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COMITE PARA LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO POR
REEMPLAZO DE LOS SERVIDORES DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276 Y CONTRATO DECRETO
LEGISLATIVO N2 1057 - CAS

I. ENTIDAD CONVOCANTE
Universidad Nacional Intercultural de la Amazonia (en adelante UNIA) a través del Comité
para la Convocatoria del Concurso Plblico de Contrato Decreto Legislativo N2 1057 - CAS

Il. FINALIDAD
Establecer los procedimientos para la evaluacidn y seleccion del personal administrativo para
contrato bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N2 1057 — CAS “Decreto Legislativo
que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios”, en la Universidad
Nacional Intercultural de la Amazonia.

lll. OBJETIVOS
a) Promover la contratacién de personal idéneo para que contribuya al cumplimiento de
objetivos institucionales en la UNIA.
b) Garantizar el ingreso de personal en base a sus conocimientos, experiencias, destrezas
y valores.
c) Cobertura de 118 plazas bajo el Decreto Legislativo N* 1057 — CAS.

IV. ALCANCE
La presente base es de aplicacidn a todos los postulantes que se presenten al CONCURSO
PUBLICO DE MERITOS PARA LA COBERTURA DE PLAZA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO
TEMPORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N2 1057 — CAS TEMPORAL” (Concurso Publico de
Mérito N° 004-2026-UNIA-CAS).

V. BASE LEGAL

a) Constitucidn Politica del Perd.

b) Ley N°30220 - Ley Universitaria.

c) Decreto Supremo N° 004-2019 — JUS que aprueba el texto Unico ordenado de la ley
27444,

d) Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

e) Ley N° 26771; Ley que establece la Prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco; y su Reglamento
y modificatoria, Decretos Supremos N° 021-2000-PCM, 017-2002-PCM y 034-2005-PCM.

f) Ley N° 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal 2026.

g) Decreto Legislativo N2 1057 — Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

h) Decreto Supremo N2 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que
regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

i) Ley N°®26772 que dispone que las ofertas de empleo no podran contener requisitos que
constituyan discriminacion, anulacién o alteracion de igualdad de oportunidades o de
trato y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-TR.
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i) Ley N° 27050 Ley General de la Persona con Discapacidad, su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 003-2006-MINDES.

k) Resolucion N° 174-2024-UNIA-CU del Consejo Universitario, que designa a los
integrantes del Comité para la Convocatoria del Concurso PUblico del Decreto Legislativo
N2 1057 — CAS.

[) Las demas disposiciones que resulten aplicables.

DEL COMITE

“El Comité para la Convocatoria del Concurso Publico por Reemplazo de los Servidores del
Decreto Legislativo N° 276 y contrato Decreto Legislativo N2 1057 — CAS”, desarrolla el
proceso en el plazo que se establece en las Bases del Concurso, el cual estd conformado por
los siguientes Miembros:

MIEMBROS TITULARES

e Director General de Administracion: Presidente

e Jefe de la Unidad de Recursos Humanos: Miembro
e Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica: Miembro

MIEMBROS SUPLENTES
e Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto: Presidente
e Jefe de la Unidad de Abastecimiento: Miembro
e Secretaria General: Miembro
DE LAS FUNCIONES DEL COMITE
a) Revisar, determinar y aprobar los requisitos minimos a exigirse para las plazas en
CONCUrso.
b) Elaborar el cronograma de actividades.
c) Proponer las Bases del Concurso Publico. _
d) Solicitar al Rectorado de la UNIA la aprobacién, de la Convocatoria y Bases del Concurso
mediante Resolucidn.
e) Evaluar: Requisitos minimos, Curriculum Vitae, y Entrevista Personal.
f)  Publicar la relacién de los postulantes que aprueben los requisitos minimos.
g) Publicar los resultados de la evaluacidn curricular.
h) Publicar los resultados de la entrevista personal.
i) Publicar el cuadro de méritos y el acta final del concurso.
j) Atendery resolver los reclamos formulados por los postulantes.
k) Remitir los resultados del Concurso Publico al Rectorado de la UNIA, para la emision de
la Resolucidn correspondiente.

DE LAS PROHIBICIONES DEL COMITE

Los integrantes del “Comité para la Convocatoria del Concurso Publico por Reemplazo de los

Servidores del Decreto Legislativo N° 276 y contrato Decreto Legislativo N2 1057 - CAS”,

estan prohibidos de: '

a) Revocar la inscripcién de los postulantes que retinan los requisitos minimos de la plaza a
gue postulan.
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b) Divulgar los aspectos confidenciales del Concurso.

c) Ejercer influencia parcializada en la calificacion.

d) Participar en la evaluacién de candidatos del proceso de concurso con quienes tengan
vinculo familiar hasta el 42 grado de consanguinidad y 22 grado de afinidad.

IX. DISPOSICIONES GENERALES

a) Podran participar en el concurso publico las personas que cumplan con los requisitos
establecidos en las bases de la presente convocatoria.

b) No podran postular a varios cargos

c) No podran ser admitidos en el presente concurso publico el personal con proceso
administrative disciplinario en curso o sancion administrativa vigente, proceso judicial o
haber cumplido condena por pena privativa de libertad, asimismo los que se encuentren
en el registro de deudores alimentarios morosos y aquellos que se encuentren en

) procesos judiciales contra la UNIA.

{/ d) La convocatoria se realizard mediante publicacién de las Bases y Cronograma de
/ actividades, en lugares visibles de la UNIA y en la pagina web institucional.
,, e) El proceso de Evaluacidn y Seleccién se realizara en la Sede del Campus Universitario de
O\ la UNIA y de acuerdo al cronograma establecido.
\ f) Las plazas vacantes se encuentran financiadas vy registradas en el aplicativo informatico

de recursos humanos del sector publico - AIRHSP.

DEL 09 de noviembre al 31 de diciembre 2026.

? X. DESCRIPCION DE LAS PLAZAS PARA CONTRATO DEL DECRETO LEGISLATIVO N2 1057-CAS,

N° Unidad Orgéanica Cargo Remuneracion Total

1 | Defensoria Universitaria Auxiliar Administrativo S/1,724.19
Rectorado Auxiliar Administrativo S/ 2,069.19
Secretaria General Asistente- Legal S/ 4,599.19

4 | Secretaria General Auxiliar Administrativo — Mesa de S/ 2,069.19

Partes
Secretaria General Apoyo Administrativo S/ 2,299.19
Secretaria General Apoyo Administrativo- Legal S/ 2,874.19
Secretaria General Asistente Administrativo - Grados S/ 3,454.19
y Titulos

Vice Rectorado Académico Conserje S/1,724.18

9 | Vice Rectorado Académico Abogado S/ 4,599.19

10 | Vice Rectorado Académico Especialista Administrativo S/ 4,599.19

11 | Vice Rectorado Académico Secretaria S/ 2,069.19

12 | Tribunal De Honor Abogado S/ 4,599.19

13 | Departamento Académico De Pedagogia Y Auxiliar Administrativo S/ 2,069.19
Humanidades

14 | Departamento Académico De Pedagogia Y Apoyo Administrativo S/ 2,299.18
Humanidades

15 | Facultad De Educacién Intercultural Y Apoyo Administrativo S/ 2,299.19
Humanidades

16 | Facultad De Educacion Intercultural Y Augxiliar Administrativo S/ 1,724.19
Humanidades

17 | Facultad De Educacién Intercultural Y Auxiliar Administrativo S/1,724.19
Humanidades

18 | Facultad De Educacién Intercultural ¥ Abogado S/ 4,599.19
Humanidades
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19 | Escuela Profesional De Educacidn Inicial Bilingiie Secretaria S/ 2,299.19

20 | Facultad De Ingenieria y Ciencias Ambientales Técnico Administrativo S/2,299.19

21 | Facultad De Ingenieria y Ciencias Ambientales Apoyo Administrativo S/2,299.19

22 | Departamento Académico Ingenieria Agroforestal Auxiliar Administrativo S/1,724.19

Acuicola
23 | Departamento Académico Ingenieria Agroforestal Auxiliar De Laboratorio - S/ 2,289.19
Acuicola ( Piscigranja
24 | Departamento Académico Ingenieria Agroforestal Apoyo Administrative - Vivero S/ 2,299.19
Acuicola
25 | Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial Apoyo Administrativo S/ 2,299.19
~ 26 | Escuela Ingenieria Agroforestal Acuicola Auxiliar De Laboratorio - Fito 5/ 2,299.19
mejoramiento
27 | Departamento Académico de Ingenieria Apoyo Administrativo S/ 2,299.19
Agroindustrial

28 | Departamento Académico de ingenieria Auxiliar De Laboratorio - S/ 2,299.19
Agroindustrial Computo

29 | Departamento Académico de ingenieria Auxiliar De Laboratorio -Pos S/ 2,299.19
Agroindustrial Cosecha

30 | Departamento Académico de ingenieria Auxiliar De Laboratorio - S/ 2,299.19
Agroindustrial Productos Agroindustriales

31 | Departamento Académico de ingenieria Aucxiliar De Laboratorio - Andlisis S/ 2,299.1¢9
Agroindustrial De Productos Agroindustriales

32 | Departamento Académico de ingenieria Auxiliar De Laboratorio - Micro S/ 2,299.19
Agroindustrial Biologia Y Biologia

33 | Departamento Académico de ingenieria Auxiliar De Laboratorio - §/2,299.19
Agroindustrial Procesos Agroindustriales No

Alimentarios :

34 | Departamento Académico de Ciencias Basicas Auxiliar De Laboratorio - Quimica S/ 2,299.19
’\ 35 | Direccidon de Bienestar Universitario Psicologo S/ 3,449.19
\ \ 36 | Direccion de Bienestar Universitario Medico Cirujano S/ 4,054.19

N'/j 37 | Direccidn de Bienestar Universitario Odontdlogo S/ 3,449.19
t/\ 38 | Direccidn de Bienestar Universitario Profesor De Educacién Fisica S/ 2,883.19
\ 39 | Direccidn de Bienestar Universitario Secretaria S/ 2,299.19
40 | Direccion de Responsabilidad Social Universitaria Apoyo Administrativo S/ 2,299.19
41 | Direccién de Responsabilidad Social Universitaria Apoyo Administrativo S/ 2,299.19
42 | Direccion de Interculturalidad Asistente Administrativo S/ 3,449.19
43 | Direccidn de Interculturalidad Apoyo Administrativo S/ 2,299.19
44 | Direccidn de Servicios Académicos Asistente Administrativo - S/ 3,449.19
Informatica

45 | Direccién De Servicios Académicos Asistente Administrativo - S/ 3,449.19
Informatica

46 | Direccion De Servicios Académicos Asistente Administrativo - S/ 3,449.19
Informatica

47 | Direccién De Servicios Académicos Asistente Administrativo - S/ 3,449.19
Informatica

48 | Centro Universitario De Conectividad Especialista En Informatica S/ 4,599.19

49 | Centro Universitario De Conectividad Especialista En Seguridad S/ 4,599.19
Informatica ;

50 | Vicerrectorado De Investigacién Especialista Administrativo S/ 4,599.19

51 | Vicerrectorado De Investigacién Apoyo Administrativo S/ 2,295.19

52 | Vicerrectorado De Investigacién Asistente Administrativo S/ 3,449.19

53 | Vicerrectorado De Investigacion Asistente Administrativo S/ 3,448.19

54 | Organo De Control Interno Apoyo Administrativo S/ 2,299.19

55 | Organo De Control Interno Asistente Administrativo S/ 4,364.19

56 | Asesoria Juridica Abogado S/ 4,599.19

57 | Asesoria Juridica Auxiliar Administrativo S/ 1,724.19

58 | Oficina De Gestion De La Calidad Auxiliar Administrativo '5/1,724.19
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59 | Oficina De Gestion De La Calidad Especialista En Fortalecimiento S/ 4,599.19
De La Calidad Académica
60 | Oficina De Gestion De La Calidad Especialista En Autoevaluacion Y S/ 4,599.19
Acreditacion
61 | Oficina De Gestién De La Calidad Especialista Administrativo - S/ 3,864.19
Unidad de Procesos
62 | Oficina De Imagen Apoyo Administrativo - Notas De S/ 2,299.19
Prensa
63 | Oficina De Imagen Apoyo Administrativo - §/2,299.19
Reportero
64 | Oficina De Planeamiento Y Presupuesto Técnico Administrativo S/ 2,299.19
65 | Oficina De Planeamiento Y Presupuesto Asistente Administrativo S/ 3,528.19
66 | Direccion General De Administracion Auxiliar Administrativo S/ 2,069.19
67 | Direccion General De Administracion Especialista Administrativo S/ 4,599.19
68 | Direccién General De Administracion_ Abogado S/ 4,599.19
69 | Direccion General De Administracion Abogado S/ 5,364.19
70 | Direccion General De Administracion - Conserje S/ 2,069.19
71 | Unidad de Recursos Humanos Asistente Administrativo S/ 2,864.19
72 | Unidad de Abastecimiento Asistente Administrativo S/ 2,874.19
73 | Unidad de Abastecimiento Apoyo Administrativo S/ 2,299.19
74 | Unidad de Abastecimiento Auxiliar Administrativo S/ 1,724.19
75 | Unidad de Abastecimiento Operador SIGA y SIAF S/ 2,874.19
76 | Unidad De Abastecimiento Apoyo Administrativo S/ 2,299.19
77 | Unidad De Abastecimiento Especialista En Adquisiciones S/5,174.19
78 | Unidad De Abastecimiento Apoyo Administrativo S/ 2,295.19
79 | Unidad De Tesoreria Técnico Administrativo S/2,529.19
80 | Unidad De Servicios Generales Auxiliar Administrativo $/1,724.19
81 | Unidad De Servicios Generales Apoyo Administrativo §/2,299.19
82 | Unidad De Servicios Generales TrabajadorlDe Servicios - S/ 1,594.19
Limpieza Areas Verdes
83 | Unidad De Servicios Generales Trabajador De Servicios - S/ 1,594.19
Limpieza Areas Verdes
84 | Unidad De Servicios Generales Trabajador De Servicios - S/ 1,594.19
Limpieza Areas Verdes
85 | Unidad De Servicios Generales Trabajador De Servicios - S/ 1,594.19
Limpieza
86 | Unidad De Servicios Generales Trabajador De Servicios - S/1,594.19
Limpieza
87 | Unidad De Servicios Generales Trabajador De Servicios - $/1,594.19
Limpieza
88 | Unidad De Servicios Generales Trabajador_De Servicios - S/ 1,594.19
Limpieza
89 | Unidad De Servicios Generales Carpintero S/2,874.19
90 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
91 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
92 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
93 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
94 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
95 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
96 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad $/1,594.19
97 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad ©5/1,594.19
98 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/1,594.19
99 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
100 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
101 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
102 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
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103 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
104 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
105 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
106 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
107 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,594.19
108 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad $/1,594.19
109 | Unidad De Servicios Generales Operador De Seguridad S/ 1,554.19
110 | Unidad De Servicios Generales Seguridad S/ 2,069.19
111 | Unidad De Servicios Generales Supervisor-De Vigilantes S/ 2,069.19
112 | Unidad De Servicios Generales Supervisor General de Vigilantes S/ 2,874.19
113 | Unidad De Servicios Generales Supervisor CIA S/ 3,449.19
114 | Oficina De Tecnologias De La Informacion Especialista Informatico S/ 3,449.19
115 | Oficina De Tecnologias De La Informacién Especialista Informatico - S/ 3,449.19
Elaboracion De Proyectos
116 | Oficina De Tecnologias De La Informacién Soporte Técnico S/1,724.19
117 | Oficina De Tecnologias De La Informacion Asistente Administrativo - S/ 2,874.19
Informatico
118 | Oficina De Cooperacién Y Relaciones Asistente Administrativo S/ 3,449.19
Internacionales
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Xl. FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS PLAZAS

1. Cargo: Auxiliar Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Auxiliar administrativo 000334 Defensoria Universitaria

Funciones del Cargo estructural

a) Elaborar documentos administrativos, iniciar su trdmite a nivel interno o externo, y efectuar el
seguimiento correspondiente.

b) Recibir, registrar y archivar documentacion que ingrese o se genere en la unidad orgénica.

c) Mantener un registro en medio fisico e informatico, preservando el acervo documentario.

d) Coordinar temas especificos de la agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los
compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con anticipacion.

e) Recibir las comunicaciones telefénicas y concretar las citas que correspondan.

f) Garantizar la logistica necesaria para las reuniones de trabajo.

g) Realizar los requerimientos de materiales o utiles de la Unidad, distribuirlos y controlar su
adecuado uso.

h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
a) Técnico Superior completa
b) Grado/situacidén académica
- Titulo Profesional Técnico en Administracidn o afines

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

g) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

h) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

i) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

i) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi
como, quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico. ‘
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Capacitaciones y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién -
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2. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP : DEPENDENCIA

Auxiliar Administrativo 000330 Rectorado

Funciones del Cargo estructural

a) Elaborar documentos administrativos, iniciar su trdmite a nivel interno o externo, y efectuar el
seguimiento correspondiente.

b) Recibir, registrar y archivar documentacién que ingrese o se genere en la unidad orgénica.

c) Mantener un registro en medio fisico e informatico, preservando el acervo documentario.

d) Coordinar temas especificos de la agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los
compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con anticipacidn.

e) Recibir las comunicaciones telefénicas y concretar las citas que correspondan.

f) Garantizar la logistica necesaria para las reuniones de trabajo.

g) Realizar los requerimientos de materiales o Gtiles de la Unidad, distribuirlos y controlar su
adecuado uso. ’

h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica

a) Nivel Educativo
Técnico Superior completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en secretariado ejecutivo, Técnico en Administracion o afines

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector ptblico o privado.
d) Experiencia especifica ‘
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias en el cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

a) Documento Nacional de Identidad.

b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnolégico.

c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Capacitaciones y/o certificado de capacitaciones.

e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.
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3. Cargo: Asistente Legal

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Asistente- Legal 000321 Secretaria General

Funciones del Cargo estructural

a) Proyectar Resoluciones de Consejo Universitario, Rectorales y Asamblea Universitaria.

b) Revision de documentos que ingresan a la Direccidn de secretaria general.

c) Orientar y/o asistir al secretario general durante las Sesiones de Consejo Universitario y
Asamblea Universitaria.

d) Realizar escaneo de las resoluciones realizadas.

e) Diligenciar notificaciones de las resoluciones en fisico.y virtual

f) Elaboracién de agenda de Consejo Universitario y Asamblea Universitaria.

g) Apoyo en las Sesiones de Consejo Universitario y Asambleas Universitarias.

h) Transcripcion de audios de las Sesiones de Consejo Universitario y Asamblea Universitaria.

i) Elaboracién y seguimiento de trémites, relacionados a la Direccién de secretaria general.

j) Otras actividades que sean asignadas por el secretario general

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
Universidad Completa
b) Grado/situacion académica
- Titulo en Derecho y Ciencias Politicas.
Experiencia
c) Experiencia General ,
- Experiencia minima de 02 afios en el sector pUblico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias al cargo.
Requisitos Adicionales
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,
f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
) g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
@5 h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad.

c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn.
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4. Cargo: Auxiliar administrativo -Mesa de Partes

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Auxiliar administrativo-
Mesa de Partes

000319 Secretaria General

Funciones del Cargo estructural

a) Recepcionary registrar en el cuaderno de Mesa de Partes las documentaciones ingresadas a la
Universidad Nacional Intercultural de la Amazonia.

b) Derivar los documentos recepcionados a las distintas unidades de la Universidad Nacional
Intercultural de la Amazonia.

c) Recepcionar los documentos digitales enviados a Mesa de Partes Virtual y registrar en el
cuaderno de Mesa de Partes. :

d) Recepcionar los documentos digitales enviados a SIS— UNIA y registrar en el cuaderno de Mesa
de Partes

e) Atender al plblico usuario y orientar en la presentacion de sus expedientes y documentos para
realizar gestiones en la UNIA

f) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Técnico Superior completa
b) Grado/situacidn académica
- Titulo Profesional Técnico en la carrera de Administracién de Empresas, contabilidad o
secretariado.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida. ;

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el Ia Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
- a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnolégico.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o Certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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5. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP : ~_ DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000320 Secretaria General

Funciones del Cargo estructural

a) Recepcionar, revisar y verificar los expedientes administrativos relacionados con la obtencidn
de grados académicos y titulos profesionales.

b) Verificar la autenticidad y validez de la documentacidn presentada (actas, certificados,
resoluciones, constancias, entre otros).

c) Elaborar informes técnicos y administrativos sobre la procedencia de la emisién de grados y
titulos.

d) Registrar y actualizar la informacién en los sistemas internos y en las plataformas
oficiales correspondientes (SUNEDU, cuando corresponda).

e) Coordinar con las Facultades, Escuelas Profesionales y otras dependencias para la subsanacién
de observaciones en los expedientes. '

f) Proyectar cartas, oficios y otros documentos administrativos vinculados al otorgamiento de
grados vy titulos.

g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Técnico Superior completa
b) Grado/situacion académica
- Titulo Profesional Técnico en |a carrera de Administracién de Empresas, contabilidad o
secretariado.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica ,
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

; f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico.

c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o Certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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6. Cargo: Apoyo Administrativo-Legal

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo -Legal 000318 Secretaria General

Funciones del Cargo estructural

a) Asistir en las Sesiones de Consejo Universitario y Asamblea Universitaria.

b) Brindar orientacidn a los usuarios que soliciten informacién relacionada a los acuerdos y/o
Resoluciones del Consejo Universitario y Asamblea Universitaria.

¢) Elaboracidn de Resoluciones de Consejo Universitario, Rectorales y de Asamblea Universitaria.

d) Realizar el escaneo y notificacidn de las Resoluciones realizadas en la Direccién de secretaria
general.

e) Otras actividades que sean dispuestas por el secretario general.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
Superior Universitario Concluido
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en las funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o Certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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7. Cargo: Asistente Administrativo

Clasificacion AIRHSP  DEPENDENCIA

Asistente Administrativo —

S iaG l
Grados y Titulos 000322 . ecretaria Genera

Funciones del Cargo estructural

a) Elaborar documentos administrativos, iniciar su tramite a nivel interno o externo, y efectuar el
seguimiento correspondiente.

b) Recibir, registrar y archivar documentacién que ingrese o se genere en la unidad organica.

¢) Mantener un registro en medio fisico e informatico, preservando el acervo documentario.

d) Coordinar temas especificos de |a agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los
compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con anticipacion.

e) Recibir las comunicaciones telefdnicas y concretar las citas que correspondan.

f) Garantizar la logistica necesaria para las reuniones de trabajo.

g) Realizar los requerimientos de materiales o Gtiles de la Unidad, dlStl’lbUIFIOS y controlar su
adecuado uso.

h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Técnico Superior completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en secretariado ejecutivo, Técnico en Administracién o Contabilidad.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple Ieglb[e)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especaflca del
cargo.
d) Constancias y/o Certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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8. Cargo: Conserje

Clasificacién AIRHSP DEPENDENCIA

Conserje 000309 Vice rectorado Académico

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyo en distribuir documentos en las varias oficinas administrativas y académicas inherentes
del drea usuaria.

b) Escanear, archivar u custodiar los documentos varios del drea usuaria.

c) Recepcidn, y tramites de documentos varios internos y externos.

d) Realizar los requerimientos de materiales o Gtiles de la Unidad, distribuirlos y controlar su
adecuado uso.

e) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
e) Estudios Superiores no concluidos
b) Grado/situacién académica ,
- Estudiante en las carreras de Administracion o Ingenieria de Sistemas o ingenieria
agroindustrial o ingenieria civil.

Experiencia
c) Experiencia General :
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad. )
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del cargo.
c) Constanciay/o certificados de capacitaciones.
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn.
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9. Cargo: Abogado
Clasificacion ] AIRHSP DEPENDENCIA
Abogado 000310 Vicerrectorado Académico

Funciones del Cargo estructural

a)

b)

e)

f)
g)

Orientar, asesorar y absolver todo tipo de consulta de indole legal en aspectos de las leyes,
reglamentos y directivas que regulan la politica universitaria y administrativa, formuladas por
las dependencias del Vicerrectorado académico.

Apoyar en comisiones o0 grupos técnicos de coordinacidn en aspectos legales del Vicerrectorado
académico.

Coordinar, apoyar y elaborar documentos que requieran la Direccién General de Educacion
Superior Universitaria (DIGESU), el Ministerio de Educacion del Peri (MINEDU), la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU) y/u otra Direccion,
dentro del ambito del Vicerrectorado Académico.

Elaborar cartas, oficios, informes, memorandos, resoluciones y documentos de caracter legal,
académico y administrativo en observancia de la normatividad vigente para la suscripcion de la
titular del VRA.

Proyectar resoluciones relacionados con: Propuesta de modificatoria, revisién de los
reglamentos académicos y directivas del Vicerrectorado Académico.

Apoyo en actividades que demande el Vicerrectorado Académico.

Otras actividades que sean dispuestas por el Vicerrectorado Académico.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica

a)

b)

Nivel Educativo

Universidad Completa
Grado/situacién académica
- Titulo en Derecho y Ciencias Politicas.

Experiencia

c)

d)

Experiencia General

- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
Experiencia especifica

- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e)
f)
g)

h)

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

a)
b)
c)

d)
e)

Documento Nacional de Identidad.

Titulo emitido por la Universidad y habilitacién del colegio profesional.

Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

Constancias y/o certificado de capacitaciones.

Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.




UNIVERSIDAD NACIONAL COMITE PARA LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO

i POR REEMPLAZO DE LOS SERVIDORES DEL DECRETO
INTERCULTURAL DE LR RMAZONIA 120 DE 108 SERVIDORES

B » A

I

10. Cargo: Especialista Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Especialista Administrativo 000311 Vicerrectorado Académico

Funciones del Cargo estructural

a) Soporte en las actividades administrativas para garantizar la oferta educativa.

b) Evaluary remitir los informes correspondientes.

¢) Evaluar la informacion referente a temas de adquisicién de bienes y/o servicios.

d) Coordinar el manejo presupuestal de la ejecucion de gasto por la adquisicion de bienes y/o
servicios.

e) Colaborar en los procesos de trabajos de la unidad vinculantes del vicerrectorado Académico.

f) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacidén Académica
a) Nivel Educativo
Universidad completa
b) Grado/situaciéon académica
- Titulo en Administracién, Contabilidad o Economia.

Experiencia

c) Experiencia General
- Experiencia minima de 04 afios en el sector publico o privado.

d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 02 afios en funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales ;

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

a) Documento Nacional de Identidad. 7

b) Titulo emitido por la universidad y habilitacién del colegio profesional.

¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancia y/o certificados de capacitaciones. .

e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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11. Cargo: Secretaria

Clasificacién AIRHSP DEPENDENCIA

Secretaria 000312 Vicerrectorado Académico

Funciones del Cargo estructural

a) Elaborar documentos administrativos, iniciar su tramite a nivel interno o externo, y efectuar el
seguimiento correspondiente.

b) Recibir, registrar y archivar documentacién que ingrese o se genere en la unidad orgénica.

c) Mantener un registro en medio fisico e informatico, ;ﬁreservando el acervo documentario.

d) Coordinar temas especificos de la agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los
compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con anticipacién.

e) Recibir las comunicaciones telefénicas y concretar las citas que correspondan.

f) Garantizar |a logistica necesaria para las reuniones de trabajo.

g) Realizar los requerimientos de materiales o Utiles de la Unidad, distribuirlos y controlar su
adecuado uso. .

h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacidén Académica
a) Nivel Educativo
Técnico Superior completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en secretariado ejecutivo

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales .

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.,

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico.
c¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.’
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12. Cargo: Abogado

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Abogado 000316 Tribunal de Honor

Funciones del Cargo estructural

a) Brindar asesorfa legal especializada a los miembros del tribunal de honor en materia disciplinaria y
administrativa. Emitir opiniones juridicas respecto a los casos sometidos a evaluacion del tribunal
de honor.

b) Revisary analizar expedientes administrativos vinculados a presuntas faltas disciplinarias.

c) Verificar que la tramitacion de los procedimientos se realice conforme al marco legal vigente y a los
principios del debido procedimiento administrativo.

d) Elaborar informes legales, dictdmenes y opiniones técnicas sobre los casos sometidos a
conocimiento del tribunal de honor. )

e) Coordinar con la secretaria del tribunal de honor la gestion administrativa de los expedientes
disciplinarios, pudiendo encargar notificaciones, seguimiento de acuerdos adoptados por el tribunal
y otros necesarios.

f)  Brindar asistencia técnica en la formulacién de cargos, de sancién cuando corresponda. Apoyar en
la aplicacién de los principios de legalidad, razonabilidad y proporcionalidad en los procedimientos
disciplinarios.

g) Coordinar que la secretaria del TH realice el seguimiento del estado de los expedientes disciplinarios
en tramite.

h) Coordinar que la secretaria del TH sistematice y organice la documentacién vinculada a los
procedimientos y archivos de la oficina.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Universidad completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo profesional en Derecho.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica _
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la universidad y habilitacién del colegio profesional.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo. '
d) Constanciasy /o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn.
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13. Cargo: Auxiliar Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Departamento Académico de Pedagogiay

Auxiliar Administrativo 000342 )
Humanidades

Funciones del Cargo estructural

a) Revisar y clasificar la documentacién recibida y emitida para la atencién y disposicion del
director.

b) Distribucién de los documentos administrativos.

c) Realizarseguimientoy atencién a los expedientes asignados por la direccidén del departamento.

d) Recepcionar los documentos solicitados al departaménto académico.

e) Registrar todos los documentos recibidos y emitidos

f) Manejo del siga-UNIA (administrativo).

g) Atender a los docentes adscritos al DAPYH

b Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Superior Técnico Concluido
b) Grado/situacién académica
- Egresado (a) de la carrera técnica en contabilidad o administracidn.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector ptiblico o privado.
d) Experiencia especifica '
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de bachiller emitido por la universidad.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.




S

14.

UNIVERSIDAD HACIONAL COMITE PARA LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO

) i POR REEMPLAZO DE LOS SERVIDORES DEL DECRETO
»‘*“g} INTERCULTURAL DE LA AMAZONIA
l’)\ sl Licanciada con Resclucion N® 131-2018-SUNEDUICD

LEGISLATIVO N° 1057- CAS

Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP } DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000341

Departamento Académico de Pedagogia
y Humanidades

Funciones del Cargo estructural

a)
b)

g)

Atender de los pedidos de bienes provenientes de las distintas unidades de la entidad
Administrar, registrar y archivar os documentos provenientes de las distintas unidades de la
entidad.

Realizar seguimiento de solicitudes de certificacion presupuestaria, informe legal aprobacién
de (08) unidades impositivas tributaria (UIT)

Atender a docentes adscritos al departamento académico de pedagogia y humanidades
Realizar seguimiento y atencion de los expedientes

Elaborar cartas, oficios, memorando, cartas multiples, informe entre otros.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica

a) Nivel Educativo
Superior Técnico Concluido
b) Grado/situacidon académica :
- Egresado (a) de la carrera técnica en contabilidad o administracidn
Experiencia
¢) Experiencia General
- Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.
Requisitos Adicionales '
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,

modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

a)
b)
c)

d)
e)

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

Documento Nacional de Identidad.
Constancia de egresado emitido por la universidad.

Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

Constancias y/o certificado de capacitaciones.
Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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15. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000331

Facultad de Educacién Intercultural y
' Humanidades

Funciones del Cargo estructural

a)

h)

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

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicidn.
Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

Apoyar en los registros de los sistemas informaticos que correspondan a la unidad organica
donde se desempefia.

Mantener actualizado el archivo de la unidad organica donde se desarrolla.

Informar sobre el trabajo efectuado.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

a)

b)

Formacion Académica

Nivel Educativo

Técnico Superior completa

Grado/situacién académica

- Titulado(a) en secretariado ejecutivo, Técnico en Administracién o Contabilidad.

c)

d)

Experiencia

Experiencia General

- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
Experiencia especifica

- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias al cargo.

e)
f)
" g)

h)

Requisitos Adicionales

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

a)
b)

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

Documento Nacional de Identidad.
Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico.

Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo. '

Constancias y/o certificado de capacitaciones.
Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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16. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP ' DEPENDENCIA
ion Int Itural
Auxiliar Administrativo 000332 Facultad da Educac-| on Intercultural y
Humanidades

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyo en la recepcién de documentos, solicitudes e informes por los alumnos y docentes.

b) Apoyo en la recepcion de proyecto de tesis, informes de tesis, carpeta de bachilleres, carpetas
de titulos, resoluciones y revisién de grados de bachilleres y titulos.

¢) Apoyo en atencién de los alumnos y docentes para los diferentes tramites como requisitos de
bachiller, titulos y proyectos y cartas emitidas y recibidas.

d) Apoyo en entrega de expedientes en sustentaciones.

e) Apoyo en la digitalizacién de los documentos ingresados en la facultad.

f) Apoyo en la clasificacién y archivamiento de los documentos ingresados a la decanatura.

g) Apoyo en el ordenamiento del documento que serd utilizados en la sustentacién tesis de los
egresados. '

h) Recepcionar a doctores encargados de la comisidn cuando se realiza los consejos de facultad.

i) Distribuir documentos de acuerdo al despacho que derive el jefe inmediato tanto a las
diferentes areas, escuelas y el departamento de pedagogia.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
Superior Universitario concluido
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en la carrera de Educacién Inicial Bilingtie

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica '
- Experiencia minima de 01 afio funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°25988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el Ia Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de bachiller emitido por la universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o certificado de capacitaciones.
f) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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17. Cargo: Auxiliar Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Facultad de Educacién Intercultural y

Auxiliar Administrativo 000333 Humanidades

Funciones del Cargo estructural

a) Recepcionar los proveidos para el drea de secretaria académica del decano de la Facultad de
Educacidn Intercultural y Humanidades de la Universidad Nacional Intercultural de la Amazonia.

b) Daratencidn, dar informacidn sobre los trémites realizados por los estudiantes docentes y ptblico
en general.

¢) Redaccién, impresién de las Resoluciones de Consejo de Facultad y Resoluciones Decanales. Entre
otros documentos para su posterior firma por el secretario académico de la Facultad de Educacién
Intercultural y Humanidades.

d) Archivar los documentos de cartas, cartas multiples, oﬂcms memorando simple, memorando
mdltiple, informes, constancia de empastado, constancias de empastado, constancia de practicas
pre profesionales, citaciones, oficios mudltiples, resoluciones de Consejo de Facultad vy
Resoluciones Decanales en su archivador correspondiente.

e) Clasificar, digitalizar y archivar la documentacién del despacho de la secretaria Académica para
velar por la seguridad y conservacién del acervo documentario.

f) Elaborar las actas de sustentacidn (anexo 14, anexo 15, anexo 16)

g) Sacar Copias de las resoluciones para la distribucién de los jurados de tesis.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica

a) Nivel Educativo
Estudios Superiores concluidos

b) Grado/situacion académica _

- Bachiller en Administracidn, Contabilidad o Derecho.
Experiencia

c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.

d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales :

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el Ia Ley N° 30901.

i) No contar con procesos judiciales vigentes contra la UNIA

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

a) Documento Nacional de Identidad.

b) Titulo emitido por la Universidad.

c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancia y/o certificado de capacitaciones.

e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn




v COMITE PARA LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO
=S| mﬁg’éﬁgﬂggﬁgﬁg‘ﬁlﬁ"m POR REEMPLAZO DE LOS SERVIDORES DEL DECRETO

b ST LEGISLATIVO N° 1057- CAS

18. Cargo: Abogado

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

- Facultad de Educacién Intercultural y

Abogado 000337 Humanidades

Funciones del Cargo estructural

a) Asesoria juridica a la Facultad de Educacién Intercultural y Humanidades.

b) Asesoria juridica al Decano de la Facultad de Educacién Intercultural y Humanidades.
¢) Proyectar Resoluciones de Consejo de Facultad.

d) Proyectar Resoluciones Decanales.

e) Proyectara cartas para remitir a diversos entes administrativo, judicial, fiscal y otros.
f) Apoyo a la Oficina de Asesoria juridica.

g) Otras asignaturas que me encomiende el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
Universidad completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en la carrera de Derecho.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones proptas al cargo.

Requisitos Adicionales

a) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

b) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

¢) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

d) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el |a Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la universidad y habilitacién del colegio profesional.

c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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19. Cargo: Secretaria

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Secretaria 000302 Escuela Profesional de educacion inicial bilingiie

Funciones del Cargo estructural

a) Elaborar documentos administrativos, iniciar su tramite a nivel interno o externo, y efectuar el
seguimiento correspondiente.

b) Recibir, registrar y archivar documentacién que ingrese o se genere en la unidad organica.

¢) Mantener un registro en medio fisico e informatico, preservando el acervo documentario.

d) Coordinar temas especificos de la agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los
compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con anticipacién.

e) Recibir las comunicaciones telefdnicas y concretar las citas que correspondan.

f) Garantizar la logistica necesaria para las reuniones de trabajo.

g) Realizar los requerimientos de materiales o Gtiles de la Unidad, distribuirlos y controlar su
adecuado uso. :

h) Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
Técnico Superior completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en secretariado ejecutivo

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector pablico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales .

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General'y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o certificado de capacitaciones. )
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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20. Cargo: Técnico Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
Facultad de Ingenieria y ciencias

Técnico Administrativo 000338 aculta BEmETSY

Ambientales

Funciones del Cargo estructural

a) Registrar Documentacién Emitidas y Recibidos

b) Escaneary Ordenar Documentacién

c) Enviar Correos de Resoluciones, Cartas, Memo Mdltiple, Cartas Mltiples, Informes
d) Elaboracién de cartas, memos, informes, oficios, en la Unidad de Grados y Titulos.
e) Apoyo a la secretaria Académica FICA

f) Derivar los documentos a las Areas Correspondientes

— _g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
Superior Técnico concluido
b) Grado/situacidn académica
- Titulo Profesional Técnico en Administracién de Empresas, Contabilidad o Economia.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propios al cargo.

Requisitos Adicionales
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

C———,

\ de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

quienes hayan sido condenados por los delitos sefalado en el la Ley N° 30901.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnologico.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.-
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21. Cargo: Apoyo Administrativo
Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000339 Facnitad d::ﬁg:;::v clencias

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyo en registro de documentacién emitidos y recibidos

b) Escaneary ordenar documentacidén

c) Foliar, ordeno y archivo los expedientes de tesis

d) Coordinar con la biblioteca el reporte de empastados.de tesis

e) Atender consultas presenciales, correos y por teléfono

| f) Actualizar la base de datos de los titulados de las carreras de la FICA

g) Generar solicitudes de: inclusién, pedidos, vidticos y demds especificas relacionadas con el
centro de costo; correspondiente a la meta 0043

h) Registrary actualizar el avance fisico y financiero mensual de la facultad de ingenieria y ciencias

ambientales (meta 0043) de la UNIA en el CEPLAN.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

a)

b)

Formacion Académica

Nivel Educativo

Técnico Superior completa

Grado/situacion académica

- Titulo Técnico en secretariado ejecutivo, Administracién o Contabilidad.

c)

d)

Experiencia

Experiencia General

- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
Experiencia especifica

- _Experiencia minima de 01 afio en funciones propios al cargo.

e)
f)
g)

h)

Requisitos Adicionales

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en Ia Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el |a Ley N° 30901.

a)
b)
c)

d)
e)

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

Documento Nacional de Identidad.
Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico.

Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

Constancias y/o certificados de capacitaciones.
Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn .
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Cargo: Auxiliar Administrativo

Clasificacién AIRHSP DEPENDENCIA

Auxiliar Administrativo 000300

Departamento Académico Ingenieria
Agroforestal Acuicola

Funciones del Cargo estructural

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

Elaborar documentos administrativos, iniciar su tramite a nivel interno o externo, y efectuar el
seguimiento correspondiente. :

Recibir, registrar y archivar documentacién que ingrese o se genere en la unidad orgénica.
Mantener un registro en medio fisico e informético, preservando el acervo documentario.
Coordinar temas especificos de la agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los
compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con anticipacidn.

Recibir las comunicaciones telefénicas y concretar las citas que correspondan.

Garantizar |a logistica necesaria para las reuniones de trabajo.

Realizar los requerimientos de materiales o (tiles de la Unidad, distribuirlos y controlar su
adecuado uso.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica

a)

b)

Nivel Educativo

Técnico Superior completa

Grado/situacién académica

- Titulo en secretariado ejecutivo, Téchico en Administracidn o Contabilidad.

Experiencia

c)

d)

Experiencia General

- Experiencia minima de 02 afios en el sector pUblico o privado.
Experiencia especifica

- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales

e)
f)
g)

h)

i)

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

No contar con procesos judiciales vigentes contra la UNIA

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

a)
b)
c)

d)
e)

Documento Nacional de Identidad.

Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnolégico.

Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

Constancia y/o certificado de capacitaciones.

Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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23. Cargo: Auxiliar de Laboratorio

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Departamento Académico Ingenieria

Auxiliar de Laboratorio -Piscigranja 000345 KgroindustalAcUEnla

Funciones del Cargo estructural

a) Brindar apoyo técnico en el desarrollo de précticas académicas de laboratorio y piscigranja.

b) Apoyar en el manejo reproductivo, cultivo, alimentacién, muestreo y monitoreo de las especies
hidrobiolégicas.

c) Colaborar en la preparacién, limpieza, mantenimiento y acondicionamiento de las
instalaciones, equipos, materiales y herramientas del laboratorio y la piscigranja.

d) Apoyar en el control y registro de informacién técnica relacionada con las actividades
desarrolladas en el laboratorio y |a piscigranja.

e) Asistiralos docentes en la ejecucién de précticas, proyectos de investigacién y otras actividades
académicas programadas.

f) Apoyar en la organizacion y control de los materiales, insumos y equipos asignados al
laboratorio.

g) Apoyary coordinar la limpieza de los ambientes del laboratorio.

h) Preparacién de materiales y equipos para el apoyo dé las clases practicas de los cursos.

i) Apoyo a tesistas de la Carrera Profesional de Ingenieria Agroforestal Acuicola

i) Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a su competencia funcional.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Universidad completa
b) Grado/situacidn académica :
- Titulo en Ingenieria Agroforestal, Agroforestal Acuicola o Agromdustrlal

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias al cargo.

Requisitos Adicionales
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
\ g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
@ de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en Ia Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N°® 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por |a Universidad.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constanciasy /o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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24, Cargo: Técnico Forestal - Vivero

Clasificacion AIRHSP , DEPENDENCIA

Técnico Forestal - Vivero 000346 Departamento Académico de IAFA

Funciones del Cargo estructural

a) Construir e implementar viveros agro-forestal. ‘

b) Producir especies forestales, fruticolas y ornamentales en diferentes tipos de envases 0 a raiz
desnuda.

¢) Preparar sustratos para el almacigado de las semillas y realizarlo, con densidades.

d) Desarrollar el proceso de repique, en los diferentes envases o a raiz desnuda.

e) Ejecutar el proceso de produccién de plantas forestales, ornamentales y fruticolas.

f) Seleccionar plantas de calidad para programas de reforestacion.

g) Manejar productos quimicos en el control de enfermedades o plagas'a nivel de vivero.

h) Manejar equipos para mantenimiento de &reas verdes en el vivero y preparar abonos
organicos.

i) Apoyar en el desarrollo de programas de capacitacién para promotores en manejo de viveros
o instituciones que lo soliciten.

j) _ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Técnico Superior completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo Técnico Forestal, Produccién Agropecuaria o afines.

Experiencia
¢) Experiencia General: Minima de 2 afios en el sector publico y/o privado

d) Experiencia especifica: Minima de 01 afio de experiencia en funciones propias del cargo en el
sector publico o privado.

Requisitos Adicionales
- e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo técnico emitido por el Instituto superior universitario. _
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.:
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25. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacidon AIRHSP DEPENDENCIA
Apoyo Administrativo 000349 hsugla P::f:;::ﬁ;ﬁfa:"ge"'e”a
Funciones del Cargo estructural
a) Recepcionar, foliar, registrar los documentos que ingresan al drea usuaria.
b) Verificar la conformidad de los folios y requisitos de los expedientes o documentos presentados
en Mesa de Partes, de conformidad con los procedimientos administrativos.
c) Informar al Especialista Administrativo de los expedientes que no han cumplldo con adjuntar
todos los requisitos de conformidad con los procedimientos administrativos.
d) Informar a los usuarios y/o administrativos sobre los servicios y trémites que se realizan en la
UNIA.
e) Entregar la documentacién y/o expediente fisico a las diferentes secretarias u oficinas de la UNIA
y archivar los cargos debidamente recepcionados.
f) Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas Y en reuniones de trabajo,
en su dmbito de competencia.
g) Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién quele corresponde y uso del correo
electrénico institucional, en forma obligatoria.
h) Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética en la funcién publica.
i)  Emitir informe técnico en el drea de su competencia.
i) Implementar las acciones y politicas que se deriven del Sistema de Control Interno.
k) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica

a) Nivel Educativo
Superior Universitario completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en administracién, contabilidad o Derecho.

Experiencia
a) Experiencia General: 02 afios en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica: Minima de 01 afio en funciones propias del cargo.
Requisitos Adicionales
¢) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
d) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
e)  No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendlente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
f) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,

modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el Ia Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

a)
b)
c)
d)
e)

Documento Nacional de Identidad.
Titulo emitido por la Universidad.

Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especn‘lca del cargo.
Constancias y/o certificados de capacitaciones.
Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.
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26. Cargo: Auxiliar de Laboratorio- Fitomejoramiento

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
Auxiliar de Laboratorio- - Escuela Profesional de Ingenieria
. ; : 000347 4
Fitomejoramiento Agroforestal Acuicola

Funciones del Cargo estructural

h) Mantenimiento de plantas propagadas en el vivero agroforestal.

i) Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de sistema de riego tecnificado por goteo y
aspersion en el vivero y Parcela Demostrativa.

i) Preparar materiales, insumos para las practicas académicas y muestras bioldgicas para los
trabajos experimentales. '

k) Elaborar registros e inventarios de materiales, equipos e insumos, plantones del vivero
Agroforestal y Parcela Demostrativa.

I) Realizar el control preventivo de plagas y enfermedades.

m) Ejecutar el mantenimiento de las parcelas demostrativas de cacao, café, pladtano, guandbana y
demas especies establecidas.

n) Realizar el monitoreo de las etapas fenoldgicos de las plantas propagadas y registrar informacién
técnica de los cultivos.

o) Brindar asistencia técnica en la propagacidn de especies mediante semillas sexuales, asexuales,
fumigacion, fertilizacion, poda sanitaria, control fitosanitario, instalacién de sistema de riego
tecnificado en la Parcela Demostrativa y acompafiamiento a los estudiantes en el adecuado
manejo materiales

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
Universidad completa
b) Grado/situacidn académica
- Titulo en Ingenieria Agroforestal Acuicola

Experiencia
c) Experiencia General: 06 meses en el sector publico y/o privado.
d) Experiencia especifica: Minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales ]

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

a) Documento Nacional de Identidad.

b) Titulo emitido por la Universidad.

¢) Constanciay /o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificado de capacitaciones.

e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién




ff o P, UNIVERSIDAD NACIONAL COMITE PARA LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO
A [NTE“B“[T“HM. DE [n AM ﬁlﬂmﬁ POR REEMPLAZO DE LOS SER\:LDs?RgisDEL DECRETO

¢ T i £

\@g LECISLATIVON

&

27.

Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000348

Departamento Académico de Ingenieria
Agroindustrial

Funciones del Cargo estructural

a)
b)
c)
d)

Elaborar informes, distribuir email, notas, cartas y formularios.

Realizar pedidos de material de oficina mediante SIGA.

Realizar y actualizar el CEPLAN del Departamento Académico de Ingenieria Agroindustrial.
Apoyo y Monitoreo a los Laboratorios Adscritos al Dpto. Académico.

Apoyo en Realizacién de Inventarios del dpto. Académico IAL.

Apoyo en Desarrollo de informes trabajados por el director del Dpto.

Asistencia a tesistas de la Carrera Profesional de Ingenieria Agroindustrial
Asistencia a los alumnos de la Carrera Profesional de Ingenieria Agroindustrial
Asistencia a docentes de la Carrera Profesional de Ingenieria Agroindustrial
Limpieza periddica de todas las oficinas

Custodio de los bienes de la Oficina

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica

a) Nivel Educativo
Superior Técnico Concluido
b) Grado/situacién académica
- Egresado en la carrera de Técnico Agroindustrial, Agroforestal o Forestal.
Experiencia
¢) Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado.
d) Experiencia especifica: Minima de 01 afio en funciones similares y/o propias del cargo.
Requisitos Adicionales
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,

modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

a)
b)
c)

d)
e)

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

Documento Nacional de Identidad.

Constancia de egresado técnico emitido por un Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico.
Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

Constancia y/o certificados de capacitaciones.

Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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28. Cargo: Auxiliar de Laboratorio -Computo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
Auxiliar de Laboratorio- Departamento Académico de Ingenieria
000350 . .
Computo Agroindustrial

Funciones del Cargo estructural

a) Instalar, configurar y mantener equipos informaticos (computadoras, impresoras, routers,
switches, laptos, etc.) _

b) Brindar Asistencia técnica a los docentes, alumnos, tesistas para resolver problemas de
hardware, software y redes.

c) Atender incidencias reportadas, diagnosticar fallas y proponer soluciones efectivas

d) Instalary configurar sistemas operativos, aplicaciones y herramientas informaticas.

e) Elaborarinformes, distribuir email, notas, cartas y formularios.

f) Entregar la documentacion y/o expediente fisico a las diferentes secretarias u oficinas de la
UNIA y archivar los cargos debidamente recepcionados.

g) Coordinar actividades administrativas de su competencia.

h) Colaboraren la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo,
en su ambito de competencia.

i) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacidén Académica
a) Nivel Educativo
Superior Universitario
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en Ingenieria de Sistema y/o Informatica

Experiencia
c) Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado.
d) Experiencia especifica: Minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de bachiller emitida por la universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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29. Cargo: Auxiliar de Laboratorio -Postcosecha

Clasificacién AIRHSP DEPENDENCIA
Auxiliar de Laboratorio- Post Departamento Académico de Ingenieria
000351 2 5
cosecha Agroindustrial

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyar en la preparacion de reactivos en el Laboratorio de Anélisis de Poscosecha

b) Apoyar en las actividades de acondicionamiento de nuestra, preparacién y andlisis de
laboratorio.

c) Preparacidn de materiales y equipos para el apoyo de las clases practicas de los cursos.

d) Apoyo a tesistas de la Carrera Profesional de Ingenieria Agroindustrial.

e) Limpieza periddica de todas las dreas del Laboratorio Poscosecha Agroindustriales.

f) Capacitar a usuarios en uso de equipos, procedimientos y otros.

g) Elaboracion de manuales de procedimientos de andlisis, manejo de equipos y programa de
mantenimiento basado en Procedimientos Seguros y de Calidad.

h) Implementacion de politicas y documentos de gestidn en el laboratorio.

i) Actualizar documentos de Gestidn en materia de SST en el laboratorio.

j) Desarrollar estandares de seguridad y calidad en el laboratorio.

k) Realizacién de verificacién y calibracidn interna de equipos de laboratorio.

[) Implementar procedimientos analiticos

m) Las demads funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Superior Universitario
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en Agroindustrial, Agroforestal y/o Forestal.

Experiencia
c) Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado.
d) Experiencia especifica: Minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad
b) Constancia de bachiller emitido por la universidad.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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20. Cargo: Auxiliar de Laboratorio -Productos Agroindustriales

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
Auxiliar de Laboratorio- Departamento Académico de Ingenieria
Productos Agroindustriales 000352 Agroindustrial

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyar en la preparacién de reactivos en el Laboratorio de PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES.

b) Apoyar en las actividades de acondicionamiento de nuestra, preparacién y andlisis de
laboratorio.

c) Preparacién de materiales y equipos para el apoyo de las clases practicas de los cursos.

d) Apoyo a tesistas de la Carrera Profesional de Ingenieria Agroindustrial.

e) Limpieza periddica de todas las dreas del Laboratorio de Biologia y Microbiologia

f) Capacitar a usuarios en uso de equipos, procedimientos y otros.

g) Elaboracién de manuales de procedimientos de andlisis, manejo de equipos y programa de
mantenimiento basado en Procedimientos Seguros y de Calidad.

h) Desarrollar estdndares de seguridad y calidad en el laboratorio.

i) Realizacién de verificacion y calibracién interna de equipos de laboratorio.

j) Implementar procedimientos analiticos.

k) Desarrollo de informes, recomendaciones documentadas.

[) Otras actividades inherentes al servicio coordinadas con el responsable

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Superior Universitario
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en Agroindustrial, Agroforestal y/o Forestal

Experiencia
¢) Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado.
d) Experiencia especifica: Minima de 01 afio en funciones similares propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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31. Cargo: Auxiliar de Laboratorio -Analisis de Productos Agroindustrial

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Auxiliar de Laboratorio- Anélisis Departamento Académico de Ingenieria
) . 000353 ) A
de Productos Agroindustriales ) Agroindustrial

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyar en la preparacidon de reactivos en el Laboratorio de Analisis de Productos
Agroindustriales.

b) Apoyar en las actividades de acondicionamiento de nuestra, preparacién y andlisis de
laboratorio.

¢) Preparacién de materiales y equipos para el apoyo de las clases practicas de los cursos.

d) Apoyo a tesistas de la Carrera Profesional de Ingenierfa Agroindustrial.

e) Limpieza periddica de todas las dreas del Laboratorio de Biologia y Microbiologia

f) Capacitar a usuarios en uso de equipos, procedimientos y otros.

- g) Elaboracién de manuales de procedimientos de andlisis, manejo de equipos y programa de

mantenimiento basado en Procedimientos Seguros y de Calidad.
h) Desarrollar estdndares de seguridad y calidad en el laboratorio.
i) Realizacion de verificacidn y calibracion interna de equipos de laboratorio.
j) Implementar procedimientos analiticos.
k) Desarrollo de informes, recomendaciones documentadas
[) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Superior Universitario
b) Grado/situacidn académica
- Bachiller en Agroindustrial, Agroforestal y/o Forestal

Experiencia
c) Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado.
d) Experiencia especifica: Minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida. :

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad.

c¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.:
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32. Cargo: Auxiliar de Laboratorio — Biologia y Microbiologia

Clasificacién AIRHSP DEPENDENCIA
Auxiliar de Laboratorio - Departamento Académico de Ingenieria
y . : . , 000354 ; g
Biologia y Microbiologia Agroindustrial

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyar en la preparacién de reactivos en el Laboratorio de Biologia y Microbiologia

b) Apoyar en las actividades de acondicionamiento de nuestra, preparacién y andlisis de
laboratorio.

c) Preparacién de materiales y equipos para el apoyo de las clases précticas de los cursos.

d) Apoyo a tesistas de la Carrera Profesional de Ingenieria Agroindustrial.

e) Limpieza periddica de todas las dreas del Laboratorio de Biologia y Microbiologia

f) Capacitar a usuarios en uso de equipos, procedimientos y otros.

g) Elaboracién de manuales de procedimientos de andlisis, manejo de equipos y programa de
mantenimiento basado en Procedimientos Seguros y de Calidad.

h) Desarrollar estdndares de seguridad y calidad en el laboratorio.

i) Realizacion de verificacion y calibracidn interna de equipos de laboratorio.

i) Implementar procedimientos analiticos.

k) Desarrollo de informes, recomendaciones documentadas.

[) Otras actividades inherentes al servicio coordinadas con el responsable

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Superior Universitario
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en Agroindustria, Agroforestal o Forestal

Experiencia
c) Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado.
d) Experiencia especifica: Minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

a) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

b) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

¢) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

d) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
- a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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33. Cargo: Auxiliar de Laboratorio -Procesos Agroindustriales no alimenticios

Clasificacion AIRHSP ; DEPENDENCIA
Auxiliar de Laboratorio- Procesos Departamento Académico de Ingenieria
< g A o s 000355 : .
Agroindustriales no alimenticios Agroindustrial

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyar en la preparacién de reactivos en el Laboratorio de productos no alimentarios.

b) Apoyar en las actividades de acondicionamiento de nuestra, preparacién y andlisis de
laboratorio.

c) Preparacién de materiales y equipos para el apoyo de las clases practicas de los cursos.

d) Apoyo a tesistas de la Carrera Profesional de Ingenieria Agroindustrial.

e) Limpieza periddica de todas las dreas del Laboratorio de Biologia y Microbiologia

f) Capacitar a usuarios en uso de equipos, procedimientos y otros.

g) Elaboracién de manuales de procedimientos de andlisis, manejo de equipos y programa de
mantenimiento basado en Procedimientos Seguros y de Calidad.

h) Desarrollar estdndares de seguridad y calidad en el laboratorio.

i) Realizacién de verificacion y calibracién interna de equipos de laboratorio

i) Implementar procedimientos analiticos.

k) Desarrollo de informes, recomendaciones documentadas.

I) Otras actividades inherentes al servicio coordinadas con el responsable.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Superior Universitario
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en Agroindustrial, Agroforestal o Forestal

Experiencia
c) Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado.
d) Experiencia especifica: Minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales
a) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada
b) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
c) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
d) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,

quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible) ‘

a) Documento Nacional de Identidad.

b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad

¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificados de capacitaciones

e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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34. Cargo: Auxiliar de Laboratorio -Quimica

Clasificacién AIRHSP DEPENDENCIA
to Académico de Ciencias
Auxiliar de Laboratorio- Quimica 000344 .Depa"ame""B;zie:lm & Hiencl

Funciones del Cargo estructural

a) Proveer de materiales necesario a los docentes para la realizacidn de las précticas.

b) Apoyar con el manejo de los equipos existentes en el laboratorio.

c) Realizar informes de actividades realizadas y/o que sean necesarias.

d) Realizar y actualizar documentos tales como: inventarios, protocolos, formatos y documentos
varios. .

e) Solicitar materiales equipos y/o reactivos que sean necesarios para el desarrollo de las
practicas.

f)  Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad y protocolos para los laboratorios y
talleres vigentes.

g) Organizar los horarios de atencién a los diferentes usuarios (estudiantes, docentes e
investigadores).

h) Mantener el orden y la limpieza en el laboratorio.

i) Apoyar en el procesamiento de muestras en caso de ejecucion de tesis o investigaciones.

j) Elaborar informacién estadistica necesaria para la mejora de calidad en el servicio.

k) Otras actividades inherentes al servicio, coordinadas con el director del Departamento de
Ciencias Bdésicas.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Superior Universitario
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en Agroindustrial.

Experiencia
¢) Experiencia General: 02 afios en el sector publico y/o privado.
d) Experiencia especifica: Minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°293988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.
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35. Cargo: Psicélogo

Clasificacion AIRHSP : DEPENDENCIA

Psicdlogo 000326 Direccion de Bienestar Universitario

Funciones del Cargo estructural

a) Evaluar programas en el campo de la psicologia especializada.

b) Intervenir ante las necesidades educativas de los alumnos.

c} Participar en la organizacién, planificacion, desarrollo y evaluacién de los procesos de orientacidn
y asesoramiento profesional y vocacional. :

d) Proponer la introduccidn de modificaciones del entorno educativo y social que eviten la aparicidn
o atenden las alteraciones en el desarrollo madurativo, educativo y social.

e) Participar en el analisis de la realidad educativa, y de los factores sociales y culturales que influyen
en el proceso educativo de los estudiantes de la UNIA.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulado en Psicologia.

Experiencia
a) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

a) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

b) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

c) No estarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

d) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad y habilitacién del colegio profesional.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del cargo.
d) Constancia y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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36. Cargo: Médico Cirujano

Clasificacién  AIRHSP DEPENDENCIA

Médico Cirujano 000327 Direccion de Bienestar Universitario

Funciones del Cargo estructural

a)

b)
c)

d)

Realizar 40 evaluaciones por semana seglin demanda para la evaluacidn, promocién, y
prevencién en salud al estudiante y trabajadores de la universidad nacional intercultural de la
amazonia - UNIA, tanto presencial en un horario de atencién mafiana y tarde segun rol y virtual
(a través de llamadas y video llamadas.)

Rrealizarl actividades educativas por mes al estudiantado y /o trabajadores de UNIA.

Atender 1 referencias de los diferentes servicios o unidades al mes que requieran atencién
inmediata.

Otras actividades inherentes al servicio coordinadas con el responsable

Requisitos del cargo estructural

a)

b)

| Formacion Académica

Nivel Educativo

- Universitaria Completa
Grado/situacion académica

- Titulado en Médico Cirujano

Experi

encia

c) Experiencia General

- Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.

d) Experiencia especifica

- Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.

e)
f)
g)

h)

Requisitos Adicionales

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

a)
b)
c)

d)
e)

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

Documento Nacional de Identidad.

Titulo emitido por la Universidad y habilitacién del colegio profesional.

Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

Constancia y/o certificado de capacitaciones

Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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37. Cargo: Odontélogo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Odontdlogo 000328 _ Direccion de Bienestar Universitario

Funciones del Cargo estructural

a) Realizar 25 evaluaciones por semana en promocién, y prevencién en salud buco dental al
estudiante y trabajadores de la universidad nacional intercultural de la amazonia - UNIA.

b) Ejecutar atenciones en curacidn.

c) Realizar limpieza dental-profilaxis.

d) Ejecutar exodoncias y tratamientos segln la necesidad.

e) Realizar 1 actividades educativas por mes al estudiantado y lo trabajadores de UNIA.

f) Atender 3 referencias de los diferentes servicios o unidad al mes que requieran atencién
inmediata

Requisitos del cargo estructural

| Formacion Académica
c) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
d) Grado/situacién académica
- Titulado en Cirujano Dentista

Experiencia
a) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales
¢) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
d) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
e) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago

s de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
f; f) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
|\/ modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
v guienes hayan sido condenados por los delitos sefalado en el la Ley N° 30901.

\ Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad y habilitacién del colegio profesional.

¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancia y/o certificado de capacitaciones
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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38. Cargo: Profesor de Educacidn Fisica

Clasificacidn AIRHSP DEPENDENCIA

Profesor de Educacidn Fisica 000329 Direccién de Bienestar Universitario

Funciones del Cargo estructural

a) Disefiar planes de trabajo y rutinas de actividad fisica acorde a las caracteristicas de la poblacidn
estudiantil. _

b) Desarrollar sesiones practicas de educacién fisica y entrenamiento deportivo.

c) Promover la participacidn estudiantil en disciplinas deportivas individuales y colectivas.

d) Organizary ejecutar talleres, campeonatos, jornadas deportivas y recreativas.

e) Realizar el seguimiento y evaluacién del progreso de los participantes.

f) Velar por el uso adecuado de los implementos deportivos y espacios asignados.

g) Coordinar con la unidad de promocién de deporte y cultura para el cumplimiento de
actividades programadas. :

h) Brindar orientacion sobre habitos saludables y prevencién de lesiones.

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en Educacidn Fisica y Ciencias del deporte.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector pablico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 1 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por |la Universidad.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o certificado de capacitaciones )
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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39. Cargo: Secretaria

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Secretaria 000343 Direccion de Bienestar Universitario

Funciones del Cargo estructural

a) Asistencia en la gestion de servicios, clasificar los documentos y realizar los tramites de
documentacion.
b) Organizar y supervisar las actividades de apoyo y secretarial
) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a DIBU
d) Garantizar la organizacidn y custodia del acervo documentario
) Revisar y clasificar la documentacién recibida y emitida para la atencidn y disposiciones del
director de la Direccién de Bienestar Universitario.
f) Asistencia en la gestién de materiales y recursos necesarios para las actividades de bienestar,
como la adquisicidn de servicios, insumos o equipos de apoyo por medio del SIGA.
g) Clasificar, digitalizar, y archivar la documentacién del despacho para velar por la seguridad y
conservacién del acervo documentario.
h) Distribucidn de los documentos administrativos

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Técnico Superior Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g8) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatbrias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad. .
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacidn Superior Universitaria.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo. T
d) Constancia y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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40. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
" Direccié ili ial
Apoyo Administrativo 000301 ireggionon cespunsabiiioay soels
universitaria

Funciones del Cargo estructural

a) Revisar, clasificar y viabilizar la documentacién interna y externa de la DRSU para garantizar
una fluida atencidn administrativa durante la ejecucién del servicio.

b) Organizar los programas gestionados por la DRSU para dar cumplimiento a las Acciones
Estratégicas Institucionales acordadas en el POI/CEPLAN.

c) Elaboraruna base de datos en la entrega de los proyectos de RSU por los docentes de las cuatro
carreras profesionales de la UNIA.

d) Elaborar y emitir las certificaciones semestrales correspondientes a los proyectos ejecutados
por los docentes de las cuatro carreras profesionales de la UNIA para acreditar formalmente su
avance y cumplimiento.

e) Ejecutary gestionar los requerimientos, pedidos y solicitudes de bienes y/o servicios de la DRSU
para asegurar la continuidad operativa de la direccidn en el trimestre.

f) Realizar el seguimiento mensual del proceso presupuestario articulado con el CEPLAN para
verificar el cumplimiento de las metas fisicas y financieras de la Meta 0006.

g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata dentro del &mbito de su competencia

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Universitario
b) Grado/situacién académica
- Bachiller o Titulado en Ingenieria Agroforestal Acuicola, Ingenieria Agrénomo o Ingenieria
Forestal.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privade.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901. -

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de bachiller emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitacidn.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.
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41. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDICIA

Keéyo Administrativo 000340 Direccion de rfaspopsa?ilidad social

universitaria
Funciones del Cargo estructural

a) Elaborar, planificar y ejecutar de los proyectos, programas, talleres y actividades gestionadas
por la Direccion de Responsabilidad Social Universitaria.

b) Evaluar los proyectos de responsabilidad social Universitaria gestionados por los docentes de
Universidad Nacional Intercultural de la Amazonia.

c) Monitorear y evaluar los proyectos de responsabilidad social universitaria gestionadas por los
docentes de la UNIA y los programas, talleres, actividades gestionadas por la DRSU.

d) Evaluar los informes finales y verificar el cumplimiento de los resultados y compromisos

| establecidos

e) Atender al pulblico y absolver preguntas sobre las actividades de la Direccién de
Responsabilidad Social Universitaria, (via correo electrénico).

f) Apoyo en la distribucién y seguimiento de documentos de la Direccién de Responsabilrdad
Social Universitaria.

g) Otras actividades que asigne la Direccién de Responsabilidad Social Universitaria.

Requisitos del cargo estructural

a)

b)

Formacion Académica

Nivel Educativo

- Universitaria Completa

Grado/situacion académica

- Bachiller o Titulado en Ingenieria Agroforestal Acuicola, Ingeniero Agrénomo y/o Ingeniero
Forestal.

<)

d)

Experiencia

Experiencia General

- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
Experiencia especifica

- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

e)
f)
g)

h)

Requisitos Adicionales

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple leglble)

Documento Nacional de Identidad.
Titulo emitido por la Universidad.

Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

Constancias y/o certificados de capacitacidn.
Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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42. Cargo: Asistente Administrativo

Clasificacion AIRHSP ; DEPENDENCIA

Asistente Administrativo 000357 Direccién de Interculturalidad

Funciones del Cargo estructural

a) Elaborar proyectos de documentos normativos, dictdmenes, opiniones e informes legales.

b) Participar en reuniones y mesas de trabajo con comunidades, organizaciones indigenas y
entidades publicas.

c) Revisar y sustentar convenios de cooperacién y alianzas estratégicas con pertinencia
intercultural.

d) Apoyar en la elaboracién de protocolos y lineamientos internos de la UNIA con enfoque
intercultural.

— e) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b} Grado/situacion académica
- Titulo en Derecho y Ciencias Politicas

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales _
"~ e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

’

’

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Universitaria.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o certificado de Capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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43. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacién 5 AIRHSP : DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000358 Direccién de Interculturalidad

Funciones del Cargo estructural

a) Desarrollo de contenidos para los programas "Interculturalidad en accién e interculturalidad
viva", incluyendo la redaccién de guiones, boletines, enlaces tematicos y seleccién de musica
adecuada al publico objetivo.

b) Conversidny edicidn de archivos de texto, audio, wdeo y graficos en formatos compatibles para
su difusién en medios digitales.

¢) Elaborar documentales de las actividades desarrolladas por la direccién de interculturalidad y
subir a los medios digitales.

d) Elaborar spots publicitarios de la direccidn intercultural y sus actividades.

e) Otras actividades asignadas

f) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe mmedlato

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Técnico Superior Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en locucion y/o produccidon audiovisual.

Experiencia
c) Experiencia General -
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad. .
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Universitaria.

¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancia y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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44, Cargo: Asistente Administrativo-Informatico

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Asistente Administrativo-

o 000367 Direccidn Servicios Académicos
Informatica

Funciones del Cargo estructural

a) Analizar reglas de negocio relacionadas con horas contractuales docentes, categorias laborales
(nombrado, contratado, por horas), disponibilidad horaria, perfiles profesionales requeridos
por asignatura, restricciones de asignacién mudltiple y politicas institucionales de carga
académica.

b) Definir la arquitectura de informacién del médulo, organizando funciones como asignacién de
Cursos.

c) Gestion de secciones, carga docente y consultas consolidadas.

d} Disefiar wireframesy prototipos de las pantallas de distribucién, reasignacidon y ajuste de carga
académica, priorizando rapidez de uso y reduccién de pasos innecesarios

e) Incorporar filtros, bisquedas avanzadas y ordenamientos dindmicos para agilizar la localizacién
de docentes, cursos y periodos académicos.

f) Disefiar alertas y validaciones visuales que prevengan errores frecuentes, como duplicidad de
horarios, exceso de horas o incompatibilidades de asignacién.

g) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Universitario
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en Ingenieria de sistemas.

Experiencia
c) Experiencia General _
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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45. Cargo: Asistente Administrativo-Informatico

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Asistente Administrativo-

s 000368 Direccién Servicios Académicos
Informatica

Funciones del Cargo estructural

a) Analizar y gestionar eventualidades en el sistema de gestion académica (SIGA-NBB),
proponiendo soluciones técnicas en cada semestre académico.

b) Administrar el sistema académico de la UNIA (SIGA-NBB), garantizando su funcionamiento
continuo y alineacidn con las necesidades institucionales.

c) Revisary resolver incidencias reportadas por el personal académico y administrativo.

d) Aperturar procesos de matricula, retiros, evaluactones reservas, validaciones del SIGA NBB,
garantizando su funcionamiento.

e) Aperturar proceso para creacidn de cargas académicas de los cursos aprobados para su
apertura.

f) Registrary aperturar los ambientes por cada escuela en el sistema académico. -

g) Aperturar proceso para creacion de horarios de cada escuela profesional.

h) Confirmar la correcta apertura y cierre del ciclo en el sistema académico.

i) Elaboracién de reportes requeridos segun el calendario académico y el drea usuaria.

j) Elaborar consultas SQL personalizadas para satisfacer los requerimientos de reportes
académicos y administrativos de las dreas usuarias

k) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Universitario
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en Ingenieria de sistemas

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g8) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite Ia experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.
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46. Cargo: Asistente Administrativo-Informatico

Clasificacién AIRHSP : DEPENDENCIA

Asistente Administrativo-

e 000369 Direccidn Servicios Académicos
Informatica

Funciones del Cargo estructural

a) Actualizar y optimizar estructuras existentes para mejorar tiempos de respuesta y consistencia
de la- informacion académica.

b) Desarrollar las funcionalidades completas del médulo.

¢) Implementar validaciones de negocio tales como: cruce de horarios, duplicidad de
asignaciones, disponibilidad de aulas, Desarrollar y optimizar formularios, tablas dindmicas y
procesos de gestion masiva para facilitar el trabajo administrativo.

d) Implementar controles de estados (borrador, aprobado, publicado) y trazabilidad de cambios.

e) Documentar el modelo de datos, flujos funcionales y estructura del médulo para futuras
mejoras y realizar pruebas funcionales y validaciones integrales antes de la puesta en
produccién ,

f) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Universitario
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en Ingenieria de sistemas.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
-  Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales :

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad

¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificado de capacitaciones. )
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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47. Cargo: Asistente Administrativo-Informdtica

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
Asispente Adl‘l‘l’llTIS‘tl‘athO- 000370 Direccion Servicios Académicos
Informatica

Funciones del Cargo estructural

a) Implementar procesos automatizados que faciliten el registro, control y seguimiento de la
informacion institucional.

b) Desarrollar interfaces de usuario (formularios, tablas dindmicas, procesos masivos) que
mejoren la experiencia y eficiencia operativa.

c) Integrar distintos médulos del sistema para asegurar la interoperabilidad y consistencia de la
informacion.

d) Desarrollar reportes operativos y gerenciales que faciliten el anélisis y la toma de decisiones.

e) Implementar herramientas de monitoreo e indicadores de gestion sobre los sistemas
desarrollados. s

f) Generar documentacidn técnica y funcional de los sistemas implementados.

g) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Universitario
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en Ingenieria de sistemas.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publlco o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el |a Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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48. Cargo: Especialista Informatico

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Especialista Informatica 000303 " Centro Universitario de Conectividad

Funciones del Cargo estructural

a) Realizar el taller de Gestores bibliograficos y la integracién con Word dirigido a estudiantes.

b) Estimular las capacidades, habilidades y competencias digitales para reducir la brecha digital
mediante el uso de herramientas tecnoldgicas de los estudiantes UNIA.

c) Brindar soporte técnico a estudiantes, profesores y personal para resolver problemas de
hardware y software. .

d) Diagnosticary resolver problemas técnicos relacionados con hardware y software.

e) Sila situacidn lo amerita, integrar comités de seleccidn de los procedimientos de seleccién de
su area o dependencia.

f) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en Ingenieria de sistemas.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias de cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901. .

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la universidad y habilitacién del colegio profesional.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o certificados de capacitaciones.
e) -Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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49, Cargo: Especialista en seguridad informatica

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Especialista en seguridad

- 000304 Centro Universitario de Conectividad
Informatica

Funciones del Cargo estructural

a) Configuracidn, monitoreo y mantenimiento preventivo/correctivo de equipos informaticos,
routers, switches. '

Verificacion de estado de red.

Gestion del funcionamiento 6ptimo del laboratorio 01 del centro universitario de conectividad.
Brindar soporte informatico a estudiantes de la universidad. ‘

Administrar sistemas informaticos anti plagio.

f) Mantenimiento del servidor del CUC

g) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

2oy

()

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en Ingenieria de sistemas.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la universidad y habilitacidon del colegio profesional
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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50. Cargo: Especialista Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDICIA

Especialista Administrativo 000313 Vicerrectorado de Investigacion

Funciones del Cargo estructural

a) Efectuar el anilisis del desempefio financiero de los proyectos en relacién con los objetivos
institucionales establecidos, participando en la Elaboracién de los informes finales que
consoliden los resultados econémicos y financieros alcanzados.

b) Mantener un control sistemdtico de los gastos y actividades presupuestales, elaborando
reportes periddicos dirigidos a las instancias correspondientes, con el propésito de informar de
manera oportuna y transparente sobre la situacion financiera de los proyectos de investigacion.

c) Brindar asistencia técnica en los procedimientos de cierre administrativo y financiero de los
vigente.

d) Proyectos de investigacién, conforme a la normativa elaborar informes actualizados sobre el
avance presupuestal y el cumplimiento de metas del vicerrectorado de investigacion.

e) Realizar el seguimiento de los proyectos de investigacion que se encuentran pendientes de
cierre, asegurando la culminacién adecuada de los procesos respectivos.

f) Participar en reuniones de coordinacién con las distintas dependencias institucionales, a fin de
garantizar la articulacion y ejecucidn eficiente de las actividades programadas.

g) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b} Grado/situacion académica
- Titulo en Administracidn, Contabilidad o Economia.

Experiencia
c) Experiencia General
-  Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en Ia Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la universidad y habilitacién del colegio profesional.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién..
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51. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacidon AIRHSP DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000314 . Vicerrectorado de Investigacion

Funciones del Cargo estructural
a) Elaboracion de documentos vy registros (Fisico y Digital).
b) Emisién y distribucidn de documentos.
i c) Clasificacién, indizacidn de documentos de Proyectos de Investigacion.

d) Otrasactividades que sean dispuestas por la Direccidn de Institutos de Investigacion y la Unidad
de Gestidn de Investigacion

e) Registro de pedidos en la Plataforma del SIGA

f) Otras actividades que sean dispuestas por Direccidn de Institutos de Investigacion y la Unidad
de Gestion de Investigacion

g) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

a)

b)

Formacidén Académica

Nivel Educativo

- Técnico Superior Completa

Grado/situacidn académica

- Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo, Administracién o Contabilidad.

c)

d)

Experiencia

Experiencia General

- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
Experiencia especifica :

- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2018, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
E Q E a) Documento Nacional de Identidad.
) b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Universitaria.

c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.

e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn.
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52. Cargo: Asistente Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Asistente Administrativo 000315 Vicerrectorado de Investigacion

Funciones del Cargo estructural

a) Realizar la generacion del anexo 05, haciendo uso de las herramientas fundamentales para Ia
gestion, control y los procesos de contratacidn publica siga y SIAF.

b) realizar |a revisién de gastos en las subvenciones a estudiantes.

c) apoyo en el seguimiento de solicitudes de certificacién presupuestaria y/o modificacién de
clasificadores de gastos.

d) realizar el reporte financiero presupuestal de avances de proyectos.

e) seguimiento de los proyectos de investigacion pendientes de cierre.’

f) realizar la coordinacidn y apoyo a los investigadores o asistentes, para el -cruce de informacion
respectiva de los gastos efectuados.

g) realizar otras actividades que el jefe inmediato me asigné

h) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en Contabilidad o Administracidn.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 03 afios en el sector pablico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales .

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la universidad y habilitacién del colegio profesional.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones. _
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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53. Cargo: Asistente Administrativo

Clasificacion AIRHSP | DEPENDENCIA

Asistente Administrativo 000317 Vicerrectorado de Investigacion

Funciones del Cargo estructural

a) Desarrollar, actualizar y proponer reglamentos y normativa relacionados a la investigacion
universitaria.

b) Apoyar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y cierre de proyectos de investigacion
financiados con fondos publicos y/o privados, asegurando el cumplimiento de los objetivos,
metas e indicadores establecidos.

c) Gestionar y dar seguimiento a los procesos de subvencidon para estudiantes de pregrado y
posgrado (becas, pasantias, ayudantias de investigacion), velando por la correcta asignacidn y
uso de los fondos. '

d) Apoyar la gestién de publicaciones cientificas en revistas indexadas y la organizacion de eventos
académicos (congresos, seminarios, talleres) que promuevan la transferencia de conocimiento
hacia la comunidad intercultural.

e) Elaborar informes técnicos y administrativos de avance y finales de los proyectos, asi como los
reportes requeridos por las entidades financiadoras.

f) Realizar otras funciones afines a la gestidn de la investigacidn que le sean asignadas por la
jefatura de la unidad de investigacién.

g) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacidn académica
- Titulo en Administracién, Contabilidad o Economia.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector pUblico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la universidad y habilitacién del colegio profesional.

c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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54. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP : DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000305 Organo de Control Interno

Funciones del Cargo estructural

a)

b)

c)
d)
e)
f)

Recepcidn, revisidn, registro, clasificacidn y organizacién de la documentacién de auditoria, asi
como la documentacidn recibida de las diversas unidades orgénicas de la unia.

Seguimiento al cumplimiento de plazos para la atencién de la documentacién y/o informacién
requerida a las diversas unidades organicas de la unia, relacionadas con la programacion de los
servicios de control

Elaboracién de oficios en el sistema de gestién documentaria de la contraloria

Revisién diaria de la publicacidn de las normas legales en el diario el peruano.

Otras funciones inherentes que asigna el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.
Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica

a) Nivel Educativo
- Técnico Superior Completa
b) Grado/situacion académica
- Titulo Técnico de la carrera en contabilidad, administracién o secretariado ejecutivo
Experiencia
c) Experiencia General .
- Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.
Requisitos Adicionales
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,

modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

D@A Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a)

b)
c)

d)
e)

Documento Nacional de Identidad.

Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Universitaria.

Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

Constancia y/o certificados de capacitaciones.

Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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55. Cargo: Asistente Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Asistente Administrativo 000306 Organo de Control Interno

Funciones del Cargo estructural

a) Registro en el Sistema de Control Gubernamental (EX — SAGU) de los informes de control
posterior (Servicio de Control Especifico a hechos con presunta irregulares y/o Accidn de Oficio
Posterior) y control simultéaneo (Control Concurrente y/o Visita de Control).

b) Elaborar el proyecto de informe en cumplimiento de la Directiva N° 009-2023-CG/SESNC
“Implementacion de las Recomendaciones de los Informes de Servicios de Control Posterior,
Seguimiento y Publicacién” aprobada con Resolucion N°® 263-2023-CG.

¢) Elaboracion de proyecto de informe del Seguimiento para el tratamiento de situaciones
adversas resultantes del “Servicio de Control Simultaneo en cumplimiento de la Directiva N°
013-2022-CG/NORM “Servicio de Control Simultdneo” aprobada con Resolucién de Contraloria
N°® 218-2022-CG y modificatorias.

d) Redaccién de documentos de acuerdo a instrucciones impartidas por el jefe de OCI.

e) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
- Titulo en carrera de Administracidén, Contabilidad o Economia.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 03 afios en el sector ptiblico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autorudad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901. .

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la universidad y habilitacién del colegio profesional.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn.
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56. Cargo: Abogado

Clasificacion  AIRHSP DEPENDENCIA

Abogado 000365 Oficina de Asesoria Juridica

Funciones del Cargo estructural

a) Patrocinar, analizar y evaluar juridicamente la situacién procesal de los casos judiciales en los
que la entidad es parte, a fin de identificar riesgos, oportunidades y estrategias legales
adecuadas.

b) brindar acompafiamiento técnico-legal permanente a la oficina de asesoria juridica y a las dreas
involucradas, durante el desarrollo de los procesos judiciales en sus distintas etapas.

c) Elaborar informes juridicos especializados, escritos judiciales, alegatos, absoluciones, recursos
y demds documentos necesarios para la adecuada defensa procesal de la entidad.

d) Otras funciones inherentes que asigna el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

e) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en Derecho y ciencias Politicas.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales )

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad y habilitacién del colegio profesional.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién -
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57. Cargo: Auxiliar Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Auxiliar Administrativo 000366 _ Oficina de Asesoria Juridica

Funciones del Cargo estructural

a) Recepcién, clasificacién, registro y archivo de documentacién oficial relacionada con la oficina
de asesorfa juridica. .

b) Elaborar proyectos de documentos administrativos (oficios, cartas, memorandos, informes,
entre otros) conforme a las indicaciones del jefe inmediato.

¢) Realizar el seguimiento de expedientes administrativos y judiciales asignados.
Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la documentacién de la oficina.

e) Registrary realizar el seguimiento de la correspondencia ingresada y emitida.

f) Brindar apoyo en la atencién de requerimientos formulados por las distintas unidades
organicas de la universidad.

g) Apoyar en la coordinacién administrativa con las diferentes dependencias internas y externas
cuando sea requerido.

h) Ejecutar las demds actividades administrativas que le asigne el jefe de la oficina de asesoria
juridica

i) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Universitario
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en administracidn, contabilidad o economia.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones proplas del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N°® 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el Ia Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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58. Cargo: Auxiliar Administrativo

Clasificacién AIRHSP e DEPENDENCIA

Auxiliar Administrativo 000359 Oficina de Gestion de Calidad

Funciones del Cargo estructural

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

Planificar y organizar las actividades administrativas de la oficina de gestién de la calidad.
Fotocopiar, escanear e imprimir documentos administrativos.

Redactar y elaborar documentos administrativos, tales como cartas, informes, oficios, entre
otros, conforme a la necesidad de la oficina.

Recepcionar, revisar, registrar y tramitar la documentacién proveniente de las diferentes
oficinas.

Brindar atencidn y orientacién al pudblico interno y externo.

Llevar un control y registro de la documentacidn y actas recibidas y emitidas (fisico y digital
escaneado)

Coordinar oportunamente las reuniones, comunicaciones e informaciones con jefatura.

Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

a)

b)

Formacion Académica

Nivel Educativo

- Técnico Superior Completo

Grado/situacién académica

- Titulo técnico en secretariado, administracién y/o computacmn e informatica.

c)

d)

Experiencia

Experiencia General

- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
Experiencia especifica

- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

e)
f)
g)

| h)

Requisitos Adicionales

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en Ia Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

a)
b)
c)

d)
e)

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

Documento Nacional de Identidad.

Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Universitaria.

Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

Constancias y /o certificado de capacitaciones.

Haber alcanzado el puntaje minimo en Ia calificacién.
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59. Cargo: Especialista Administrativo en Fortalecimiento de la Calidad Académica.

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Especialista Administrativo -

i i6n de Calid
Fortalecimiento de la Calidad Académica D260 KHiigitia He Gestion deLalidad

Funciones del Cargo estructural

a) Revisar y analizar el Mapa de Procesos vigente, evaluando su estructura, clasificacion,
codificacién, contenido y correspondencia con la organizacién institucional actual.

b) Revisar la normativa interna y externa relacionada con la gestién por procesos, el
aseguramiento de la calidad y los instrumentos de gestién institucional que incidan en la

L actualizacion del mapa.

c) Identificar procesos que requieran actualizacién, incorporacién, modificacién, integracién o
eliminacién, considerando la evolucién organizacional y funcional de la Universidad.

d) Actualizar la representacion grafica y la estructura técnica del Mapa de Procesos del Sistema
de Gestidn de Calidad.

e) Revisar y actualizar la caracterizacién de los procesos, incorporando objetivos, alcance,
responsables, entradas, actividades, salidas, indicadores, riesgos, controles y evidencias,
cuando corresponda.

f) Verificar la consistencia y articulacién del Mapa de Procesos con los instrumentos de gestion
institucional vigentes.

g) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacidon Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo profesional en Ingenieria, Médico veterinario y/o ciencias de la salud.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 04 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pend:ente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién -




URIVERSIDAD NACIONAL COMITE PARA LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO

i POR REEMPLAZO DE LOS SERVIDORES DEL DECRETO
= INTERCULTURAL DE LA AMAZONIA e

60. Cargo: Especialista en Autoevaluacidn y acreditacién

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Especialista Administrativo -

9 Ny 000361 ~ Oficina de Gestién de Calidad
Autoevaluacion y acreditacion

Funciones del Cargo estructural

a) Evaluar la documentacion técnica, normativa y operativa existente de los laboratorios de ingenieria
de la Facultad de Ingenieria y Ciencias Ambientales, verificando su disponibilidad, vigencia,
estructura, contenido, aplicabilidad y nivel de implementacidn, con la finalidad de establecer un
diagnostico integral del estado actual de la gestion documenta.

b) Analizar la consistencia, pertinencia y nivel de estandarizacion de los instrumentos de gestidn
identificados, determinando fortalezas, oportunidades de mejora y criterios susceptibles de
uniformizacién para optimizar la gestién documental de los laboratorios.

c) Definir lineamientos técnicos para la elaboracidn, actualizacion, organizacion y control de la
documentacién técnica y operativa de los laboratorios de ingenieria, considerando buenas practicas
de gestion documental, seguridad en laboratorios y, cuando corresponda, la normativa institucional
y las disposiciones aplicables al aseguramiento de la calidad.

d) Disefiar modelos y formatos estandarizados para los principales instrumentos de gestién
documental de los laboratorios de ingenieria, incluyendo manuales, protocolos, procedimientos,
instructivos, registros, IPERC y demds documentos técnicos necesarios para su operacion.

e) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica ;
- Titulo profesional de Ingeniero de Industrias alimentarias, Ingenieria Agroindustrial,
administracion, economia o contabilidad.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
-  Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales :

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplido.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite ]a experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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61. Cargo: Especialista Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Especialista Administrativo

Oficina de Gestidn de Calidad
— Uiitdad de Proesos 000362 icina de Gestidn i

Funciones del Cargo estructural

a) Recopilar, revisar, analizar y organizar la informacién institucional disponible sobre seguridad
y salud en el trabajo, infraestructura, laboratorios, talleres, almacenes, equipos, materiales,
sustancias peligrosas y demas

b) Procesar y sistematizar la informacién obtenida, identificando y clasificando peligros, fuentes
de riesgo, condiciones de exposicidn, responsables y datos necesarios para la evaluacién y
determinacion de controles.

c) Disefiar la metodologia, matrices y formatos estandarizados para la identificacién de peligros,
evaluacién de riesgos y determinacién de controles - IPERC, considerando criterios de
valoracién, priorizacidn, seguimiento y actualizacién de la informacion.

d) Consolidar los resultados en un documento técnico de andlisis, procesamiento y
sistematizacién de informacién para la implementacion del IPERC en la UNIA, incorporando el
manual metodoldgico, matrices, formatos y anexos técnicos necesarios para su aplicacion
institucional.

e) Otras actividades que sean dispuesta por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
- Titulo profesional de Ingeniero de Industrias alimentarias, Ingenieria Agroindustrial,
administracidn, economia o contabilidad.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi
como, quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad.

¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancia y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn .
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62. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP ' DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo —

000307 Oficina de Imagen Institucional
Notas de Prensa

Funciones del Cargo estructural

a) Cobertura diaria de eventos y actividades universitarias.

b) Realizacién de entrevistas a las principales autoridades, personal docente y funcionarios
eventos y actividades en la UNIA.

¢) Redaccién de notas de prensa, comunicados y pronunciamientos institucionales.

d) Difusién de notas de prensa en los principales medios de comunicacién y redes sociales.

e) Monitoreo de medios de comunicacién que difundan temas relacionados a la UNIA.

f) _Apoyo en la organizacién de eventos y protocolo institucional

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Universitario concluido
b) Grado/situacién académica
Egresado en periodismo o Comunicaciones.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles = RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos otener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el Ia Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de bachiller emitida por la Universidad.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.’
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63. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP ‘ DEPENDENCIA
Apoyo Administrativo - 000308 Oficina de Imagen Institucional
Reportero

Funciones del Cargo estructural

a) Grabacion y edicidn de material audiovisual y/o fotografico de contenido institucional.

b) Elaboracidn de notas, spots, relés, reportajes, videos diversos, etc para la difusion institucional
¢) Manejo de dron con tomas aéreas en desfiles, campus unia, jardin boténico y similares.

d) Encargado de transmisiones en vivo o coberturas multicdmara en eventos institucionales.

e) Apoyo en la organizacion de eventos y protocolo institucional.

f) Generacién de Backus del material audiovisual de la oficina de imagen UNIA.

Requisitos del cargo estructural

Formacidén Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Universitario
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en Ciencias de la comunicacién o comunicacion audiovisual

Experiencia
c) Experiencia General
-  Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo y/o similares.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley Ni 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn.
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64. Cargo: Técnico Administrativo

Clasificacion AIRHSP . DEPENDENCIA

Técnico Administrativo 000364 Oficina de Planeamiento Presupuesto

Funciones del Cargo estructural

a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones y reuniones y preparar la agenda con la
documentacién respectiva.

b) Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generales.

c) Ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo
mecanografia y taquigrafia.

d) Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los
informes de situacion. :

e) Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistema de cémputo.

f) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias o
aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Técnico Superior Completo
b) Grado/situacion académica
- Titulo Técnico en Administracidn, contabilidad o Computacidn e Informatica.

S

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
-  Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Universitaria.

¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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65. Cargo: Asistente Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Asistente Administrativo 000363 -Oficina de Planeamiento Presupuesto

Funciones del Cargo estructural

a) Participar y proponer documentos técnicos normativos para el proceso presupuestario.

b) Participar en la elaboracidn del presupuesto en el marco de la norma vigente.

¢) Orientar en temas de su competencia en el marco de la normatividad emitida por la direccion
general de presupuesto publico.

d) Elaborar y remitir informes técnicos situacional del presupuesto institucional de las unidades
orgénicas de su responsabilidad. '

e) Revisary analizar y considerar las acciones de reprogramacidn presupuestal requeridas.

f) Controlar la calidad de la informacion de ejecuciéon presupuestaria, informando sobre el
avance de las metas presupuestarias.

g) Las Demas funciones que le asigne el jefe de la unidad de presupuesto

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacidén académica
- Titulo en Administracion o Contador.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.,

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad. :
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constanciay/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.
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66. Cargo: Auxiliar Administrativo

Clasificacién AIRHSP £ DEPENDENCIA

Auxiliar Administrativo 000323 Direccion General de Administracién

Funciones del Cargo estructural

a) Ejecutary coordinaractividades relacionadas con el registro, procedimiento, clasificacidn,

P verificacidn y archivo del movimiento documentario.

b) Recibir, amanecer, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicién.

c) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

d) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.

e) Apoyar en los registros de los sistemas informaticos que correspondan a la unidad
organica donde se desempenia.

f)  Mantener actualizado el archivo de la unidad orgénica donde se desarrolla.

g) Las demads funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Estudios Técnicos no concluidos
b) Grado/situacidn académica
- Estudiantes en la carrera de administracion o secretariado.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple Ieglble)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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67. Cargo: Especialista Administrativo - Control Interno

Clasificacién AIRHSP DEPENDENCIA

Especialista Administrativo

000324 Direccidn General de Administracién
— Control Interno

Funciones del Cargo estructural

a) Ejecutar las actividades propias del sistema administrativo respectivo, de menor
complejidad.

b) Proponer el flujograma de las mejoras de los procesos en el marco de la gestién por
procesos relacionado con la unidad orgénica donde labora.

c) Elaborar proyectos de normas internas de su competencia de menos complejidad.

d) Absolver consultad de su competencia.

e) Implementar el archivo de normas legales relacionados al drea de su competencia.

f) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacidén Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica ;
- Titulo en Contabilidad, Administracién o Economia.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales ‘

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.
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68. Cargo: Abogado

_ Clasificacién : AIRHSP ~ DEPENDENCIA

Ahogado 000325 " Direccion General de Administracién

Funciones del Cargo estructural

a) Ejecutar las funciones propias del cargo

b) Evaluar e informar sobre la correcta aplicacién del ordenamiento juridico vigente.

c) Validad proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo
opinion legal.

d) Revisar expediente de cardcter juridico- legal y emitir.opinién legal.

e) Elaborar proyectos de contratos o convenios en lo que estuvieron en juego intereses del
Estado.

f) Absolver consulta y orientar a los usuarios en asuntos legales.

g) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la UNIA.

h) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias o
aquellas que le corresponde por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacidén Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo Profesional otorgado por la universidad en la carrera de Derecho.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple Ieglble)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad y habilitacién del colegio profesional.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Espeuﬁca del
cargo.
d} Constanciasy/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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69. Cargo: Abogado

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Abogado 000335 Direccion General de Administracion

Funciones del Cargo estructural

a) Ejecutar las funciones propias del cargo

b) Evaluar e informar sobre la correcta aplicacion del ordenamiento juridico vigente.

c) Validad proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo
opinion legal.

d) Revisar expediente de caracter juridico- legal y emitir opinién legal.

e) Brindar asesoria y defensa legal en los procesos penales.

f) Emitir informes legales mensuales sobre el estado de los procesos en materia penal.

g) Elaborar proyectos de contratos o convenios en lo que estuvieron en juego interese del Estado.

h) Proyectar denuncias. )

i) Seguimiento de los casos que se encuentran bajo su cargo.

j) Brindar asesoria en las diferentes materias que requiera a los estudiantes, docentes entre
otros.

k) Absolver consulta y orientar a los usuarios en asuntos legales.

[) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la UNIA.

m) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias o
aquellas que le corresponde por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo Profesional otorgado por la universidad en la carrera de Derecho.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 02 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida. : :

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad y habilitacién del colegio profesional.

c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.
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70. Cargo: Conserje

Clasificacion AIRHSP ' DEPENDENCIA

Conserje -Notificador 000336 Direccién General de Administracion

Funciones del Cargo estructural

a) Apovar en el traslado y distribucién interna de correspondencia, documentos administrativos,
memorandos y paguetes entre las distintas facultades y dependencias universitarias

/ b) Realizar diligencias de notificaciones, citaciones, oficios y otros documentos

c) Tramitar, recepcionar y llevar la documentacién, memorandos y solicitudes institucionales
entre las distintas direcciones, rectorado, facultades y dependencias administrativas.

d) Recibir y entregar oficios, cartas, informes y otros documentos a diversas oficinas tanto a nivel
interno como externo, para dar cumplimiento a los requerimientos formulados por las
diferentes unidades orgénicas.

e) Llevar a cabo las rutas que le sean asignadas para la entrega de las notificaciones

f) Trasladarse a sefialado para realizar la diligencia de notificacidon que corresponda

g) Recibir a los visitantes, proveedores y trémites externos en los accesos administrativos,
brinddndoles orientacidn basica y guiandolos hacia las oficinas correspondientes.

h) Preparary acondicionar la Sala de Consejo Universitario, auditorios u oficinas administrativas
para reuniones institucionales, asegurando el orden del mobiliario y el apoyo en la atencion de
los participantes.

i) Apoyar en el traslado y distribucion de dtiles de oficina, papeleria y productos de aseo
destinados a los despachos administrativos y decanatos.

j) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias o
aquellas que le corresponde por norma expresa

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
e) Nivel Educativo
- Superior Técnico
f) Grado/situacién académica
- Titulo de Técnico en computacion e Informatica, Contabilidad o Admnistracidn.

Experiencia
a) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector pL’linco o privado.
b) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

¢) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autorldad de cosa juzgada.

d) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

e) No estarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

f) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefalado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancias y/o certificado de capacitaciones.
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.
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71. Cargo: Asistente Administrativo

Clasificacion AIRHSP : DEPENDENCIA

Asistente Administrativo 000378 Unidad de Recursos Humanos

Funciones del Cargo estructural

a) Elaboracién de planillas, docente y administrativos bajo el régimen laboral del DL. n°276, 1057-
CAS, Ley N°30220 y la Ley SERVIR.

b) Manejo del sistema de planillas SIS.

c) Procesos de elaboracidn de las declaraciones mensuales del PDT-PLAME SUNAT.

d) Procesos de elaboracidon de las declaraciones de AFP del personal administrativo y docentes.

e) Mantener actualizado el archivo de |a unidad orgénica donde se desarrolla.

f) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica _
- Titulo en contabilidad, administracién, economia.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afios en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales :

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos.o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la universidad universitaria
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias o certificados de Capacitaciones
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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72. Cargo: Asistente Administrativo

Clasificacion AIRHSP : DEPENDENCIA

Asistente Administrativo 000356 Unidad de Abastecimiento

Funciones del Cargo estructural

a) Atencion al personal de las diferentes areas usuarias.

b) Gestionary coordinar los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes dreas usuarias.

c) Recepcidn, y verificacion de los diferentes documentos que ingresan a la Unidad de
Abastecimiento.

d) Redaccién de informes, cartas y otros documentos emitidos por la Unidad de Abastecimiento.

e) Apoyo en la verificacién de expedientes de pago de Orden de Compra y Orden de Servicio
correspondientes a contratos menores.

f) Tramitar los expedientes de Orden de Compra y Orden de Servicio para su trémite de pago
correspondientes a contratos menores.

g) Otras actividades que sean encargadas por el/la jefe de la Unidad de abastecimiento en temas
relacionados con el objeto de la contratacién

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Estudios Superiores Universitarios
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en Contabilidad, Administracién o derecho.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena va cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Egresado emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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73. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacién AIRHSP | DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000371 Unidad de Abastecimiento

Funciones del Cargo estructural

a) Identificar los ambientes fisicos, segln el organigrama de la entidad, para determinar los
ambientes fisicos donde existan bienes muebles.

b) Verificacion fisica de los bienes muebles patrimoniales de propiedad de la Universidad Nacional
Intercultural de la Amazonia, a fin de asegurar su existencia, caracteristicas fisicas, ubicacion y
estado de conservacion.

c) Realizar el Saneamiento Administrativo de los bines sobrantes pertenecientes a la UNIA.

d) Realizar los desplazamientos internos de los bienes muebles patrimoniales segtin resultado del
inventario.

e) Mantener actualizado la informacién de los bienes muebles patrimoniales en el SIGA-
PATRIMONIO a través del inventario.

f) Realizar las bajas de los bienes muebles patrimoniales que solicitan las dreas usuarias o como
resultado de la ejecucion del inventario.

g) Otras actividades que el jefe inmediato asigne

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Técnico Completo
b) Grado/situacion académica
- Titulo Técnico en las carreras de Computacion e Informatica, Administracion, Contabilidad.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Universitaria.
‘ c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |la experiencia General y Especifica del
“\_}U cargo.
d) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.
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74. Cargo: Auxiliar Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Auxiliar Administrativo 000372 Unidad de Abastecimiento
Funciones del Cargo estructural ;

a) Apovar en la Recepcidn y verificacién de los documentos y Ordenes de Compras generadas por
la Unidad de Abastecimiento, para la entrega de los bienes.

b) Apoyar en el Archivamiento y clasificacién de los documentos recibidos en la Unidad de
Almacén.

c) Velar, controlary verificar el stock de bienes existente en custodio.

d) Apoyar en la recepcion de materiales y bienes de laboratorio.

e) Otras actividades que el jefe inmediato asigne

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Técnico Superior Completo.
b) Grado/situacién académica
- Titulo Técnico en Administracion o Laboratorio.

Experiencia
¢) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacidon Superior Universitaria.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o certificados de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.’
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75. Cargo: Operador del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA y SIAF

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Operador del Sistema
Integrado de Gestion
Administrativa —SIGA y
SIAF

000373 Unidad de Abastecimiento

Funciones del Cargo

a) Realizar soporte técnico en todas las oficinas administrativas.

b)  Realizar el mantenimiento periédico preventivo del sistema SIGA

¢)  Capacitary supervisar al personal de los centros de costos en la elaboracién de cuadro de
necesidades de bienes y servicios en el sistema SIGA-MEF.

d)  Actualizacidn de las versiones del sistema SIGA-MEF y la ejecucién de scripts en la base de datos
segun se asigne.

e)  Apoyo en los inconvenientes del sistema, coordinar con el MEF para el envio de scripts para
atencién de tikets.

f) Realizar el soporte y mantenimiento de centros de costo, metas presupuestarias y Actividades
operativas.

g) Realizar el soporte y mantenimiento de catélogo institucional, catalogo precio y creacion de
items previa solicitud.

h)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en administracién, contabilidad, economia o ingeniero de sistemas.

Experiencia :
a) Experiencia General: Minima de 3 afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Minima de 02 afio de experiencia en funciones propias del cargo en el
sector publico.

Requisitos adicionales

¢) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

d) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

e) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

f)  No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi
como, quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por universidad y habilitacién del colegio profesional.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Capacitaciones y/o certificado de capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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76. Cargo: Apoyo Administrativo
Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
Apoyo Administrativo 000374 Unidad de Abastecimiento

Funciones del Cargo estructural

L7 Informacién de Contratos de Consultoria (SIRICC).

Consultoria para su registro en el SIRICC.

Entregables, Adenda, Solucién de Controversias y Otros Documentos).
remitir la informacion al validador y publicar los datos.

el estado de avance del proceso de registro y actualizacion de la informacién en el sistema.

a) Actualizacidn posterior a la publicacién de ID de afios anteriores, en el Sistema de Registro de
b) Vincular los expedientes Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF) de servicios de

c) Solicitar informacidn de los expedientes de contratacion relacionados con los servicios de
consultoria, para el registro en el Sistema de Registro para el Control de Contratos de
Consultoria en el Estado (SIRICC), a la Unidad de Tesoreria y al Archivo General la informacion.

d) Registrar ID del afio 2026 en el Sistema de Registro de Informacidn de Contratos de Consultoria
(SIRICC), y digitar e ingresar de forma exacta la informacién técnica e institucional requerida en
los modulos habilitados de la plataforma. (Requerimiento, Contrato; Orden de Servicio,

e) Realizar el control, verificacion y levantamiento de alertas emitidas por el sistema antes de

f) Elaborary Emitir un informe mensual sobre los contratos de consultorfa registrados, detallando

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Técnico Concluido.
b) Grado/situacién académica
- Egresado en estudios técnicos de Secretariado, Contabilidad o Administracidn.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica '
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos senalados en Ia Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Egresado emitido por un Instituto de Educacién Superior Universitaria.

f) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

g) Constancias y/o certificados de capacitaciones.
h) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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77. Cargo: Especialista en Adquisiciones

Clasificacion ] . AIRHSP A DEPENDICIA

Especialista de Adquisiciones 000375 Unidad de Abastecimiento

Funciones del Cargo estructural

a) Revision, verificacién y/o modificacion de los términos de referencia de los requerimientos de
servicios y/o especificaciones técnicas de requerimientos de bienes presentados por las areas
usuarias.

b) Realizar certificaciones, compromisos anualesymensuales en la plataforma, SIGA Y SIAF WEB, para
la emisién de 6rdenes de compra y servicio.

c) Realizar la indagacién e interaccidn con el mercado respecto de los requerimientos asignados.

d) Generar el Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), de acuerdo con los requerimientos. f

e) Analizar, coordinar y asesorar a las dreas usuarias de la programacion multlanua[ de bienes,
servicios y obras (PMBSO).

f) Registrar los actos preparatorios de los procedimientos de seleccion y demds actos
correspondientes a los procesos de contratacion a través del sistema electrdnico de contrataciones
del estado — SEACE

g) Proyectar y registrar los contratos en la plataforma de ejecucidn contractual del médulo del SEACE.

h) Realizar la notificacién de las Ordenes de Servicio a los proveedores, utilizando los medios y canales
institucionales establecidos.

i) Revision de expedientes para tramites de pago adquisiciones de bienes y/o servicios, de
procedimientos de seleccidn.

i) Revision de expedientes para tramites de pago adquisiciones de bienes y/o servicios, de la
plataforma PERU COMPRAS.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/Situacién Académica _
- Titulo en Administracidn, Contabilidad o carreras afines.

Experiencia
c) Experiencia General: Minima de 5 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica: minima de 4 afios desempefiando funciones especificas del cargo en
el sector publico, en contrataciones con el estado.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)

a) Documento Nacional de Identidad.

b) Titulo profesional y constancia de habilidad del colegio profesional de procedencia.

c) Constanciay/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del cargo.
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién

e) Certificado nivel intermedio por el OSCE.
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78. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000376 Unidad de Abastecimiento

Funciones del Cargo estructural

a) Atender los requerimientos del Area de Almacén respecto a la generacién y asignacién de cédigos
patrimoniales para la distribucion de bienes muebles patrimoniales a las diferentes dreas usuarias.

b) Realizar el Alta Institucional de bienes muebles patrimoniales en el Sistema SIGA Patrimonio
provenientes de érdenes de compra (Cuenta 26) y Notas de Entrada al Almacén (NEA).

c) Ejecutar el registro de desplazamientos internos de bienes muebles patrimoniales entre las dreas
usuarias.

d) Mantener actualizado la informacién de los bienes muebles patrimoniales en el SIGA-PATRIMONIO
a través del inventario regular.

e) Mantener identificados los bienes muebles patrimoniales, con su respectivo cadigo patrimenial, en
caso que el simbolo material sufra dafio o deterioro,.el usuario comunica el hecho al drea de
Patrimonio para su reemplazo.

f) Revisar, analizar y corregir las observaciones detectadas en las érdenes de compra relacionadas con
bienes patrimoniales. .

g) Realizar conciliaciones entre los registros patrimoniales y los registros contables, proponiendo las
acciones necesarias para subsanar diferencias.

h) Ejecutar los procedimientos de baja de bienes muebles patrimoniales solicitados por las dreas
usuarias o derivados del inventario fisico.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Universidad Completa
b) Grado/situacién académica

- Titulo en Contabilidad, Administracién y/o Economia.
Experiencia '
¢) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afios en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida. _

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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79. Cargo: Técnico Administrativo

Clasificacion ' AIRHSP DEPENDENCIA

Técnico Administrativo 000377 Unidad de Tesoreria

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyo en el proceso de giro de los pagos a proveedores, empleados, contratistas, y otras
obligaciones de |a entidad, asegurando que se realicen de manera oportuna y correcta, en la
plataforma en linea SIAF-SP.

b) Revisién y constatacidén de pagos en el sistema Administrativo Financiero — SIAF.

c) Brindar apoyo administrativo y operativo (Sistema SIGA y SIAF) en la gestion de tesoreria de la
entidad. .

d) Realizar la impresién de comprobantes de pago y su sustento.

e) Brindar atencidn oportuna a proveedores y/o usuarios internos o externos con los reportes

f) de pagos, segtin el requerimiento autorizado por la Jefatura.

g) Apoyar en las coordinaciones ante entidades Bancarias de los tramites a fines de la Unidad de
Tesoreria.

h) Registro oportuno del avance fisico y financiero en el aplicativo CEPLAN.

i) Apoyo en el registro de informacidn financiera, contable y de fondos publicos en el Mddulo de
Instrumentos Financieros (MIF).

j) Otras labores encomendadas por el jefe de Area

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Técnico Superior Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en contabilidad, administracion o computacidn e informatica.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 03 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica :
- Experiencia minima de 01 afios en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901,

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Universitaria.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién.
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80. Cargo: Auxiliar Administrativo

Clasificacién AIRHSP - DEPENDENCIA

Auxiliar Administrativo 000379 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyo en la recepcidn y registro de los expedientes que ingresan al drea de servicios
generales

a) Elaboracidon de cartas, informes y otra elaboracién de términos de referencia (TDR), y
especificaciones técnicas. (bienes y servicios)

b) Ingreso al siga para incluir y realizar pedidos de bienes y servicios en cuanto a materiales,
bienes, accesorios, entre otros

¢) Reporte mensual del seguimiento POI y la organizacion del sub almacén de la unidad de
servicios generales.

d) Organizacion de archivos del area de logistica

e) Mantener actualizado el archivo de la unidad organica donde se desarrolla.

f) Las demds funciones que le asigne que le asigne el jefe inmediato, en el marco de su
competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Estudios Superiores Universitarios no concluidos
b) Grado/situacion académica
- Estudiantes Universitarios del | al IV ciclo en la carrera de administracién, economia o
contabilidad

Experiencia
c) Experiencia General :
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

a) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

b) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

c) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

d) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Estudio Superior Universitaria.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo. :
d) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn
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81. Cargo: Apoyo Administrativo

Clasificacion _ AIRHSP DEPENDENCIA

Apoyo Administrativo 000380 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionados con el registro, procedimiento, clasificacion,
verificacidn y archivo del movimiento documentario. -

b) Recibir, almacenar, entregar o inventar materiales y equipos, solicitando su reposicion.

c) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimiento técnicos de su competencia.

d) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

e) Apoyar en los registros de los sistemas informéticos que correspondan a la unidad organica
donde se desempefia.

f) Mantener actualizado el archivo de la unidad organica donde se desarrolla.

g) Llas demaés funciones que le asigne que le asigne el jefe inmediato, en el marco de su
competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacidén Académica
a) Nivel Educativo
- Estudios Superiores Universitarios concluidos
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en administracion o contabilidad.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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82. Cargo: Trabajador de Servicios

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
Traba@dor de Servicins 000381 . Unidad de Servicios Generales
< Areas Verdes

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyo en la limpieza de las &reas verdes de las dreas perimétricas de los ambientes
administrativos, académicos, laboratorios, piscigranjas, campos deportivos.

b) Programar mensualmente los requerimientos de materiales e insumos de limpieza a utilizar.

c¢) Custodiary dar mantenimiento a los equipos, bienes y herramientas asignadas para su trabajo.

d) Llevar un cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo.

e) Realizar actividades de limpieza, conservaciéon y manteamiento de infraestructura y
equipamiento institucional.

f) Operar equipos de mantenimiento y cultivo de dreas verdes.

g) Las demas funciones que le asigne que le asigne el jefe inmediato, en el marco de su
competencia

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
- No aplica

Experiencia 7
c) Experiencia General _
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones en el cargo
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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83. Cargo: Trabajador de Servicios

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
Trabaj? dorge Senidos - 000396 Unidad de Servicios Generales
Areas Verdes

“Funciones del Cargo estructural

a) Apoyo en la limpieza de las &reas verdes de las adreas perimétricas de los ambientes
administrativos, académicos, laboratorios, piscigranjas, campos deportivos.

b) Programar mensualmente los requerimientos de materiales e insumos de limpieza a utilizar.

c) Custodiar y dar mantenimiento a los equipos, bienes y herramientas asignadas para su trabajo.

d) Llevar un cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo.

e) Realizar actividades de limpieza, conservacién y manteamiento de infraestructura y
equipamiento institucional.

f) Operar equipos de mantenimiento y cultivo de dreas verdes.

g) Las demas funciones que le asigne que le asigne el jefe inmediato, en el marco de su
competencia

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica

Experiencia
c) Experiencia General
; - Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
/ d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales _

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida. ‘

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
¢) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones en el cargo
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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84. Cargo: Trabajador de Servicios

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Trabajador de Servicios -

) 000409 Unidad de Servicios Generales
/ Areas Verdes

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyo en la limpieza de las dreas verdes de las dreas perimétricas de los ambientes

administrativos, académicos, laboratorios, piscigranjas, campos deportivos.

Programar mensualmente los requerimientos de materiales e insumos de limpieza a utilizar.

Custodiar y dar mantenimiento a los equipos, bienes y herramientas asignadas para su trabajo.

Llevar un cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo.

Realizar actividades de limpieza, conservacién y manteamiento de infraestructura y

equipamiento institucional.

f) Operar equipos de mantenimiento y cultivo de dreas verdes.

g) Las demas funciones que le asigne que le asigne el jefe |nmed1ato en el marco de su
competencia

L2l o

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pend[ente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901,

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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85. Cargo: Trabajador de Limpieza

Clasificacion AIRHSP ~ DEPENDENCIA

Trabajador de Limpieza 000382 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Limpieza vy desinfeccidn de Higienizar suelos, mobiliario, vidrios, servicios sanitarios y areas
comunes.

b) Gestién de residuos de recoger, clasificar y retirar los desechos hacia los puntos de acopio
autorizados.

c) Reposicion de insumos de controlar y abastecer consumibles como jabdn, papel higiénico y
toallas de manos.

d) Mantenimiento de equipos de Limpiar, cuidar y almacenar correctamente las herramientas y
magquinarias de trabajo.

e) Reporte de incidencias de Notificar averias, desperfectos o riesgos detectados en las
instalaciones.

f) Ejecutar la limpieza diaria de oficinas, escritorios, salas de reuniones y demas areas en sede.

g) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su competencia

Requisitos del cargo estructural

Formacidén Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacidon académica
- No aplica

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 0139-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de identidad vigente.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
¢) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién




UNIVERSIDAD BACIONAL COMITE PARA LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO

R B z POR REEMPLAZO DE LOS SERVIDORES DEL DECRETO
e/

86. Cargo: Trabajador de Limpieza

Clasificacion AIRHSP : DEPENDENCIA

Trabajador de Limpieza 000383 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Limpieza y desinfeccidn de Higienizar suelos, mobiliario, vidrios, servicios sanitarios y areas
comunes.

b) Gestidn de residuos de recoger, clasificar y retirar los desechos hacia los puntos de acopio

‘ autorizados. )

c) Reposicién de insumos de controlar y abastecer consumibles como jabén, papel higiénico y
toallas de manos.

d) Mantenimiento de equipos de Limpiar, cuidar y almacenar correctamente las herramientas y
magquinarias de trabajo.

e) Reporte de incidencias de Notificar averias, desperfectos o riesgos detectados en las
instalaciones.

f) Ejecutar la limpieza diaria de oficinas, escritorios, salas de reuniones y demds dreas en sede

g) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su competencia

L~

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
- No aplica

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales .

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.,

g) No estar consighado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de identidad vigente. _
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
¢) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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87. Cargo: Trabajador de Limpieza

Clasificacion AIRHSP ~_DEPENDENCIA

Trabajador de Limpieza 000384 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Limpieza y desinfeccién de Higienizar suelos, mobiliario, vidrios, servicios sanitarios y areas

/ comunes. :

b) Gestion de residuos de recoger, clasificar y retirar los desechos hacia los puntos de acopio
autorizados.

c) Reposicién de insumos de controlar y abastecer consumibles como jabdn, papel higiénico y
toallas de manos.

d) Mantenimiento de equipos de Limpiar, cuidar y almacenar correctamente las herramientas y
maquinarias de trabajo.

e) Reporte de incidencias de Notificar averias, desperfectos o riesgos detectados en las
instalaciones.

f) Ejecutar la limpieza diaria de oficinas, escritorios, salas de reuniones y demds dreas en sede

g) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su competencia

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacidn académica
- No aplica

Experiencia
¢) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica :
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de identidad vigente.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo. :
c) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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88. Cargo: Trabajador de Limpieza

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Trabajador de Limpieza 000385 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

/ a) Limpieza y desinfeccién de Higienizar suelos, mobiliario, vidrios, servicios sanitarios y areas
comunes. i

b) Gestién de residuos de recoger, clasificar y retirar los desechos hacia los puntos de acopio
autorizados.

c) Reposicién de insumos de controlar y abastecer consumibles como jabén, papel higiénico y
toallas de manos.

d) Mantenimiento de equipos de Limpiar, cuidar y almacenar correctamente las herramientas y
magquinarias de trabajo.

e) Reporte de incidencias de Notificar averias, desperfectos o riesgos- detectados en las
instalaciones.

f) Ejecutar la limpieza diaria de oficinas, escritorios, salas de reuniones y demas areas en sede

g) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su competencia

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en [a Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30501.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple leglble}
a) Documento Nacional de identidad vigente.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones en el cargo
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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89. Cargo: Carpintero

Clasificacién AIRHSP DEPENDENCIA

Carpintero 000386 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

" a) Apoyo en la confeccién y acabados de escritorios, estantes, mobiliarios en general y muebles
de madera apoyo en el mantenimiento y refaccion de mddulos de carpetas unipersonal,
pisos, barandas, puerta ventas de las aulas de madera.

b) Apoyo en la recuperacién de materiales para uso en las instalaciones de los diferentes
ambientes.

c) Apoyo en el cambio de chapas de puertas de oficinas administrativas, académicas y aulas de
madera la requieran.

d) Apoyo en la fabricacidn de mesas de madera para despacho

e) otras actividades que sean dispuestas por el jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
- No aplica

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales :

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°25988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el |a Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
¢) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones en el cargo
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion.




\

UNIVERSIDAD HACIONAL COMITE PARA LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO

- I‘! i POR REEMPLAZO DE LOS SERVIDORES DEL DECRETO
W Licenciada con Resclucion N* 131-2018-SUNEDUCD

90. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacién AIRHSP : DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000387 _ Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyar en la seguridad y logistica de eventos académicos, culturales, ceremonias e hitos
institucionales de la UNIA y CIA.

b) Controlar e identificar el ingreso y salida de peatones, vehiculos, bienes y materiales en los
accesos del campus universitario.

c) Velar por la integridad fisica de la infraestructura, equipos, vehiculos, dreas verdes y bienes de
la UNIA. ’

d) Inspeccionar que las aulas, laboratorios y oficinas queden correctamente cerradas y con las
luces y equipos desconectados al finalizar la jornada.

e) Garantizar el orden, la tranquilidad y la seguridad fisica de estudiantes, docentes, personal
administrativo y visitantes dentro del campus.

f) Registrar en la libreta de ocurrencias e informar de manera inmediata a la jefatura sobre
cualquier anomalia, riesgo o emergencia _

g) otras actividades que sean dispuestas por el jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) Noestarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°25988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N°® 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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91. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP ~ DEPENDENCIA

_ Operador de Seguridad 000388 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Apoyar en la seguridad y logistica de eventos académicos, culturales, ceremonias e hitos
institucionales de la UNIA y CIA.

b) Controlar e identificar el ingreso vy salida de peatones, vehiculos, bienes y materiales en los
accesos del campus universitario.

c) Velar por la integridad fisica de la infraestructura, equipos, vehiculos, dreas verdes y bienes de
la UNIA. .

d) Inspeccionar que las aulas, laboratorios y oficinas queden correctamente cerradas y con las
luces y equipos desconectados al finalizar la jornada.

e) Garantizar el orden, la tranquilidad y la seguridad fisica de estudiantes, docentes, personal
administrativo y visitantes dentro del campus.

f) Registrar en la libreta de ocurrencias e informar de manera inmediata a la jefatura sobre
cualquier anomalia, riesgo o emergencia

g) otras actividades que sean dispuestas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

a) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

b) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

c) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

d) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N® 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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92. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacién AIRHSP DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000389 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Apovyar en la seguridad y logistica de eventos académicos, culturales, ceremonias e hitos
institucionales de la UNIA y CIA.

b) Controlar e identificar el ingreso y salida de peatones, vehiculos, bienes y materiales en los
accesos del campus universitario.

c) Velar por la integridad fisica de la infraestructura, equipos, vehiculos, dreas verdes y bienes de
la UNIA. .

d) Inspeccionar que las aulas, laboratorios y oficinas queden correctamente cerradas y con las
luces y equipos desconectados al finalizar la jornada.

e) Garantizar el orden, la tranquilidad y la seguridad fisica de estudiantes, docentes, personal
administrativo y visitantes dentro del campus.

f) Registrar en la libreta de ocurrencias e informar de manera inmediata a la jefatura sobre
cualquier anomalia, riesgo 0 emergencia

g) otras actividades que sean dispuestas por el jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
! - No aplica.

Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

a) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

b) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

¢) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago

@& de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida. !

d) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad. ;
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion |
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93. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacién AIRHSP DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000390 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

" a) Apoyar en la seguridad y logistica de eventos académicos, culturales, ceremonias e hitos
institucionales de la UNIA y CIA.

b) Controlar e identificar el ingreso y salida de peatones, vehiculos, bienes y materiales en los
accesos del campus universitario. ' '

¢) Velar por laintegridad fisica de la infraestructura, equipos, vehiculos, areas verdes y bienes de
la UNIA. i

d) Inspeccionar que las aulas, laboratorios y oficinas queden correctamente cerradas y con las
luces y equipos desconectados al finalizar Ia jornada.

e) Garantizar el orden, la tranquilidad y la seguridad fisica de estudiantes, docentes, personal
administrativo y visitantes dentro del campus. _

f) Registrar en la libreta de ocurrencias e informar de manera inmediata a la jefatura sobre
cualquier anomalia, riesgo o0 emergencia

g) otras actividades que sean dispuestas por el jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica.

Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

¢) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

d) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

e) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

f) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30501,

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.

b} Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.

¢) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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94. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP _ DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000391 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

c) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabé las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f) Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demads funciones gue le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
- No aplica

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica _
-  Experiencia minima de 06 meses en funciones propias.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

a) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

b) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago

de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

c) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
, modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
¢) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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95. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP : DEPENDENCIA

_~Operador de Seguridad 000392 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

c) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP. ‘

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos més cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabd las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f) Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
- No aplica

Experiencia
¢) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
Experiencia minima de 06 meses en funciones propias.

Requms:tos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N® 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N°® 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones

d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn
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96. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP *  DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000393 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

c) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos més cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabé las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f)  Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia
c) Experiencia General
Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica :
Experiencia minima de 06 meses en funciones propias.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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97. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000394 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

¢) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la PNP.
d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabé las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacion de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f) Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
- No aplica.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

i f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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98. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AJRHSP DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000395 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

¢) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos méas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabé las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f)  Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacidn académica
- No aplica

W Experiencia
4 c) Experiencia General

- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica

- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida. "

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30501.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn
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99. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP ~ DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000400 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

c¢) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acab las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacion de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f)  Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) g) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica _
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones.
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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100. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP . DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000401 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

¢) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP. ’

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabd las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacion de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f) Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
- No aplica.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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101. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP :  DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000402 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas gue visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

c) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP. ' }

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabd las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f)  Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demads funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
- No aplica.

Experiencia
¢) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica -
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por l0s delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
¢) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones.
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn.
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102. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000403 Unidad de Servicios Generales
Funciones del Cargo estructural i

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

c) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabd las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f)  Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) g) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones.
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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103. Cargo: Operador de Seguridad

ATy Clasificacion AIRHSP : DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000404 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

¢) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabd las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f) Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato, én el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones.
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn
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104. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000406 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

¢) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabd las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f) Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) g) Las demads funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica.

-

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica

- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.
Requisitos Adicionales ’

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad. ‘
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion -
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105. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion ~ AIRHSP "~ DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000407 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

¢) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabé las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f) Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) g) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica

Experiencia
A c) Experiencia General

- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica

- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

\ Requisitos Adicionales i

‘ e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo. '
¢) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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106. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP ] DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000408 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

c) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP. ’

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabd las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacion de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f) Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica.

Experiencia
¢) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite |a experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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107. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacion AIRHSP : ~ DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000410 Unidad de Servicios Generales

unciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

c) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos més cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabd las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f)  Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
- No aplica.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estarconsignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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108. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacidn AIRHSP DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000411 Unidad de Servicios Generales

|_Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

¢) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabd las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f) Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) g) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
- No aplica.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica :
- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
( * h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
Q@& modificada por el Decreto de Urgencia N°® 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el |la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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109. Cargo: Operador de Seguridad

Clasificacién AIRHSP ot DEPENDENCIA

Operador de Seguridad 000412 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Llevar el registro de personas que visitan las instalaciones de la UNIA.

b) Registrar en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia.

¢) Intervenir de manera inmediata cuando se vean en peligro la integridad de los bienes o la vida
de las personas que se encuentran en la UNIA, comunicando el hecho inmediatamente a la
PNP.

d) Comunicar a la PNP, Cuerpo de Bomberos mas cercano y al jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNIA, cuando ocurra incidente como incendios, robo, hurto, asalto, etc.

e) Llevar a acabd las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de
seguridad, estado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

f}  Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

g) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacidén Académica
a) Nivel Educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica
- No aplica.

Experiencia

c) Experiencia General

- Experiencia minima de 06 meses en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica '

- Experiencia minima de 06 meses en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N® 30901."

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
e) Documento Nacional de Identidad.
f) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
g) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
h) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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110. Cargo: Seguridad

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Seguridad 000398 Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Supervisar, coordinar y controlar las labores del personal de vigilancia y operadores en
seguridad a su cargo.

b) Realizar rondas periddicas e inopinadas para verificar el estado de las instalaciones, puertas,
ventanas, cercos y sistemas de seguridad.

c¢) Informar diariamente al Jefe de la Unidad de Servicios Generales sobre las ocurrencias,
novedades e incidentes del servicio.

d) Capacitar e instruir al personal de vigilantes en procedimientos de seguridad, atencién al
usuario y uso de equipos de comunicacién.

e) Adoptar las medidas de seguridad preventivas en casos de emergencia, incendios, robos,
desastres naturales y comunicar de inmediato a la PNP, Bomberos y a su jefe inmediato.

f) Llevar el control y custodia de las llaves, linternas, radios y demds equipos asignados al servicio
de seguridad.

g) Formular los informes técnicos y partes de ocurrencias del servicio de vigilancia.

h) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
- Estudios Técnicos
b) Grado/situacion académica
- Estudiantes o Egresados de carreras Técnicas.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f)  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°25988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones para el cargo
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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111, Cargo: Supervisor de Vigilante

Clasificacion AIRHSP - DEPENDENCIA

Supervisor de Vigilante 000405 Unidad de Servicios Generales

Funciones del Cargo estructural

a) Supervisar, coordinar y controlar las labores del personal de vigilancia y operadores en
seguridad a su cargo.

b) Elaborary controlar los roles de servicio, turnos, puestos de vigilancia y relevo del personal.

c) Verificar el cumplimiento del registro de ingreso y salida de personas, vehiculos y bienes de la
institucion.

d) Realizar rondas periddicas e inopinadas para verificar el estado de las instalaciones, puertas,
ventanas, cercos y sistemas de seguridad. ,

e) Informar diariamente al Jefe de la Unidad de Servicios Generales sobre las ocurrencias,
novedades e incidentes del servicio.

f) Capacitar e instruir al personal de vigilantes en procedimientos de seguridad, atencion al
usuario y uso de equipos de comunicacion.

g) Adoptar las medidas de seguridad preventivas en casos de emergencia, incendios, robos,
desastres naturales y comunicar de inmediato a la PNP, Bomberos y a su jefe inmediato.

h) Llevar el control y custodia de las llaves, linternas, radios y demés equipos asignados al servicio
de seguridad.

i) Formular los informes técnicos y partes de ocurrencias del servicio de vigilancia.

j) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
- Estudio Universitario
b) Grado/situacion académica
- Titulo Profesional en Administracién o Contabilidad.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica .
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
¢) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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112. Cargo: Supervisor General de Vigilancia

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
Supervif.q_r Ger_'leral de 000399 Unidad de Servicios Generales
Vigilancia

Funciones del Cargo estructural

a) Supervisar, coordinar y controlar las labores del personal de vigilancia y operadores en
seguridad a su cargo.

b) Elaborary controlar los roles de servicio, turnos, puestos de vigilancia y relevo del personal.

¢) Verificar el cumplimiento del registro de ingreso y salida de personas, vehiculos y bienes de Ia
institucion.

d) Realizar rondas periddicas e inopinadas para verificar el estado de las instalaciones, puertas,
ventanas, cercos y sistemas de seguridad. :

e) Informar diariamente al Jefe de la Unidad de Servicios Generales sobre las ocurrencias,
novedades e incidentes del servicio.

f) Adoptar las medidas de seguridad preventivas en casos de emergencia, incendios, robos,
desastres naturales y comunicar de inmediato a la PNP, Bomberos y a su jefe inmediato.

g) Llevar el control y custodia de las llaves, linternas, radios y demas equipos asignados al servicio
de seguridad.

h) Formular los informes técnicos y partes de ocurrencias del servicio de vigilancia.

i) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Estudios Superior Profesional Técnico no concluidos
b) Grado/situacion académica

- Estudiantes o Egresados de Escuelas de Educacidn Superior Profesional Técnica de la Policia
Nacional del Perd.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2018, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple Ieglble)
a) Documento Nacional de Identidad.
b} Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
c) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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113. Cargo: Supervisor

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Supervisor - CIA 000413 Unidad de Servicios Generales

_Fnciones del Cargo estructural

a) Supervisar, coordinar y controlar las labores del personal de vigilancia y operadores en
seguridad a su cargo.

b) Elaborary controlar los roles de servicio, turnos, puestos de vigilancia y relevo del personal.

c) Verificar el cumplimiento del registro de ingreso y salida de personas, vehiculos y bienes de |a
institucion.

d) Realizar rondas periddicas e inopinadas para verificar el estado de las instalaciones, puertas,
ventanas, cercos y sistemas de seguridad.

e) Informar diariamente al Jefe de la Unidad de Servicios Generales sobre las ocurrencias,
novedades e incidentes del servicio.

f) Adoptar las medidas de seguridad preventivas en casos de emergencia, incendios, robos,
desastres naturales y comunicar de inmediato a la PNP, Bomberos y a su jefe inmediato.

g) Llevar el control y custodia de las llaves, linternas, radios y demas equipos asignados al servicio
de seguridad.

h) Formular los informes técnicos y partes de ocurrencias del servicio de vigilancia.

i) Las demas funciones que le asigne el jefe lnmedlato en el marco de sus competencias

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Estudios Universitarios no concluidos
)‘ b) Grado/situacion académica
- Estudios concluidos a partir del VIl ciclo en Administracidn o Contabilidad.

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 01 afio en el sector puiblico o privado.
\ d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
g) Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
m de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad. '
b) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
¢) Constanciay/o Certificado de Capacitaciones
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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114. Cargo: Especialista Informatico

Clasificacion _ AIRHSP DEPENDENCIA

Especialista Informatico 000414 Oficina de Tecndloga de la Informacién

Funciones del Cargo estructural

a) Administracidn y mantenimiento del sistema de resoluciones.

b) Administracion del sistema de escalafén y planilla de la UNIA.

c) Desarrollo del sistema de incidencias UNIA.

d) Desarrollo del sistema de administraciéon de red UNIA.

e) Apoyo en el sistema siga académico.

f) Desarrollo e implementacidn del sistema de visitas UNIA.

g) Administraciéon y mantenimiento del sistema de registros académicos.

h) Desarrollo, implementacién y mantenimiento del sistema de admisién de la escuela de
Posgrado.

i) Verificaciones de certificado de seguridad a los sistemas de la UNIA.

j)  Apoyo en control de servidores en la nube.

k) Otras actividades designadas por la oficina

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Universitario
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en Ingenieria de sistemas

Experiencia
c) Experiencia General .
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales _

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
guienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la universidad.
c) Constanciay/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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115. Cargo: Especialista Informético

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Especialista Informatico — Oficina de la Tecnologia de la
o 000415 ..
Elaboracion de Proyectos Informacidn

Funciones del Cargo estructural

a) Analizar los procesos institucionales vinculados a la gestién académica y administrativa,
identificando oportunidades de mejora mediante soluciones informaticas.

b) Levantar y documentar requerimientos funcionales y no funcionales en coordinacién con las
areas usuarias.

c) Identificar reglas de negocio, flujos operativos y necesidades de control para su adecuada
implementacién en sistemas.

d) Disefiar la arquitectura funcional y técnica de los sistemas a desarrollar, considerando
escalabilidad, rendimiento y seguridad.

e) Modelary estructurar bases de datos, definiendo entidades, relaciones, restricciones e indices.

f) Optimizar estructuras de datos existentes para mejorar la integridad, consistencia y tiempos de
respuesta.

g) Otras actividades designadas por la oficina

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica
a) Nivel Educativo
- Superior Universitario
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en Ingenieria de sistemas y/o ciencias de la computacion

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica _
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad.
c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo. A
d) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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116. Cargo: Soporte Técnico

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA

Soporte Técnico 000416 Oficina de Tecnologia de la Informacion

Funciones del Cargo estructural

a) Instalar, configurar y mantener equipos informaticos (computadoras, impresoras, routers,
switches).

b) Brindar soporte técnico presencial a los usuarios finales para resolver problemas de hardware,
software y redes.

c) Atender incidencias reportadas, diagnosticar fallas y proponer soluciones efectivas.

d) Realizar mantenimiento preventivo a los equipos informaticos para evitar fallos.

e) Configurar y mantener redes locales (lan) y conexiones inaldmbricas (wi-fi).

f) Instalar y configurar sistemas operativos, aplicaciones y herramientas informaticas

g) Otras actividades designadas por la oficina

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
- Técnico Superior
b) Grado/situacion académica
- Titulo en informatica y/o sistemas computacionales

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por un Instituto de Educacién Superior Universitaria.

c) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo. ;

d) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones.
e) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacién
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117. Cargo: Asistente Administrativo - Informatico

Clasificacion AIRHSP DEPENDENCIA
Asistente Adm'in_istrativo ) 000417 Oficina de Tecnologia de la Informacién
Informatico

“Funciones del Cargo estructural

a) Corregir errores corregir errores funcionales y técnicos reportados por los usuarios en los
diferentes mddulos académicos.

b) Mejorar formularios, interfaces y procesos existentes para facilitar el registro, consulta y
actualizacion de la informacién académica.

c) Adecuar funcionalidades de los mddulos de planes de estudio, apertura académica de nuevos
requerimientos institucionales. ‘

d) Implementar ajustes en las reglas de negocio, validaciones y controles de los procesos
académicos para asegurar la consistencia de los datos funcionales y técnicos diferentes
modulos académicos.

e) Optimizar el rendimiento de consultas SQL, procedimientos almacenados, funciones, vistas y
demas componentes de la base de datos.

f) Adecuar funcionalidades de los mddulos de p[aﬁes de estudio, apertura académica y
distribucién académica conforme a nuevos requerimientos institucionales.

g) Implementar ajustes en las reglas de negocio, validaciones y controles de los procesos
académicos para asegurar la consistencia de los datos.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
Superior Universitario
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en Ingenieria de sistemas y/o ciencias de la computacion

Experiencia
c) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica

- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo y/o similares.
Requisitos Adicionales i /
e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N® 019-2019, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Constancia de Bachiller emitido por la Universidad.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Constancia y/o Certificado de Capacitaciones
e} Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacion
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118. Cargo: Asistente Administrativo

_ Clasificacion AIRHSP - DEPENDENCIA

000418 Oficina de Cooperacion y relaciones

i te Admini iv . ;
Asistente Administrativo A

Funciones del Cargo estructural

a) Elaboracién, formulacion de convenios de cooperacién y colaboracién.

b) Documento de sistematizacion de la Red de Universidades Interculturales e Indigenas del Abya
Yala América latinay el caribe, | y Il encuentro latinoamericano de universidades interculturales

¢} Documento de memoria semestral y anual de la oficina.

d) Propuestas de planes de trabajo.

e) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica
a) Nivel Educativo
- Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
- Titulo en ciencias sociales, Contabilidad o Administracién

Experiencia
¢) Experiencia General
- Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica
- Experiencia minima de 01 afio en funciones propias del cargo o similares.

Requisitos Adicionales

e) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

f) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago
de reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

h) No haber sido condenados o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2018, su Reglamento y modificatorias; asi como,
quienes hayan sido condenados por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Requisitos minimos para ser declarado apto (copia simple legible)
a) Documento Nacional de Identidad.
b) Titulo emitido por la Universidad.
¢) Constancia y/o Certificado de Trabajo, que acredite la experiencia General y Especifica del
cargo.
d) Haber alcanzado el puntaje minimo en la calificacidn
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DE LA INSCRIPCION Y CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA
a inscripcién se realizara a partir del primer dia habil después de publicada las Bases para la
Convocatoria del Concurso Publico de Méritos por contrato bajo el Decreto Legislativo N° 1057
- CAS. El postulante debe descargar las Bases de la pagina web de la UNIA (www.unia.edu.pe).
Para su presentacidn el expediente debe ser debidamente foliado y sera entregado en mesa de
partes de la UNIA cito en la Carretera a San José Km. 0,63 Yarinacocha.

Realizada la inscripcidn, no se podrd afiadir ni cambiar documentos. Vencido el plazo de
inscripcién no se aceptara la presentacion de ninguna solicitud.

Se descalificaran aquellos Curriculum Vitae presentado por los postulantes que no estén
organizado, con separaciones, debidamente foliado y firmados; segtn el orden establecido en
la presente Bases.

El horario de atencién es desde 8:00 am a 1:00 pm, de acuerdo al cronograma establecido en el
Cuadro N° 01.

CUADRO O1: CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS
Instalacion del Comité para la convocatoria del concurso publico de
mérito del Decreto Legislativo N° 1057
Publicacion de bases en la pagina web de la UNIA y Talento Pert | 19 de octubre al 30 de octubre

15 de octubre de 2026

SERVIR. de 2026

Presentacion de expediente en fisico por parte de los postulantes en

mesa de partes de la UNIA Del 02 y 03 de noviembre de
2026

Evaluacion primera y segunda fase: Revision de Requisitos (Aptos y | 03 y 04 de noviembre de 2026
no Aptos) y evaluacion curricular.

Publicacion preliminar de resultados a través de la pagina web — UNIA
de la primera y segunda fase.

Presentacion de reclamos en Mesa de Partes de la UNIA, hasta las
12:00 pm. Horas y absolucion de reclamos hasta las 16:00 horas
Publicacion de resultado primera y segunda fase a través de la pagina 05 de noviembre de 2026
web — UNIA.
Evaluacion de tercera fase: Entrevista Personal 06 de noviembre de 2026

Publicacién de resultado final y Cuadro de Méritos a través de Ia 07 de noviembre de 2026
pagina web — UNIA.

Presentacion del informe final del proceso de convocatoria del

04 de noviembre de 2026

05 de noviembre de 2026

concurso pablico de mérito del Decreto Legislativo N° 1057-CAS. b ke e
Emision de Resolucion de contrato a los ganadores del concurso 09 de noviembre de abril de
2026

Inicio de labores 09 de noviembre de 2026
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j) DE LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE PARA LA CONVOCATORIA

13.1. Requisitos Generales: Para inscribirse en el Concurso Publico para cubrir plazas vacantes
por contrato del régimen laboral del D. Leg. N° 1057 — CAS en la UNIA, el postulante deberd
presentar su Curriculum Vitae en Mesa de Partes de la UNIA. La inscripcién del postulante
implica la aceptacién total de las Bases para el Concurso Plblico de Méritos, con los siguientes
requisitos:

13.2. Contenido del expediente El curriculo vitae documentado (fotocopia simple), organizado,
con separaciones, debidamente foliado de atras para adelante y firmado por el postulante,

conteniendo la siguiente informacién en el siguiente orden:

Formato de identificacion y ubicacion del puesto a concursar.

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:

DIRECCION:

DENOMINACION DEL CARGO AL QUE POSTULA:
N° DE AIRSHP:

CELULAR:

CORREO:

N° DE FOLIOS:

Documento 1: Solicitud dirigida a la presidenta del Concurso Publico de Méritos N°004-
2026-UNIA-CAS TEMPORAL, (Anexo 01).

Documento 2: Copia simple de su DNI vigente (ambas caras en una sola hoja).
Documento 3: Declaracidn Jurada de impedimentos y antecedentes, (Anexo 02).
Documento 4: Curriculo vitae documentado y foliado (con separadores). (Anexo 03).
Documento 5: Titulo profesional y grado académico, segtin corresponda.

Documento 6: Cursos y/o seminarios.

Documento 7: Certificados y/o constancias de experiencia laboral, separar general y
especifica.

Documento 8: Copia simple de certificacion de discapacidad conforme a lo establecido
por el articulo 76 de la Ley N° 29973 o copia de la resoluciéon emitida por el CONADIS,
en caso de ser persona con discapacidad.

Documento 9: Copia simple del documento oficial emitido por |a autoridad competente
que acredite su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso de ser pérsonal
licenciado de las Fuerzas Armadas.

Los documentos probatorios anexados al expediente estan Sujetos a fiscalizacidn posterior
conforme con el articulo 322 de la Ley N2 27444, En caso de comprobarse fraude o falsedad en
la declaracion, la informaciéon o la documentacidn, se procederd a la nulidad del acto
administrativo correspondiente, sin perjuicio de interponer denuncia penal ante el Ministerio
Publico por los delitos contra la fe publica previstos en el Codigo Penal.
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k)  DE LA EVALUACION
14.1 De los Requisitos minimos:

e Los requisitos generales y minimos exigidos a los postulantes seran acordes al
perfil de puesto acreditado y resumido en su CV, y son de caracter eliminatorio.

e Losresultados de los requisitos minimos de los postulantes aptos y no aptos serdn
publicados en el portal web de la UNIA y en franeldgrafo de la Unidad de Recursos
Humanos, segln cronograma.

e Los postulantes aptos pasan a la segunda etapa de evaluacidn curricular, segtin
cronograma.

14.2 De la evaluacion curricular:

e En esta etapa se revisaran y evaluaran los documentos que presenta el curriculo
vitae de los postulantes aptos, acorde a la tabla de puntuaciones (Anexo N° 04;
Anexo N° 05; Anexo N° 06); siendo esta etapa también eliminatoria, y serd
calificada hasta un puntaje de 60 puntos y como minimo 31 puntos para aprobar
la etapa. _

e En esta etapa de evaluacidn, sdélo se tendra en cuenta los Estudios de
Especializacién en el Area, Diplomados en el Area y capacitaciones que tengan
una antigliedad a partir del mes de enero del 2022 a la fecha.

e Los resultados se publicaran en la pagina web de la UNIA y en el periédico mural
de la Unidad de Recursos Humanos.

e Los postulantes aptos pasardn a la etapa final que es la entrevista personal de
acuerdo al cronograma.

14.3 De la entrevista personal:

e En esta etapa se evaluaré a los postulantes aptos sobre: conocimientos,
habilidades para el cargo y actitud personal.

e Estos factores seran calificados por cada miembro del Comité cuyo resultado serd
el promedio de los mismos, debiendo el postulante obtener la nota minima
aprobatoria de 21 puntos.

* Esta etapa es eliminatoria los cuales se calificardn en base a 40 puntos vy la nota
minima de aprobacidn es 21.

e Los resultados se publicardn en la pagina web de la UNIA y en el periddico mural
de la Unidad de Recursos Humanos.

® En el caso de presentarse un postulante con discapacidad, se le otorgarad una
bonificacién del 15% del puntaje final obtenido de conformidad a la Ley N2 26392
y la Ley N2 27050, siempre que el postulante cun;npla con presentar Copia simple
de la respectiva certificacién de incapacidad conforme a lo establecido por el
articulo 76 de la Ley N° 29973 o copia de la resolucién emitida por el CONADIS.

® En caso de ser personal Licenciado de Fuerzas Armadas, se le otorgard una
bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en.el articulo 4° de la Resolucidn de
Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR /PE, siempre que el postulante cumpla
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con presentar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de

obtener la bonificacion respectiva.

14.4 Resultados de la Evaluacion

AUXILIARES

4
£

PROFESIONAL Y TECNICOS

El maximo puntaje final se obtendrd de la sumatoria de los puntajes asignados
para: evaluacidn curricular y entrevista personal (debiendo el postulante obtener
como minimo 52 puntos para cubrir la plaza), en estricto orden de méritos,
resultados que seran publicados en el portal de la Pagina Web de la UNIAy en el
periddico mural de la Unidad de Recursos Humahos, de acuerdo al cronograma.

FASES PUNTOS NOTA MINIMA
Evaluacion de requisitos . . . --

. No tiene (Eliminatorio)
Generales y minimos
Evaluacion curricular Hasta 60 puntos 31
Entrevista personal Hasta 40 puntds. 21

En caso de producirse empate entre dos 0 méas postulantes a la plaza, se tomara
en cuenta el puntaje obtenido en la fase de evaluacidn curricular y de persistir el
empate se tomaré en cuenta el puntaje obtenido en la Entrevista Personal.

Los miembros del comité firmaran el acta final del concurso donde se consigne al
ganador o ganadores vy lista de elegibles.

El maximo puntaje final se obtendré de la sumatoria de los puntajes asignados
para: evaluacidén curricular (debiendo el postulante obtener como minimo 70
puntos para cubrir la plaza), en estricto orden de mérito, resultados que seran
publicados en el portal de la Pédgina Web de la UNIA y en el periédico mural de la
Unidad de Recursos Humanos, de acuerdo al cronograma.

FASES PUNTOS NOTA MINIMA
Evaluacion de requisitos General y . - . -
L. No tiene (Eliminatorio)
minimos '
Evaluacion curricular Hasta 100 puntos 70
° En caso de producirse empate entre dos 0 mds postulantes a la plaza, se tomara en

cuenta el puntaje obtenido en la fase de evaluacion curricular y de persistir el empate se
desempatara de forma excluyente o se tomara una Entrevista Personal, de ser necesario.

. Los miembros del comité firmaran el acta final del concurso donde se consigne al
ganador o ganadores y lista de elegibles.
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) PROHIBICIONES EN LA CONVOCATORIA

e Estaninhabilitados de participar aquellos postulantes que, en el momento de la
convocatoria y de la presentacién del expediente, hayan sido sancionados con
destitucion en el marco de un proceso administrativo o que tengan condena
penal privativa de la libertad consentida y ejecutoriada por delito doloso, o que
hayan sido inhabilitados administrativa o judicialmente para prestar servicios al
Estado, asi como aquellos que tengan proceso judicial contra la UNIA.

e Estdn impedidos de presentarse al presente concurso las personas que tengan
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con
los funcionarios, directivos, autoridades y servidores de la UNIA.

m) SOBRE PROCESO DE IMPUGNACION
e Encaso de no estar conforme con los resultados, los postulantes presentarana la
Presidenta del Comité del Concurso, el correspondiente Recurso de Impugnacion
sustentado, segln cronograma estipulado en las bases.
e Elcomité evaluador procedera a la revision del respectivo expediente y emitira su
dictamen en el plazo establecido, segin cronograma.
e Resuelto el recurso respectivo, los resultados seran inapelables.

n) ACTA FINAL DEL CONCURSO
El Comité para llevar a cabo el Concurso Publico de Méritos para cubrir vacantes de personal
Administrativo contratado del régimen laboral del D. Leg. N® 1057 — CAS TEMPORAL en la UNIA,
elaborara el Acta Final del concurso declarando ganadores de las plazas a los postulantes en
estricto orden de mérito, el mismo que serd elevado a la Presidencia de la Comisidon
Organizadora con copia a la Unidad de Recursos Humanos, adjuntando los expedientes de los
postulantes ganadores, para adjudicacién de plazas respectivas y dar inicio a sus labores de
acuerdo al cronograma de las bases.

La Unidad de Recursos Humanos tramitara ante el Rectorado la emisién de la resolucion de
contrato correspondiente.

o) DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primera: Los miembros del Comité para llevar a cabo el Concurso Publico de Méritos N° 004-
2026-UNIA-CAS TEMPORAL, se abstendran de participar en procesos de evaluacién; si postula a
una plaza vacante un familiar hasta el 42 grado de consanguinidad y 22 grado de afinidad.

Segunda: Cualquier situacidn no prevista en las bases serd resuelta por los miembros del Comité.

Yarinacocha, octubre 2026
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ANEXO N2 01
SOLICITUD DE INSCRIPCION

SOLICITO: INSCRIPCION AL CONCURSO PUBLICO DE MERITO N° 004-2026-UNIA-CAS TEMPORAL
ARA CUBIR PLAZA VACANTE ADMINISTRATIVA EN LA UNIA

SENORA PRESIDENTA DEL COMITE PARA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITO
N°® 004-2026-UNIA-CAS TEMPORAL DE LA UNIA.

WO,  sonvivvsnansssoinsbess s vt e o e T S ST S M i Ses eSS e R e F e S R RS RT AS 0 ,
identificado (a) con DNI N2 ......cevmmnneneneeees Y €ON dOMICHIO BN ottt ;
QISLrtO & oereececereereresrsseresseenssnney PTOVINCIE A8 et reeees , departamento de

<eeeeeeneneny @Nte usted, con el debido respeto me dirijo y expongo:

Que, habiéndose publicado oficialmente la convocatoria del Concurso Plblico de Méritos N°
004-2026-UNIA-CAS TEMPORAL bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, solicito a su

despacho, disponer a quien corresponda la inscripcién como postulante a la plaza vacante de:

N°® AIRHSP Cargo

Para lo cual adjunto el expediente organizado de acuerdo a lo establecido en las bases del
Concurso, las que acepto y a los cuales me someto.
Por lo expuesto, sefiora presidenta, pido acceder a mi solicitud.

=11 T= [o{o ol |- S 2026

Huella digital
indice derecho
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ANEXO N°02

DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS Y ANTECEDENTES

Apellidos y Nombres
DNI N°®
Direccién
Cargo al que postula
Modalidad
Por la presente Declaracién Jurada de acuerdo al principio de Presuncién de Veracidad
previsto en el numeral 1.7 del articulo IV y el articulo 51 del Texto tnico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General; en mi condicién de postulante al
Proceso de Seleccidn para la contratacién del Decreto Legislativo N° 1057, convocada por la
Universidad Nacional Intercultural de la Amazonia DECLARO BAJO JURAMENTO: Marcar con
un aspa de ser Sl o NO

SI NO Gozar de buena salud fisica y mental
Estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es
decir, no recibir otra remuneracién, retribucion, emolumento o cualquier

Si NO . . G s i ’ :
otro tipo de ingreso de institucion publica. (se exceptla los ingresos por
funcién docente)

S| NO Tener inhabilitacién administrativa o judicial, para celebrar contratos bajo
cualquier modalidad con entidades publicas.

| NO | Tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

SI NO Encontrarme en el registro de deudor alimentario doloso.

si NO | Tener inhabilitacién vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido-RNSDD, en los Gltimos afios.

NO | Tener vinculo de parentesco, tanto de consanguinidad (hasta el cuarto

Sl grado) ni de afinidad (hasta el segundo grado) con algln(os) funcionario
(os) de la UNIA

Sl NO Tener proceso administrativo o Proceso Judicial con la UNIA.

Si NO Soy responsable de toda la veracidad de los documentos e informacion
que presento para efectos del presente proceso de seleccidn.

Si NO | Asumo laresponsabilidad civil y/o penal de cualquier accidn de verificacion
posterior que compruebe la falsedad de la presente Declaracion Jurada

Si NO Cuento con la disponibilidad inmediata a la suscripcidn del contrato.

Si NO Contar con incompatibilidad horaria para el desempefio de las funciones
en la UNIA. 4

Yarinacocha, .= 2020
Firma
DNIN® e Huella digital

indice derecho
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ANEXO N° 03
CURRICULUM VITAE

(USAR EN CASO DE POSTULAR A UN CARGO PROFESIONAL)

I.,  DATOS PERSONALES:

Apellidos y Nombres
DNI

Estado civil

Edad

RUC

Fecha de nacimiento
Celular

Teléfono fijo

Celular de referencia
Direccién

Lugar de nacimiento
Correo electrdnico

Il. INFORMACION GENERAL:

A. TIiTULO PROFESIONAL DE : si tiene mas de un titulo registrar cada uno
Universidad :

B. GRADO DE BACHILLER
Universidad

C. MAESTRIA COMPLETA
Universidad

D. GRADO DE MAESTRIA
Universidad

O@A E. GRADO DE DOCTOR

Universidad

F. INSCRIPCION EN EL COLEGIO DE:
Habilitacion i
Fecha de Inscripcion al Colegio:

lll. EXPERIENCIA LABORAL:

General (se registra toda experiencia en trabajos realizados en su vida en entidad puablica o
privada)

NOMBRE DE LA EMPRESA : uno por cada empresa

CARGO DESEMPENADO

MES — ANO DE INGRESO

MES — ANO DE TERMINO
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Especifica del drea (se registra la experiencia en trabajos realizados como profesional en el cargo
al que postula)

NOMBRE DE LA INSTITUCION : uno por cada empresa

CARGO DESEMPENADO

MES — ANO DE INGRESO

MES — ANO DE TERMINO

IV. CAPACITACIONES:

i EXPOSITOR : uno por cada capacitacion
N° DE FOLIO DEL SUSTENTO

ORGANIZADOR : uno por cada capacitacion
N° DE FOLIO DEL SUSTENTO

ASISTENTE : uno por cada capacitacidn
N° DE FOLIO DEL SUSTENTO

DIPLOMADO : uno por cada capacitacién
Universidad §
ESPECIALIZACION : uno por cada éapacitacién

Institucion
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ANEXO N° 04
CURRICULUM VITAE

(USAR EN CASO DE POSTULAR AL CARGO DE TRABAJADOR TECNICO)

1. DATOS PERSONALES:
Apellidos y Nombres
DNI

Estado civil

Edad

RUC

Fecha de nacimiento
Celular

Teléfono fijo

Celular de referencia
Direccion

Lugar de nacimiento
Correo electrdnico

Il. INFORMACION GENERAL:

A. Certificados de Estudios de Primaria
Centro Educativo :

B. Certificados de Estudios de Secundaria
Centro Educativo :

C. TITULO TECNICO
Institucion Educativa

IIl. EXPERIENCIA LABORAL:
NOMBRE DE LA EMPRESA

CARGO DESEMPENADO
MES — ANO DE INGRESO
MES — ANOQ DE TERMINO

IV. CAPACITACIONES:

ASISTENTE
N° DE FOLIO DEL SUSTENTO

uno por cada empresa

uno por cada capacitacién
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ANEXO N° 05

COMITE PARA LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO
POR REEMPLAZO DE LOS SERVIDORES DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057- CAS

TABLA DE PUNTUACION PARA PLAZA DE GRUPO PROFESIONAL

Nombres y Ape[lidosl

Cargo al que postulal AIRHSP N°
Organo/ Unidad Org_énica1
8 = Calificacion
L N° DESCRIPCION ;E_;' :;5: :E‘ % % ]
3 E s £ § Parcial |Total
I.  Evaluacion Curricular
A. Grados Académicos y Titulos Profesionales 0
1.1 Grado bachiller 8
1.2 Titulo profesional 10 0 "
1 1.3 Estudios concluidos maestro (excluyente con 1.4) 4 30 30% 0
1.4 Grado Académico de Maestro 8 0
1.5 Estudios concluidos de Doctor (excluyente con 1.6) 10
1. 6 Grado Académico de Doctor 12 0
1.7 Otro titulo profesional 10
B. Experiencia
2 2.1 Laboral General: por 1 afio de experiencia 1 pto (méximo 6 afios) excluyente de 2.2 6 20 20% 0
2.2 Laboral Especifica (en ¢l &rea): por 1 afic de experiencia 3ptos (méaximo 6 afios). 18 0
C. Capacitaciones y actualizaciones
3.1 Diplomado de posgrado 4ptos (maximo 2 diplomados) 8 0
3.2 Estudios de especializacion afin al cargo que postula 3ptos (méximo 2especializaciones) 6 0
3.3 Capacitacion como ponente = 3ptos (maximo 2 constancias) 6 10 10% 0 0
j] 3 3.4 Capacitacion como organizador = 2ptos {maximo 3 constancias) 6 0
3.5 Capacitacion como asistente: mayor a 1 mes = 01pto (méximo 3) 3 0
3.6 Capacitacion como asistente: meno a 1 mes = 0,5pto (méximo 4) 2 0
SUB TOTAL 60 60%
Il. Entrevista Personal
a. Conocimiento 10 0
b prueba de simulacion 10 40 40%
1 ¢. Habilidades para el cargo 10 0 0
d. Actitud Personal 10 0
SUB TOTAL 40 40%
TOTAL 100 100% 0
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ANEXO N° 06
TABLA DE PUNTUACION PARA PLAZA DE TRABAJADOR TECNICO
|~ Nombres y ApellidOSl
Cargo al que postulai r AIRHSP N°
Organo/ Unidad 0rgénica|
) e é e e E. Calificacién
N DESCRIPCION E ?‘-:- E E g |
17 o
l.  Evaluacién Curricular
A. Estudios realizados 0
1 1.1 Estudios de secundaria completa 6 20 20% 0
1.2 Estudios técnicos concluidos de acuerdo al cargo que postula 12 0
1.3 Titulo técnico otargado por un Instituto (excluyente con 1.2) : 15 0
B. Experiencia
2 2.1 Laboral (General) per 1 afio de experiencia 3ptos (méximo 5 afios) - excluyente de 2.2 15 35 35% 0
2.2 Especifica (en el area) por 1 afio de experiencia 4ptos (maximo 5 afios). 20 0
C. Capacitaciones
3.2 Capacitacion como asistente (de acuerdo al cargo que postula): minimo 4 horas = 01 pto . g
(maximo 3) ’ 05 5% 0
: 3.3 Capacitacion como asistente (de acuerdo al cargo que postula): mayor a 4 horas = 02 ptos 6 o
(maximo 3) \
SUB TOTAL 60 60%
; Il. Entrevista Personal
a. Conccimiento 20 0
40 40%
\ " b. Habilidades para el cargo : 10 0 §
\ ¢. Actitud Personal 10 0
SUB TOTAL 40 40%
TOTAL 100 100% 0
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ANEXO N° 07

TABLA DE PUNTUACION PARA PLAZA DE GRUPO AUKXILIAR
Nombres yApeIlidns|

Cargo al que postulal AIRHSP N°

B Organo/ Unidad
Organica

Calificacion
Total

N° Aspecto a Evaluar

Puntaje

Puntaje

maximo
Porcentaje

< | Especifico

a.l. |Grado de Bachiller en materia relacionada
al cargo.

a.2. |Egresado Universitario en materia

relacionada al cargo

a.3. |[Titulo profesional técnico en materia

relacionada al cargo

la) Formacién a.4. |Egresado de Instituto Superior Tecnologico

IAcadémical0 o con Titulo Técnico emitido por un Centro )

de Educacién Técnico-Productiva en

[Tedes los dpectond materia relacionada al cargo 30 %

EVB’"W son a.5. |Estudios universitarios o técnicos no
xcluyentes entre si) concluidos en Instituto Superior Tecnoldgico

o Centro de Educacion Técnico-Productiva

(minimo VI ciclo concluido para universitario

o IV ciclo concluido para profesional técnico

y técnico) en materia relacionada al cargo

+

+
=N

+
w

+1

a.b. 25

Educacion Secundaria completa

Capacitacién en areas relacionadas con el

cargo.

\ b) Capacitaciones - Realizado en los ltimos cinco (05) afios, 20

b.1. con una duracién minima de 24 horas, cinco

(05) puntos por cada uno de ellos.

Experiencia General

- Corresponde 0.15 puntos por cada mes

acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias, la cual puede

ser acumulable.

Experiencia Especifica

(Se considera [a experiencia laboral

Laboral acumulada en el cargo al que postula o en
labores en la funcion o la materia en el

c2. |sector pliblico y/o privado). 35 50 | 50%

- Corresponde 0.70 puntos por cada mes

acreditado. ~

- Un mes equivale a 30 dias, la cual puede

ser acumulable.

20 | op9

c.1
15

c) Experiencia

.

PUNTAJE FINAL 100 100% |0
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S LEGISLATIVO N° 1057- CAS
ESQUEMA PARA EL NIVEL PROFESIONAL
PRESENTACION DE DOCUMENTOS SUTENTATORIOS PARA EVALUACION

(documentado, foliado, firmado y con separadores; en el orden indicado)

1 DATOS DE PRESENTACION:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

DIRECCION:

DENOMINACION DEL CARGO AL QUE POSTULA:
N° DE AIRSHP:

CELULAR:

CORREQ:

N° DE FOLIOS:

2. SOLICITUD DIRIGIDA A LA PRESIDENTA DEL CONCURSO PUBLICO N°004-2026-UNIA- CAS
TEMPORAL, para cubrir vacantes por contrato bajo la modalidad contrato Decreto

Legislativo N° 1057 - CAS en la UNIA, segin Anexo 01.

3. DNI vigente copia de ambas caras en una sola hoja

4, DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS Y ANTECEDENTES......coouun... (hoja separadora)
— Anexo 02 :

5. HOJA DE VIDR ..cscncsusssunsamnssnssisssimmssmsisammiss st IRESUMEN Firmado)

6. FORMACION ACADEMICA .........ommrmrrrrermsnsnssssssmsssesssssnsssssssssssssesssenneneeneen.(N0j2 S€P2radora)

e Bachiller Profesional Universitario
e Titulo Profesional Universitario
e Constancia de habilidad del colegio profesional de procedencia
e Estudios concluidos de Maestria
; g e Grado Académico de Maestria
| K e Estudios concluidos de Doctor
® Grado Académico de Doctor
7. CAPACITACION EN EL AREA DE LA CONVOCATORIA ........c.........o...........(hOja separadora)
¢ Estudios de Especializacién e s e e [ [10]@ SEPAradora) -
Estudios de Especializacion en el drea
8 DIPIGIAAOS . v ensrcersrsismsasmmssimassssisssmsmmsssiatho)a separadora)
- Diplomados en el drea (realizado a partir del afio 2022, que tengan como

minimo 24 créditos equivalentes a 384 horas.)

e Foros, talleres, seminarios, cursos, entre otros ............ccccurevsvrneeene.n....(h0ja separadora)
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a) Capacitacidn en el drea (maximo 4 horas) validos desde 2022
b) Capacitacion en el area (mayor a 4 horas) validos desde 2022
e Capacitacion en OfIMAtICA............cc.ciirinciecir e e e eas (hoja separadora)
c) Certificacidon en diversos paquetes
e  Certificacion en 1diOmMas.. ..o iecesesssssesssesssessassnssssnnsssesssersssssassssnssn (hoja separadora)
d) Certificacién en idiomas.

8. EXPERIENCIA LABORAL .......c.ccvcvccietreienitissnisansmsssessssessimsisersssssssessnsssssenssssnsnes ([10]@ SEPAradora)

e General (adjuntar evidencias de los trabajos ejecutados en entidad publica o privada)

e Especifica en el Area a desempefiar (adjuntar evidencias de los trabajos profesionales
ejecutados en entidad publica)

9. Solo para personas de Ley N° 29973: Copia simple de la respectiva certificacion de

discapacidad conforme a lo establecido por el articulo 76 de la Ley N° 29973 o copia de la

resolucién emitida por el CONADIS, en caso de ser persona con discapacidad,

10. Solo si es personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las

Fuerzas Armadas, en caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.
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ESQUEMA PARA EL NIVELTECNICO
PRESENTACION DE DOCUMENTOS SUTENTATORIOS PARA EVALUACION

(documentado, foliado, firmado y con separadores; en el orden indicado)

1. DATOS DE PRESENTACION:

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:

DIRECCION:

DENOMINACION DEL CARGO AL QUE POSTULA:
N° DE AIRSHP:

CELULAR:

CORREO:

N° DE FOLIOS:

2. SOLICITUD DIRIGIDA A LA PRESIDENTA DEL CONCURSO PUBLICO N°004-2026-UNIA- CAS
TEMPORAL, para cubrir vacantes por contrato bajo la modalidad contrato Decreto

Legislativo N° 1057 - CAS en la UNIA, segln Anexo 01.

3. DNI vigente copia de ambas caras en una sola hoja

4. DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS Y ANTECEDENTES ............... (hoja separadora)
— Anexo 02

5. HOJA DE VIDA w..ooeeeoeeeeeeeeeeerneseemssensessiessssrensesnssasssnesnsmeneememneeenenenes. (RESUMEN Firmado)

6. FORMACION ACADEMICA .......oocoeveeremrretnmaeeesesesssssnsnsssssssessesssmsssesesmsensnenn-(10j@ SEPAradora)

e Certificados de estudios secundarios de 1° a 5° grado
e  Estudios técnicos no concluidos
7. CAPACITACION EN EL AREA DE LA CONVOCATORIA .........cccccereerinnnnnnnnnn(NOj2 s€paradora)
 Foros, talleres, seminarios, cursos, entre otros ............cvnmnrsvnscsinee (hoja separadora)
a) Capacitacidn en el drea (mdximo 4 horas) validos desde 2022
b) Capacitacidn en el drea (mayor a 4 horas) validos desde 2022
o Capacitacion en OfIMALICA.......ccccoeeeceereceeeereresesssessess e srssesenmeeessnaenenes (N0J@ SEparadora)
a) Certificacion en diversos paquetes
o Certificacion en [diOMas.....cuweeceerceenssnscescssesssssssosmssscssssssosssnassass sananss (hoja separadora)
b) Certificacion en idiomas.
8. EXPERIENCIA LABORAL w..oooooooooeoooeoooeooee oo seoesesesessessemeeeneene(NOJ@ S€pATadora)
s General (adjuntar evidencias de los trabajos ejecutados en entidad pablica o privada)
e Especifica en el Area a desempefiar (adjuntar evidencias de los trabajos aukiliares

ejecutados en entidad publica o privada)
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9. Solo para personas de Ley N° 29973: Copia simple de la respectiva certificacion de
discapacidad conforme a lo establecido por el articulo 76 de la Ley N° 29973 o copia de la
resolucién emitida por el CONADIS, en caso de ser personé con discapacidad,

10. Solo si es personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Copia simple del documento oficial

emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas

Armadas, en caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

ESQUEMA PARA EL NIVEL AUXILIAR
PRESENTACION DE DOCUMENTOS SUTENTATORIOS PARA EVALUACION

(documentado, foliado, firmado y con separadores; en el orden indicado)

1. DATOS DE PRESENTACION:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

DIRECCION:

'DENOMINACION DEL CARGO AL QUE POSTULA:
N° DE AIRSHP:

CELULAR:

CORREO:

N° DE FOLIOS:

2. SOLICITUD DIRIGIDA A LA PRESIDENTA DEL CONCURSO PUBLICO N°004-2026-UNIA-

CCPRS, para cubrir vacantes por contrato bajo la modalidad contrato Decreto Legislativo
N°® 1057 - CAS en la UNIA, segln Anexo 01.

3. DNI vigente copia de ambas caras en una sola hoja
4. DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS Y ANTECEDENTES.....cocvuune (hoja separadora)
5. Anexo 02
B. HOJA DE  VIDA  ooooooooooooeoosssessssossssssssesssmssssssssssssssessessssssssssssssssessssssssmnsneeress(RESUMEN
Firmado)
7. FORMACION ACADEMICA O ONUUORUAN A0 SOOI S S 1 o] -
separadora)
o Certificado de estudios actualizado
e CAPACITACION EN EL AREA DE LA CONVOCATORIA ....oooreeeerecesnsseseneenenes (RO
separadora) '
® EXPERIENCIA LABORAL oo cessssssssesssssssssesssssesssssassesensessessasassasasns 10]8
separadora)
e General (adjuntar evidencias de los trabajos ejecutados en entidad publica o
privada)

e Especifica en el Area a desempefiar (adjuntar evidencias de los trabajos al cargo
en entidad publica) ‘
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8. Solo para personas de Ley N° 29973: Copia simple de la respectiva certificacion de
discapacidad conforme a lo establecido por el articulo 76 de la Ley N° 29973 o copia de
la resolucion emitida por el CONADIS, en caso de ser persona con discapacidad.

9. Solo si es personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de
las Fuerzas Armadas, en caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.



