Salud Ocupacional
Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia

PERFIL

e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad

Contraprestacion mensual:
. S/. 3500.00 (tres mil quinientos con 00/100 soles).

79



COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO ‘

CcODIGO CAS 057

DEPENDENCIA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE SALUD Y PSICOPEDAGOGIA
PUESTO MEDICO

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo profesional de Médico Colegiado y Habilitado.

Experiencialaboral:
e General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:

e Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Salud Publica.
Otros Cursos

e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Realizar examenes médicos a los estudiantes

e Coordinar con las demas dependencias para brindar atencion médica
a los estudiantes.

e Apoyar en la planificacién de politicas para la ayuda médica e integral
a los estudiantes.
e Otras funciones que le asigne la Jefatura.
Conocimiento
e Conocimiento en Medicina General.

Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia

PERFIL

e Trabajo bajo presién, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad

Contraprestacion mensual:
. S/. 3500.00 (tres mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ‘

CcODIGO CAS 058

DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO PSICOLOGO (ORGANIZACIONAL)
CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo profesional de Psicologia Colegiado y Habilitado.

Experiencia laboral:

e General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.

Cursos o estudios de especializacion:
¢ Diplomado y/o curso de especializacion (min. 90 hrs.) en Psicologia
Organizacional o afines.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Asesorar a la Unidad de Recursos Humanos, para la planificacion de
actividades orientadas a mejorar las relaciones humanas y laborales de
los trabajadores.

e Efectuar el diagnéstico del clima y cultura organizacional de la
institucion.

Conocimiento
e Conocimiento en psicologia educativa y politicas en salud mental.
Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia

PERFIL

e Trabajo bajo presién, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad

Contraprestacion mensual:
. S/. 3000.00 (tres mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO ‘

CcODIGO CAS 059

DEPENDENCIA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE SALUD Y PSICOPEDAGOGIA
PUESTO PSICOLOGO

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo profesional de Psicologia.
Experiencia laboral:
e General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
e Diplomado y/o curso de especializacién (min. 90 hrs.) en
Psicologia Organizacional o afines.

Otros Cursos

e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Brindar atencién y orientacion psicolégica a los estudiantes.
e Seguimiento a los estudiantes

e Coordinar conjuntamente con la Unidad de Salud y Psicopedagogia
PERFIL para elaborar politicas de prevencién en temas relacionados a salud
mental de los estudiantes.

e Seguimiento a la poblacion estudiantil vulnerable.
Conocimiento

e Conocimiento en psicologia educativa y politicas en salud mental.
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presién, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacién mensual:
e S/.2000.00 (dos mil con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO ‘

CcODIGO CAS 060

DEPENDENCIA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE SALUD Y PSICOPEDAGOGIA
PUESTO PSICOLOGO

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo profesional de Psicologia.
Experiencia laboral:
e General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en
el Sector Publico.
Cursos o estudios de especializacion:
¢ Diplomado y/o curso de especializaciéon (min. 90 hrs.) en

Psicologia Organizacional o afines.
Otros Cursos

e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Brindar atencién y orientacion psicoldgica a los estudiantes.
e Seguimiento a los estudiantes

e Coordinar conjuntamente con la Unidad de Salud y Psicopedagogia
para elaborar politicas de prevencion en temas relacionados a salud
PERFIL mental de los estudiantes.

e Seguimiento a la poblacion estudiantil vulnerable.

e Otras funcioners que asigne la jefatura
Conocimiento

e Conocimiento en psicologia educativa y politicas en salud mental.
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacién mensual:
e S/.3000.00 (tres mil con 00/100 soles).

83



COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES ‘

CODIGO CAS 061

DEPENDENCIA FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES
PUESTO SECRETARIA/O

CANTIDAD 01

Formaciéon académica:
Titulo Técnico de Secretariado o afines
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Intermedio, nivel basico (Word y Excel).
Experiencialaboral:
e General: Un (01) afio relacionado con el puesto en el publico y/o
privado
e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico
Funciones principales:
e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion de la oficina.

e Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas

e Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingresa para su
distribucién.
PERFIL . L .
e Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las
actividades realizadas.
e Demas funciones asignadas por la jefatura inmediata.
Conocimiento
e Redaccién de documentos y gestién de archivos
Habilidades o Competencias
e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacién
e Estabilidad emocional
e Empatia
Contraprestacion mensual:
e S/.1025.00 (mil veinticinco con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS ‘

CcODIGO CAS 062

DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
PUESTO SECRETARIA/O

CANTIDAD 01

Formacion académica:
Titulo Técnico de secretariado o afines
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel).
Experiencialaboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto en el
sector publico y/o privado
e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto en
el sector publico
Funciones principales:
e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion de la oficina.

e Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas

e Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingresa para su
distribucién.
PERFIL . L .
e Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las
actividades realizadas.
¢ Demaés funciones asignadas por la jefatura inmediata.
Conocimiento
e Redaccion de documentos y gestion de archivos
Habilidades o Competencias
e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacién
e Estabilidad emocional
e Empatia
Contraprestacién mensual:
e S/.1025.00 (mil veinticinco con 00/100 soles.
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE AGRONOMIA ‘

CcODIGO CAS 063

DEPENDENCIA FACULTAD DE AGRONOMIA
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE AGRONOMIA — FILIAL MAJES
PUESTO TECNICO AGROPECUARIO

CANTIDAD 01

Formacion académica:
Técnico agropecuario
Experiencia laboral:
e General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.
e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto en el
Sector Publico
Cursos o estudios de especializacion:
¢ Diplomado y/o curso de especializacion minimo de 90 horas en
Gestion Publica.
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales realizadas en la filial majes:
e Apoyo en laimplementacion y desarrollo de proyectos de investigacion
agropecuaria.
e Participacion en actividades de campo, como la recoleccion de
muestras, seguimiento de cultivos y animales, y toma de datos.
e Asistencia en la realizacion de practicas y experimentos en el
laboratorio relacionados con agricultura y ganaderia
e Apoyo en el mantenimiento y manejo de las instalaciones, equipos y
herramientas utilizados en la Facultad de Agronomia.
PERFIL e Colaboracién en la organizacion y ejecucién de eventos, talleres y
capacitaciones relacionadas con la agricultura y la ganaderia.
e Asesoramientoy asistencia técnica a estudiantes, docentes y personal
de la facultad en temas agropecuarios.
e Apoyo en la gestion de recursos y suministros necesarios para el
desarrollo de las actividades agropecuarias en la facultad.
e Colaboracién en la elaboracién de informes y reportes técnicos
relacionados con proyectos y actividades agropecuarias.
e Otras funciones que le asigne la Facultad.

Habilidades o Competencias
e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacién

e Estabilidad emocional
Empatia
Contraprestacion mensual:
S/. 1,350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

CODIGO CAS 064

DEPENDENCIA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SUBDEPENDENCIA | DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
PUESTO TECNICO (A) EN ENFERMERIA

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Titulo Técnico de Enfermera
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel).
Experiencialaboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico y/o privado
e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico
Funciones principales:
e Apoyo ejecutar actividades de prevencion y proteccion de las
enfermedades a estudiantes, personal docente y administrativo.
e Apoyo en atencion en Topico
e Orientacién y Consejeria en salud a estudiantes, personal docente y
administrativo; charlas educativas en Facultades y/o Escuelas
Profesionales durante las campafias programadas.
Conocimiento

PERFIL

e Conocimientos de atencién integral en los procesos de promocion,
prevencién, recuperacion de la salud y rehabilitacion de la
enfermedad.

Habilidades o Competencias

e Respuestas rapidas

e Habilidades de comunicacién

e Estabilidad emocional

e Empatia

Contraprestacién mensual:
e S/.1350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS ‘

CcODIGO CAS 065

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS
PUESTO TECNICO EN LABORATORIO
CANTIDAD 02

Formacion académica:
Egresado en Ciencias Biolégicas o técnico en laboratorio de la especialidad
Experiencialaboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico y/o privado
e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Preparar el material y equipos para la realizacion de las labores
académicas en las practicas de laboratorio.

e Preparary adecuar las practicas de laboratorio, segun las guias de
laboratorio para el desarrollo académico de las préacticas, para las
diferentes escuelas.

¢ Mantenimiento y limpieza de materiales y equipos de laboratorio que
han sido utilizados durante las précticas.

e Coordinar las practicas de laboratorio con los docentes, segun sus
horarios.

e Inventariar y resguardar el equipo y material de laboratorio a su cargo.
e Las demas funciones que determine el jefe inmediato.
Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Pablica
e Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia

PERFIL

e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/.1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS

CODIGO CAS 066

DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
PUESTO TECNICO EN LABORATORIO

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Egresado en Ingenieria Mecéanica o Titulo Técnico en Mecanica o afines

Experiencialaboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico y/o privado
e  Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos

e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Controlar el adecuado manejo y utilizacion de los equipos, instrumentos e
instalaciones del Laboratorio.

e Verificar e Informar el estado de los equipos, Instrumentos e Instalaciones
del Laboratorio.

e Verificar la concordancia de las guias de laboratorio (materiales y equipo)
PERFIL con las existencias y operatividad de equipo e instrumentos de laboratorio

e Verificar que se cumplan las normas de Seguridad y Reglamento del
Laboratorio.
e Otros que le asigne la jefatura inmediata.
Conocimiento

¢ Conocimiento en Administracién Publica

¢ Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

¢ Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/.1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS ‘

CcODIGO CAS 067

DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
PUESTO TECNICO EN LABORATORIO

CANTIDAD 01

Formacion académica:
Egresado en Ingenieria Quimica
Experiencialaboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico y/o privado
e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Administrar, gestionar, organizar, planificar las tareas inherentes al
trabajo de laboratorios de Ing. Quimica
e Apoyar junto a los docentes las practicas de laboratorio.
e Coordinar con los docentes y jefes de practica el equipo y materiales a

ser utilizados en las practicas de los estudiantes y demés actividades
académicas.

e Atencion de consultas relacionadas a las préacticas de laboratorio
e Velar por la seguridad de los equipos y enseres del laboratorio

e Mantener el orden y limpieza de los laboratorios en coordinacion con
los encargados del mantenimiento de limpieza.

e Administrar el programa y plan de funcionamiento de los laboratorios
aprobados por la Escuela y Departamento
e Formulacion de propuestas de accion ante resultados de las
investigaciones realizadas, de acuerdo a la normatividad vigente.
e  Otros que le designe la Jefatura
Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia

PERFIL

e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/.1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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HUNSA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES ‘

CcODIGO
DEPENDENCIA
SUBDEPENDENCIA
PUESTO
CANTIDAD

CAS 068

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES
FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES
TECNICO EN LABORATORIO

02

PERFIL

Formacién académica:
Egresado en Fisica o afines
Experiencialaboral:

Cursos o estudios de especializacion:

Otros Cursos

Funciones principales:

Conocimiento

Habilidades o Competencias

Contraprestacién mensual:

General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico y/o privado

Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico

No aplica
Cursos de Ofimética, nivel basico (Word y Excel)

Administrar, gestionar, organizar y planificar tareas inherentes a un
laboratorio quimico para el cumplimiento de metas académicas, en el
servicio de practicas de laboratorio.

Preparacion, estandarizacion y manejo de soluciones quimicas, para la
realizacién de la labor académica de practicas de laboratorio de las
diferentes escuelas profesionales a las cuales sirve el Departamento de
Académico de Quimica.

Preparacion de materiales y equipos para la realizacion de las labores
académicas en las practicas de laboratorio.

Preparacion y adecuacion de las practicas de laboratorio, segun las
guias de laboratorio para el desarrollo académico de las practicas, para
las diferentes escuelas.

Mantenimiento y limpieza de materiales y equipos de laboratorio que
han sido utilizados durante las practicas.

Coordinar las practicas de laboratorio con los docentes, segun sus
horarios.

Inventariar y resguardar el equipo y material de laboratorio a su cargo.
Las demas funciones que determine el jefe inmediato.

Conocimiento en Administracién Publica
Conocimiento en Ley Universitaria

Trabajo en equipo, Empatia
Trabajo bajo presion, Liderazgo
Respeto, Responsabilidad
Proactividad

S/. 1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL

CODIGO CAS 069

DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE CIVIL
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE CIVIL
PUESTO TECNICO EN LABORATORIO
CANTIDAD 01

Formacién académica:
egresado en Ing. Civil
Experiencialaboral:

e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico y/o privado

e  Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico

Cursos o estudios de especializacion:

e No aplica
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Atencion a los alumnos de Pregrado y Jefes de préactica de las Escuelas
de: ingenieria Civil e Ingenieria Sanitaria y previa autorizacion de la
Jefatura, a las Escuelas de: Ingenieria de Materiales, Arquitectura,
Ingenieria Geoldgica e Ingenieria Geofisica que hacen uso de los
laboratorios como parte de su formacion profesional.

e  Seguir las instrucciones del encargado de laboratorio, relativas al buen
funcionamiento de los mismos.

e Participar en reuniones periodicas con el equipo de trabajo, a fin de
coordinar los procedimientos relativos a los laboratorios.

e Apoyar a los estudiantes en sus proyectos de tesis, para que usen los
laboratorios de acuerdo a las normas y objetivos establecidos.

e  Cumplir los instructivos que describan en detalle las operaciones relativas

PERFIL a la utilizacion de equipamiento.

e Verificar el correcto funcionamiento del equipamiento del laboratorio, para
contribuir con el buen desarrollo del laboratorio.

e Realizar cualquier otra actividad de indole similar a la anterior que su jefe
le requiera.

e Apoyo alos jefes de practica en la ejecucion de los ensayos de laboratorio.

e Recepcion de Muestras y ejecucion de los diversos ensayos de la
especialidad solicitados por las empresas de la localidad y del sur del pais

e Ejecutar acciones de mantenimiento y limpieza de los diversos equipos
con que cuenta el laboratorio, asi como los de area de labor.

e Otros que le designe la Jefatura
Conocimiento

e Conocimiento en Administracién Publica

e Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

e Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/.1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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UNSA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

FACULTAD DE GEOLOGIA, GEOFISICA Y MINAS

CODIGO CAS 070
DEPENDENCIA FACULTAD DE GEOLOGIA, GEOFISICA Y MINAS
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE GEOLOGIA, GEOFISICA Y MINAS
PUESTO TECNICO EN LABORATORIO
CANTIDAD 01
Formacion académica:
Egresado en Ingenieria de minas.
Experiencialaboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico y/o privado
e  Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Controlar el adecuado manejo y utilizacion de los equipos, instrumentos e
instalaciones del Laboratorio.
o Verificar e Informar el estado de los equipos, Instrumentos e Instalaciones
del Laboratorio.
e Verificar la concordancia de las guias de laboratorio (materiales y equipo)
con las existencias y operatividad de equipo e instrumentos de laboratorio
PERFIL e Verificar que se cumplan las normas de Seguridad y Reglamento del
Laboratorio.
e Otros que le asigne la jefatura inmediata.
Conocimiento
¢ Conocimiento en Administracién Publica
¢ Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presion, Liderazgo
¢ Respeto, Responsabilidad
e Proactividad
Contraprestacion mensual:
. S/. 1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO CAS 071

DEPENDENCIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
SUBDEPENDENCIA | SUBUNIDAD DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
PUESTO TECNICO EN SEGURIDAD

CANTIDAD 02

Formacién académica:
Secundaria completa

Experiencia laboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico y/o privado
e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico

Cursos o estudios de especializacion:
e Curso en Temas de seguridad o defensa personal
Otros Cursos
e No aplica
Funciones principales:
. Resguardar los bienes patrimoniales de la Universidad.
. Controlar el ingreso y salida de docentes, alumnos, administrativos
PERFIL y publico en general.
. Controlar el ingreso y salida de vehiculos.
. Funciones especificas determinadas por la Jefatura.
Conocimiento
. Conocimiento en seguridad
Habilidades o Competencias
. Una persona preparada para trabajar con personas de diferentes
tipos.
. Preparado para trabajar en equipo
. Seguro y asertivo
. Atento y amable
. Mostrar buenas habilidades de comunicacion
o Mantener la calma en situaciones dificiles
. Responsable y estar siempre alerta
Contraprestacion mensual:
. S/. 1350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO CAS 072

DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBDEPENDENCIA | DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS — CIEPA MAJES
PUESTO TECNICO VETERINARIO

CANTIDAD 01

Formacion académica:
Titulo de Técnico/a Veterinario/a
Experiencia laboral:
e General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.
¢ Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones del puesto.
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales a realizar en el Ciepa Majes:
e Realizar consultas clinicas veterinarias.
e Realizar inseminacion.
e Llevar a cabo desparasitacion y tratamiento de vacunos.
e Atender en situaciones de parto de animales.
e Controlar los productos obtenidos del ganado.
e Elaborar informes de altas y bajas.
PERFIL e Elaborar el plan de trabajo anual.
e Controlar la alimentacion del ganado.
e Hacer el requerimiento de insumos y materiales para el area de
ganaderia.
e Otras que designe el jefe inmediato superior
Habilidades o Competencias
¢ Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacion
e Estabilidad emocional
Empatia
Contraprestacién mensual:
S/. 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO CAS 073

DEPENDENCIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
SUBDEPENDENCIA | SUBUNIDAD DE CONSERJERIA Y LIMPIEZA
PUESTO TRABAJADOR DE SERVICIOS

CANTIDAD 06

Formacion académica:
Secundaria Completa
Experiencia laboral:
e General: Un (01) afio relacionado con el puesto en el sector
publico y/o privado
e Especifica: Minimo Un (01) afio relacionado con el puesto en el
sector publico
Cursos o estudios de especializacion:
e Capacitacion en limpieza e higiene o afines.
Otros Cursos
¢ No aplica
Funciones principales:
e Limpieza de oficinas, aulas, pasadizos, escaleras, auditorios, etc.
Ademas de manejo de llaves segun el area a laborar.
e Limpieza de areas internas y externa de la institucién.
e Recojo de residuos solidos de todas las areas de la institucion.
e Apoyo en el traslado de documentos, bienes y otros que requiera la
PERFIL institucion.
e Limpieza de suelos, muebles y cristales, generalmente esto se basa
en barrer, fregar, quitar el polvo.
Conocimiento
e Conocimientos basicos en: electricidad, gasfiteria, limpieza e higiene,
desinfeccion y empleo de desinfectantes.
Habilidades o Competencias

e Habilidades de comunicacion
e Estabilidad emocional

e Empatia
Contraprestacion mensual:
S/. 1350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO CAS074

DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBDEPENDENCIA | DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
PUESTO TRADUCTOR INTERPRETE |

CANTIDAD 01

Formacion académica:
Bachiller en Educacion con Especialidad en Idiomas.
Experiencialaboral:

e  General: Un (01) afio publico y/o privada

e Especifica: Un (01) afio relacionado a las funciones con el puesto

en el sector publico
Cursos o estudios de especializacion:

e Idiomas concluidos (inglés y portugués)
e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)

Funciones principales:

e Realizar traducciones de documentos y textos especializados a dos o
mas idiomas.

e Supervisary controlar las labores técnicas de los traductores.

e Apoyo y asistencia técnica en pruebas de conocimiento en exdmenes
PERFIL ylo servir de intérprete de personalidades de otras naciones.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le asigne su jefe inmediato
en materia de su competencia.

Habilidades Competencias:
e Respuestas rapidas
e Habilidades de comunicacién

e Estabilidad emocional
Empatia
Contraprestacion mensual:
e S/.1,350.00 (mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
;( R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS

CcODIGO CAS 075

DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
PUESTO TECNICO EN LABORATORIO

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Egresado en Ingenieria de Sistemas o Titulo Técnico en Sistemas o afines

Experiencialaboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico y/o privado
e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Controlar el adecuado manejo y utilizacion de los equipos, instrumentos e
instalaciones del Laboratorio.

e Verificar e Informar el estado de los equipos, Instrumentos e Instalaciones
del Laboratorio.

e Verificar la concordancia de las guias de laboratorio (materiales y equipo)
PERFIL con las existencias y operatividad de equipo e instrumentos de laboratorio

e Verificar que se cumplan las normas de Seguridad y Reglamento del
Laboratorio.
e Otros que le asigne la jefatura inmediata.
Conocimiento

¢ Conocimiento en Administracién Pdblica

e Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias

e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo

¢ Respeto, Responsabilidad

e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/.1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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HUNSA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0428-2023

FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS

CcODIGO CAS 076
DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
PUESTO TECNICO EN LABORATORIO
CANTIDAD 01
Formacién académica:
Egresado en Ciencias de la Computacién o Titulo Técnico en computacién o
afines
Experiencialaboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico y/o privado
e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel sector
publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Controlar el adecuado manejo y utilizacion de los equipos, instrumentos e
instalaciones del Laboratorio.
e Verificar e Informar el estado de los equipos, Instrumentos e Instalaciones
del Laboratorio.
e Verificar la concordancia de las guias de laboratorio (materiales y equipo)
PERFIL con las existencias y operatividad de equipo e instrumentos de laboratorio
e Verificar que se cumplan las normas de Seguridad y Reglamento del
Laboratorio.
e Otros que le asigne la jefatura inmediata.
Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Publica
¢ Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia
e Trabajo bajo presion, Liderazgo
¢ Respeto, Responsabilidad
e Proactividad
Contraprestacion mensual:
e S/.1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS ‘

CcODIGO CAS 077

DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
PUESTO TECNICO EN LABORATORIO

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Egresado en Ingenieria de Industrias Alimentarias
Experiencialaboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico y/o privado
e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Administrar, gestionar, organizar, planificar las tareas inherentes al
trabajo de laboratorios de Ing. Quimica

e Apoyar junto a los docentes las practicas de laboratorio.

e Coordinar con los docentes y jefes de practica el equipo y materiales a
ser utilizados en las practicas de los estudiantes y demas actividades
académicas.

e Atencion de consultas relacionadas a las préacticas de laboratorio

e Velar por la seguridad de los equipos y enseres del laboratorio

e Mantener el orden y limpieza de los laboratorios en coordinacion con
los encargados del mantenimiento de limpieza.

e Administrar el programa y plan de funcionamiento de los laboratorios
aprobados por la Escuela y Departamento

e Formulacion de propuestas de accién ante resultados de las
investigaciones realizadas, de acuerdo a la normatividad vigente.

e Otros que le designe la Jefatura

Conocimiento

e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria

Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia

PERFIL

e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/.1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS ‘

CcODIGO CAS 078

DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
PUESTO TECNICO EN LABORATORIO

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Egresado en Ingenieria metallrgica
Experiencialaboral:
e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico y/o privado
e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico
Cursos o estudios de especializacion:
e No aplica
Otros Cursos
e  Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:
e Administrar, gestionar, organizar, planificar las tareas inherentes al
trabajo de laboratorios de Ing. Quimica
e Apoyar junto a los docentes las practicas de laboratorio.
e Coordinar con los docentes y jefes de practica el equipo y materiales a

ser utilizados en las practicas de los estudiantes y demés actividades
académicas.

e Atencion de consultas relacionadas a las practicas de laboratorio
e Velar por la seguridad de los equipos y enseres del laboratorio

e Mantener el orden y limpieza de los laboratorios en coordinacion con
los encargados del mantenimiento de limpieza.

e Administrar el programa y plan de funcionamiento de los laboratorios
aprobados por la Escuela y Departamento
e Formulacion de propuestas de accién ante resultados de las
investigaciones realizadas, de acuerdo a la normatividad vigente.
e Otros que le designe la Jefatura
Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia

PERFIL

e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad

Contraprestacion mensual:
e S/.1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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COMISION ESPECIAL CAS
55 R.C.U. N° 0428-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES ‘

cODIGO CAS 079

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES
SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES
PUESTO TECNICO EN LABORATORIO

CANTIDAD 01

Formacién académica:
Egresado en quimica
Experiencialaboral:

e General: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico y/o privado

e Especifica: Minimo un (01) afio relacionado con el puesto enel
sector publico

Cursos o estudios de especializacion:

e No aplica
Otros Cursos

e Cursos de Ofimatica, nivel basico (Word y Excel)
Funciones principales:

e Administrar, gestionar, organizar y planificar tareas inherentes a un
laboratorio quimico para el cumplimiento de metas académicas, en el
servicio de practicas de laboratorio.

e Preparacion, estandarizacion y manejo de soluciones quimicas, para la
realizacién de la labor académica de practicas de laboratorio de las
diferentes escuelas profesionales a las cuales sirve el Departamento de
Académico de Quimica.

e Preparacion de materiales y equipos para la realizacion de las labores
académicas en las practicas de laboratorio.

e Preparacion y adecuacion de las practicas de laboratorio, segin las

PERFIL guias de laboratorio para el desarrollo académico de las practicas, para
las diferentes escuelas.

e Mantenimiento y limpieza de materiales y equipos de laboratorio que
han sido utilizados durante las practicas.

e Coordinar las practicas de laboratorio con los docentes, segun sus
horarios.

e Inventariar y resguardar el equipo y material de laboratorio a su cargo.

e Las demas funciones que determine el jefe inmediato.

Conocimiento
e Conocimiento en Administracion Publica
e Conocimiento en Ley Universitaria
Habilidades o Competencias
e Trabajo en equipo, Empatia

e Trabajo bajo presion, Liderazgo
e Respeto, Responsabilidad
e Proactividad

Contraprestacién mensual:
e S/.1500.00 (mil quinientos con 00/100 soles).
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