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RESOLUCIÓN RECTORAL N° 14683-2025-UNJBG 
Tacna, 7 de marzo de 2025 

VISTOS: 

Los Oficios N° 293-2025-DIGA/UNJBG Proveídos N° 2251-2025-REDO y N° 965-2025-SEGE, 
Oficios N° 165-2024 y 284-2025-OFAJ-UNJBG Cartas N° 003 y 022-2025-AMAO,  Oficios N° 320; 509 y SSB-2025-URH/DJGAUNJBG Informe NO 0095-2025-GEEURHDIGA/UNJBG Informe N° 0055-
2025-GEC-URH-DIGA/UNJBG Memorando N° OO2-2025-URH/DIGA-UNJBG Oficio N° 678-2025-OPEP/UNJBG, Informe N° 853-2025-UPP-OPEP/UNJBG copia Certificación de crédito 
Presupuestario Nota N° 0103, remitidos para autorizar la Convocatoria 1 a Concurso Público N° 01-
2025-UNJBG-PLA2O FIJO D. Leg, 276, aprobar las bases y conformar el Comité de Selección; 

CONSIDERANDO: 

Que, la Universidad requiere contar con los servicios de persona! en el régimen laboral del 
D. Leg. N° 276, para desempeñar funciones en condición de plazo fijo y suplencia temporal; 

Que, el Director General de Administración, remite las Bases Concurso Público N° 01-2025-
UNJBG-PLAZO FIJO D. Leg. 276 1 ConvocatorIa, solicitando su aprobación mediante acto resolutivo y 
conformación del Comité de Selección, designando para eilo a sus Integrantes; 

Que, las Bases de la Convocatoria a Concurso Público NO 01-2025-UNJBG-pZO FIJO D. Leg. 
276, tiene como objetivo: seleccionar a personal a plazo fijo, bajo los alcances del régimen del 
Decreto Legislativo N° 276, en los niveles de Profesionales (18) y Técnicos (20) con la finalidad de 
cubrir plazas administrativas convocadas por la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann; 

Que, la Jefa (e) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite el Informe NO 853-
2025-uPP-OpEp/uNJBG, mediante el cual la Jefa de la Unidad de Presupuesto en mérito al 
requerimiento señala que, mediante Informe NO O1BO-2025-UPP-OPEP/UNJBG, de acuerdo a al 
requerimiento de la Unidad de Recursos Humanos mediante Oficio N° OOB7-2025-URH/DIGA-UNJBG 
otorgó la Certificación Anual de Crédito Presupuestario para la cobertura de plazas presupuestadas y 
registradas en el AIRHSP, en la genérica de 2,1 "Personal y Obligaciones Sociales" con Certificación de 
crédito Presupuestario Nota N° 0103, fuente de financiamiento Recursos Ordinarios, existiendo la 
disponiblildad de los recursos presupuestarios en el presente Año Fiscal 2025 para el financiamiento de 
la convocatoria de personal solicitado, recomendando continuar con el trámite administrativo 
correspondiente para el inicio de la convocatoria para la contratación de dieciocho (18) servidores en el 
nivel profesional y veinte (20) servidores en el nivel técnico; asimismo precisa que el gasto que irrogue 
lo solicitado deberé efectuarse con cargo a la Nota de Certificación de Crédito Presupuestario SIAF NO 
0103; 

Que, la Jefa de la Oficina de Asesoría Jurídica eleva la Carta N° 022-2025-AMAO, 
concluyendo que considera pertinente la aprobación de las Bases para Concurso Público, para 
seleccionar al personal para contrato a plazo fijo, bajo los alcances del Régimen del Decreto 
Legislativo N° 276, en los niveles de Profesional (18) y Técnicos (20) con la finalidad de cubrir plazas 
administrativas convocadas por la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann; 

Que, en virtud a lo expuesto, la Autoridad mediante Proveído N° 2251-2025-REDO, dispone 
la emisión de la Resolución correspondiente, para los fines administrativos que diere lugar, 

y; 
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JA lER LOZANO tRREROS 

RECTOR DRJY1AR1']N PAUCARA ROJAS 
SECRETARIO GENERAL 

NIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANÑ 
CIUDAD UNIVERSITARIA AV. MIRAFLORES SiN - CASILLA 316- TELEFONO: 583000 ANEXOS 2021-2023 - email: Sege@unjbg,edu.pe  

Continúa Resolución Rectoral NO 14683-2025-LJNJBG 

De conformidad con el Art. 620 numeral 62.2 de la Ley NO 30220, Ley Universitaria, Art. 
155° Inc. d) del Estatuto de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, y en uso de las 
atribuciones conferidas al señor Rector; 

SE RESUELVE: 

ARTÍCULO PRIMERO.-  Autorizar la 1 Convocatoria a Concurso 
PLAZO FIJO D. Leg. 276. 

ARTÍCULO SEGUNDO.-  Conformar el Comité de Selección, 
la conducción del Concurso Público N° 01-2025-UNJBG-PLAZO FIJO D. Leg 
integrada por los siguientes miembros: 

Director General de Administración 
Unidad de Recursos Humanos 

> Unidad de Planeamiento y Presupuesto 

Público N° 01-2025-UNJBG.. 

que tendré a su cargo 
276, la misma que estaré 

Presidente 
Secretario 
Miembro 

ARTÍCULO TERCERO.-  Aprobar las BASES CONCURSO PÚBLICO N° Ol-2025-UNJBG-pLAZQ FIJO D, Leg. 276, las mismas que forman parte de la presente Resolución. 

çgístrese, comuníquese y archívese. 
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PERÚ UNRSIDADNACONj 

JORGE 6SA0RE GROHMANN 
UNIDAD DE 

RECURSOS HUMANOS 

"Año de la recuperación y consolidaclón de la economía peruana" 

BASES CONCURSO PÚBLICO 

N O1-2O25-UNJBG-pjzo FIJO D.LEG. 276 

1 CONVOCATORIA 

CAPÍTULO 1. DISPOSICIONES GENERALES 

1.1. OBJETIVO 

Seleccionar a personal para contrato a plazo fijo, bajo los alcances del régimen del 
Decreto Legislativo N°  276, en los niveles de profesional (18) y técnIcos (20), con la 
finalidad de cubrir plazas administrativas, convocadas por la Universidad Nacional Jorge 
Basadre Grohmann. 

ITEM ORGANO U. 

ORGANJCA 
PUESTO/CARGO • NRO. 

AIRHSP 
NIVEL VACANTES PERIODO DE 

CONTRATO 
1  DIGA SUP Especialista Administrativo 000176 SPA 

3 

4 

2  URH GEC Especialista Administrativo 000609 SPA 
3  VII N DPRO Especialista Administrativo 000629 SPA 
4  DBUN USS Enfermero(a) 000555 SPB 
5  OGCA Especialista Administrativo 000090 SPB 
6  OPEP U FI Especialista Administrativo 000271 SPB 
7  FCAG SAA Especialista en Laboratorio 000229 SPB 
8  UAB ALM Especialista Administrativo 000768 SPc 

3 
9  DBUN USs Especialista en Psicología 000019 SPC 

10 DEFU 

11  OPEP UPM Especialista Administrativo 000070 

rL 
SPD 

12  DBUN Especialista en Asistencia Social 000949 SPD 3 
13  FACS SM Especialista en Laboratorio 000511 SPD 
14  FCAG OECA Especialista AdministratIvo 000319 SPE 

Desde el 

07/04/2025 
hasta 

el 

31/07/2025 

15  OGCA Especialista Administrativo 000714 SPE 
16  VIIN ININ Especialista Administrativo 000591 SPE 5 
17  FCAG SM Especialista en Laboratorio 000304 SPE 
18  

19 
DIGA  

DSAR 

USI  

UBI 
Especialista en Sistemas PAD  

Auxiliar de Biblioteca 
000684  

000375 STA 

SPE  

20 FECH SAA Especialista en Biblioteca 000460 STA 

12 

21  USG VIG Operador(a) de Seguridad 000265 STA 
22  0dM Secretaria(o) 000505 STA 
23  OFAJ Secretaria(o) 000536 STA 
24 URH GEE Técnico(a) Administrativo 000434 STA 
25  OSAR UBI Técnico(a) en Biblioteca 000605 STA 
26  DSAR UBl Técnico(a) en Biblioteca 000496  STA 
27  FCJE SM Técnico(a) en Biblioteca 000715 STA 
28 FCAG SM Técnico(a) en Impresiones 000316 STA 
29  SM Técnico(a) en Laboratorio 000452 STA 
30  SM Técnico(a) en Laboratorio 000323 STA 
31  SM Técnico(a) en Impresiones 000250 STB 

2 32 SAA Técnico(a) en Laboratorio 000794 STB 
33  FCAG ESAG Operador(a) Agropecuario 000579 STC 

2 34  OSAR UBI Técnico(a) en Biblioteca 000426 STC 
35 FCAG ESAG Auxiliar Agropecuario 000470 STE 
36  USG VIG Operador(a) de Seguridad 000380 STE 
37  FACI OECA Técnico(a) Administrativo 000600 STE 
38 FCAG ESAG TécnIco(a) 000457 STE 
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"Mo de la recuperación y consolidación de la economía peruana" 

1.2. BASE LEGAL 

1.2.1. Ley de Presupuesto para el Sector Público N° 32185, Art. 8°, numeral 8.2. 
1.2.2. Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de 

Remuneraciones del Sector Público. 
1.2.3. Resolución de Presidencia Ejecutiva N 330-2017-sERVIR-pE 
1.2.4. Ley N° 31396, Ley que reconoce las prácticas preprofesionales y prácticas 

profesionales como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401. 
1.2.5. Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el 

sector público, no tener condena por terrori5mo, apología del delito de 
terrorismo y otros delitos. 

1.2.6. Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles. 
1.2.7. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, y 

su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 002-2014-MlMp. 
1.2.8. Ley N° 29733, Ley de Protección de Datos Personales y su Reglamento 

aprobado mediante el Decreto Supremo NI° 016-2024.Jus. 
1.2.9. Ley N° 29607, Ley de simplificación de la certificación de los antecedentes 

penales en beneficio de los postulantes a un empleo. 

1.2.10. Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; así como, su Reglamento 

aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE. 

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

1.2.12. Ley N° 27815, Ley de Código de Ética de la Función Pública. 

1.2.13. Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la 

Administración Pública, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 
089-2003- PCM. 

1.2.14. Ley N° 31564, "Ley de prevención y mitigación del conflicto de intereses en el 

acceso y salida de personal del servicio público" y su Reglamento aprobado 
con Decreto Supremo N° 082-2023-PCM. 

1.2.15. Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, Que establece 

criterios para asignar una bonificación en concursos para puestos de trabajo 

en la administración pública en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas 

Armadas, modificada por Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011 y 
330-2017-SE RVl R/P E. 

1.2.16. Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019- SERVIR-PE, Que aprueba Tos 

"Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con 
discapacidad en el proceso de selección que realicen las entidades del sector 
público". 

1.2.17. Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 081-2021- SERVIR-PE, Que aprueba la 

Directiva N° 004-2021-SERVlR/GDSRH Normas para la Gestión de los Procesos 
de Selección en el régimen de lá Ley N 30057 - Ley del Servicio Civil. 

1.3. ENTIDAD CONVOCANTE Y ÓRGANO RESPONSABLE 

La Universidad Nacional Jorge Basadre Grohrnann - UNJBG realizará el Concurso Público 

NQO1-2025-LINJBG — Plazo Fijo Régimen Laboral D.LEG. 276, la conducción del proceso 
de selección en todas sus etapas estará a cargo del Comité de Selección, conformado 
por los responsables de la Dirección General de Administración, la Unidad de Recursos 
Humanos y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 
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"Mo de la recuperación y consolidación de la economía peruana" 

1.4. PERFIL DEL PUESTO 

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Selección, se encuentran 
detallados en el formato de Perfil del Puesto Correspondiente (ANEXO A). 

CAPÍTULO JI. DISPOSICIONES ESPECíFJcp DEL PROCESO 

PERÚ UNlVERSlD,D NACIONAL 

JORGE SASADRE GROHMApj UNIDAD DE 

1 
 RECURSOS HUMANOS 

3 Evaluación [iiorj 
técnica 

4 Entrevista 

personal 

 

Eliminatorio 

 

  

2.1. ACTIVIDADES Y ETAPAS 

El siguiente proceso de selección consta de Las siguientes actividades y etapas según lo 
detallado a continuación. 

i T Revisión de 
cumplimiento 

de requisitos 
2 Evaluación 

curricular 

CARÁCTER 1 PIJÑTAJE 

L MÍNIMO  
Eliminatorio No tiene 

puntaje 

Eliminatorio 

TOTAL PUNTAJE 

fE7 
MAXlMO 

No tiene 

puntaje 

     

 

DESCRIPCIÓN 

Revisión del cumpli,iento de requisitos para la Etapa 
de Evaluación Curricular. 

Calificación de la documentación sustentatoria de los 

candidatos que cumplen con los requisitos del Perfil de 
Puesto. 

Evaluación mediante Prueba de conocimientos según 

lo establecido en el Perfil de Puesto (temas 
relacionados a las funciones del puestos  a los procesos 
del área y/o al ámbito de acción de la entidad). 

Orientada a analizar la experiencia en el perfil del 
puesto y profundizar aspectos de la motivación y 

habilidades del/la postulante en relación con el Perfil 
del Puesto. 

65 100 

12 20 

60 io 

137 220 

22. DESARROLLO DE ETAPAS 

2.2.1. Postulaclón y Revisión de Cumplimiento de Requisitos: 

Forma de presentación y ejecución: 

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de 

selección deberán ingresar a la página web Institucional: 
httPs://transparenciaunjbfiedupe/concu,l. 

de 
donde recabarán las bases y formatos del presente proceso de 

selección en forma gratuita, descargándolos del Iink de acuerdo 
a su intención de postulación. 

El postulante presenta su expediente en forma presencial; 
únicamente a través de la Unidad de Trámite Documentario y 

Archivo, de la UNJBG ubicado en Ja Ciudad Universitaria Av. 

Miraflores SIN (Código del loca, SL01), en el horario yfecha según 

lo establecido en el cronograma. Una vez ingresado el expediente, 

no se permitirá por ningún motivo adicionar o corregir 
documentación adicional. 

Toda la documentación será presentada de manera obligatoria 
en sobre manila, Conteniendo folder con DOCUMENTACIÓN 
FOLIADA Y CON FIRMA COMPLETA (AMBAS EN LA ESQUINA 
SUPERIOR DERECHA), siguiendo el siguiente modelo de 
foliación: 

2.2.1.1. 
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PERÚ UNIDAD DE 

RECURSOS HUMANOS 

Los postulantes deberán presentar la documentación curricular, 

formatos y anexos (debidamente llenados y firmados, según sea 
el caso), conforme al siguiente orden: 
a) Formato de Solicitud de postulacjón. 

b) Copia simple del DNI vigente, del postulante. 
c) Formato N 01 Ficha de Resumen Curricujar 
d) Copias simples de los documentos que sustenten el 

cumplimento de los requisitos mínimos y otros documentos 

para el puntaje adicional, conforme a los "Criterios de 
Evaluación Curricular". 

e) Declaraciones Juradas (ANEXO "8" y ANEXO "C"). 

Debe tenerse en cuenta que para ¡a presentación de la 
documentación sustentatorja, las copias deben ordenarse de 

acuerdo con los ítems: Formación, conocimientos, capacitación 
y experiencia. 

Los postulantes deberán presentar sus documentos en sobre 

manila A-4 cerrado, en cuya carátula se rotulará de la siguiente 
forma: 

UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN CONCURSO PÚBLICO N9 O1-2025.UNJBG 
PLAZO FIJO D.LEG. 276 

l CONVOCATORIA 

DATOS DEL POSTULANTE 

- N DNI DEL POSTULANTE:  
- NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:  

DATOS DEL PUESTO AL QUE POSTULA 
- PUESTO/CARGO•  

ÓRGANO UNIDAD ORGÁNICA  
- NRO. AlRHSP  

2.2.1.2. Criterios de evaluación 

• Criterios de Calificación: Los postulantes son los únicos 

responsables de la información y documentación 

presentados para participar en el presente proceso de 
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"Arlo de la recuperación y consolidaclón de la economía peruana" 

selección y en estricto cumplimiento de los requisitos y el 
perfil de puesto señalado. 

Publicación. Los postulantes que cumplan con los requisitos 

requeridos en el perfil de puesto correspondiente, según lo 

presentado en su expediente de postulación, pasarán a la 

siguiente etapa del proceso de selección (Evaluación 

Curricular). La relación de postulantes APTOS será publicada 

en la página web institucional de la UNJBG. 

• Importante; El postulante será responsable de fa información 
consignada en el Formato N9 01 Ficha de Resumen 
Curricular, así como de la documentación presentada en el 

expediente de postulación; en caso de que la información sea 

falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones 
legales correspondientes. 

Los postulantes, además de los requisitos señalados en el 

Perfil, deberán cumplir los requisitos adicionales y no 

presentar las incompatibilidades siguientes: 

a) ANEXO 8: 

Ser peruano de nacimiento, lo que se corroborará con 

la fotocopia simple del DNI vigente, a ser presentado 

en el expediente de postulación (en tanto esté en 

implementación el artículo 3.2 del Decreto Legislativo 

N° 1246), y no registrar antecedentes penales, 

policiales, ni judiciales a nivel nacional. 

No haber extinguido vínculo laboral con cualquier 

institución del Estado, por causa de despido o 

destitución. 

No encontrarse comprendido en la Ley N°31564, "Ley 

de prevención y mitigación del conflicto de intereses 

en el acceso y salida de persona! del servicio público" 

y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 

082-2023-PCM. 

Están inhabilitados de participar aquellos 

postulantes, que en el momento de la convocatoria y 

de la presentación del expediente, hayan sido 

sancionados con destitución 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 

administrativamente o judicialmente para contratar 
con e! Estado. 

b) ANEXOC: 

No tener en la institución, relación familiar hasta el 
cuarto grado de consanguinidad, segundo de 

afinidad, por razón de matrimonio, unión de hecho o 

convivencia, con funcionarios, directivos y servidores 
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"Mo de la recuperación y consolidacián de la economía peruana" 

públicos y/o personal de confianza que gozan de la 

facultad de nombramiento y contratación de 

personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el 

proceso de selección en la Universidad. 

2.2.1.3. Evaluación Curricular: 

• Ejecución: Se evaluará el cumplimiento de los requisitos 

mínimos exigidos para cada perfil de puesto convocado, de 

acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, según 
lo declarado por el postulante en el Formato N" 1 Ficha de 
Resumen Curricular y se otorgarán los puntajes respectivos 

de acuerdo con los "Criterios de Evaluación Curricular" que 
forman parte de las presentes bases. 

• Criterios de Calificación: Se calificarán los expedientes 

documentados, tomando como referencia el Perfil de Puesto 

y los Criterios de Evaluación Curricular; por lo cual se podrá 
obtener una puntuación mínima de sesenta y cinco (65) 
puntos o una puntuación máxima de cien (100) puntos. 

Para ser considerado en la siguiente etapa, los postulantes 
deberán sustentar los requisitos solicitados en la presente 
convocatoria, según lo siguiente: 

a) Formación Académica: Deberá acreditarse con copias 

simples de certificado de secundaria completa, 

certificado de estudios técnicos básicos o profesional 

técnico, grado de bachiller, título profesional, grado de 

magíster o doctorado, colegiatura y habilitación de ser el 
caso. 

Para el caso de títulos profesionales o grados académicos 
obtenidos en el extranjero, para ser considerados se 

deberá presentar copia del documento que acredite el 

reconocimiento del grado o título profesional por parte 
de la Superintendencia Nacional de Educación Superior — 

SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Títulos, Grados 

o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-

SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolución de 

Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/pE 
b) Conocimientos para el puesto: Deberá estar consignado 

en la Ficha Resumen Curricular. 
c) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de 

certificados, constancias de trabajo, resoluciones de 
encargatura y cese, órdenes de servicio, boletas de pago, 
contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán 
presentar fecha de inicio y fin del tiempo laborado. 

La experiencia específica seííalada en el perfil del puesto, 

será validada según lo presentado en el expediente de 
postulacián. 

Pág. 6 



PERú: 

"Año de la recuperación y consolidación de la economía peruana" 

UNIDAD DE 

RECURSOS HUMANOS 

INFORMACIÓN DEL j ASPECTOS REQUERIDOS A TOMAR EN CUENTA 
PERFiL  

Formación Académica Se refiere a los estudios formales requeridos 
para un determinado puesto. 

Las/os postulantes deberán registrar en la 

sección "Formación Académica" sus estudios 

de Formación Básica, Técnica o Superior, de 
acuerdo con Jo requerido en el perfil. 

Asimismo, deberán declarar en esta sección, 

los grados académicos, títulos técnico y/o 

profesionales obtenidos a la fecha de 
postulacjón. 

La Formación Básica no requiere registro y/o 

sustento, cuando se solicita Formación 
Técnica y/o Superior. 

Las/os postulantes deben consignar la 
información solicitada en la sección 

Experiencia Laboral, considerando los puestos 

desempeñados, fecha de inicio y fin de 
labores. 

La cantidad total de años de experiencia 

laboral, sea en el sector público y/o privado. 

Se contabilizará a partir de la condición de 
egresado, documento que debe estar adjunto 
en el expediente del postulante. 

En caso de que las/os postulantes no cuenten 
con una constancia que acredite su fecha de 

egreso, se contabilizará a partir de la fecha de 

emisión del grado de Bachiller o Título Técnico 

y/o Profesional (según corresponda). Por ello, 
es preciso adjuntar dichos documentos, para 

fa contabiljzación de la experiencia laboral 
general. 

Asimismo, deben consignar la información 

referida a todas aquellas funciones 

desarrolladas en cada puesto que sustenten el 

cumplimiento del requisito de experiencia 
solicitado en el perfil del puesto. 

De acuerdo con lo establecido por el artículo 3 

de la Ley N 31396, Ley que Reconoce las 
Prácticas Preprofesiona les y Prácticas 
Profesionales como Experiencia Laboral y 

modifica el Decreto Legislativo 1401, las 
prácticas preprofesionales que realizan los 
estudiantes de educación superior 
universitaria y no universitaria en 
instituciones públicas o privadas por un 

periodo no menor de tres meses o hasta 

cuando el estudiante adquiera la condición de 
egresado, son reconocidas como experiencia  

Experiencia Laboral 
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laboral para su desempeño en la actividad 
pública y privada. 

Asimismo, las prácticas profesionales que 
realizan los egresados de educación superior 

universitaria y no universitaria en 
instituciones públicas o privadas por un 

periodo de hasta un máximo de veinticuatro 
meses son reconocidas como experiencia 
laboral para su desempeño en la actividad 
pública y privada. 

Por último, estipula que, las prácticas 
preprofesiona les y continuidad como 
prácticas profesionales, que realizan los 
estudiantes de educación superior 
universitaria y no universitaria en la misma 
institución pública o privada por un periodo 
no menor de tres meses, son reconocidas de 

manera acumulativa como experiencia laboral 

para su desempeño en la actividad pública y 
privada. 

d) Capacitación: Deberá acreditarse con copias simples de 

certificados y/o constancias correspondientes de los 
cursos y/o programas de especialización. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho 
(08) horas, ¡as cuales podrán ser acumulativas en relación 

a lo solicitado en el Perfil del Puesto. En el caso de los 
Programas de Especialización o Diplomados deberán 
tener una duración mínima de noventa (90) horas y 

ochenta (80) horas si son organizadas por disposición de 
un ente Rector. 

• Publicación: La relación de los postulantes APTOS y que 

hayan alcanzado el puntaje mínimo requerido, será publicada 
en la página institucional antes indicada, quienes pasarán a la 
etapa de Evaluación Técnica. 

• Observaciones: 
a) Se consideran para evaluación curricular los certificados 

o constancias de capacitación relacionados al puesto que 
postula, con un máximo de seis (06) años de antigüedad 
a la fecha de la presente convocatoria (no deben 
adjuntarse documentación de mayor antigüedad). 

b) Los conocimientos para el puesto, no serán considerados 
en la evaluación curricular, sin perjuicio de su verificación 
durante el desempeño del eventual trabajador 
seleccionado. 

c) Solo se consideran las constancias o certificados de 
cursos, cursos de especialización y diplomados, indicando 

horas académicas y relacionados con la especialización 
requerida para el puesto. 
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EVALUACIÓN 

Evaluación Curricular 

PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

65.00 

PUNTAJE 
MÁXI MO 

100.00 

Evaluación Técnica 12.00 20.00 

EVALUACIÓN PUNTAJE MÍNIMO 

APROBATORIO 
PUNTAJ E 

MÁXIMO 
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2.2.1.4. Evaluación Técnica 

• Ejecución: Tiene como objetivo evaluar mediante Prueba 
Escrita y/o Práctica, lo establecido en el Perfil de Puesto: 

Conocimientos para el Puesto y/o Características del Puesto. 
• Criterios de Calificación: Los postulantes que rindan la 

Prueba Escrita y/o Práctica, serán considerados como 

"APROBADO" siempre que obtenga una puntuación entre 

doce (12.00) y veinte (20.00) puntos. La calificación se 
realizará a dos (02) decimales. 

• Publicación: La relación de los postulantes aprobados y que 

hayan alcanzado el puntaje mínimo requerido, será publicada 
en la página institucional antes indicada, quienes pasarán a la 
etapa de Entrevista Personal. 

• Observaciones: La prueba técnica podrá ser elaborada y 
calificada por el comité de selección, el área Usuaria, por una 

consultoría, por un tercero encargado o por la Unidad de 
Recursos Humanos. 

2.2.1.5. Entrevista Personal: 

• Ejecución: La entrevista de personal estará a cargo del Comité 
de Selección y está orientada a analizar la experiencia del 

postulante en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la 

motivación y habilidades del/la postulante en relación con el 

perfil del puesto, participan de esta evaluación todos los/as 

postulantes considerados aptos y/o aprobados en las 
evaluaciones anteriores. 

o Criterios de Calificación: Los postulantes entrevistados 

deberán obtener como puntuación mínima de sesenta (60) 

puntos y una máxima de cien (100) para ser considerados en 
el cuadro de méritos publicado según cronograma. 

• Publicación: Los resultados finales con los puntajes obtenidos 

por los/las postulantes, se consignarán en el cuadro de 
méritos, el mismo que se publicará en la página institucional 
indicada anteriormente. 

e Observaciones: Los/las postulantes serán responsables del 
seguimiento del Rol de Entrevistas. 

EVALUACIÓN PUNTAJE MÍNIMO 

- -- APROBATORIO 
Entrevista Personal 60  

PUNTAJ E 

MÁXI MO 

100 
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2.2.1.6. Bonificaciones Adicionales a Postulantes en los Concursos 

Públicos de Méritos 

a) Bonificación por Discapacidad 

Se otorgará una bonificación por discapacidad, al postulante 

que haya participado en el presente proceso, llegando hasta 

la evaluación de la entrevista personal (puntaje final), y que 

haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio, equivalente 

al quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, siempre 

que lo haya indicado en su Ficha Resumen Curricular y que 

acredite dicha condición. Para tal efecto deberá adjuntar, 

obligatoriamente, copia simple del carné de discapacidad. 

Bonificación a la persona con dlscapaddad = 15% del Puntaje Total 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armadas 

Se otorgará una bonificación por ser licenciado de las fuerzas 

armadas, en la modalidad de acuartelado, al postulante que 

haya participado en el presente proceso, llegando hasta la 

evaluación de la entrevista personal (puntaje final), y que 

haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio, equivalente 

al diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, de 

conformidad con Fo establecido en el Artículo 4 de la 

Resolución de la Presidencia Ejecutiva N 61-2010-

SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en 

su Ficha curricular, adjuntando copia simple del documento 

oficial emitido por la Autoridad competente que acredite su 

condición de Licenciado de las Fuerzas Armadas. 

Bonificación al personal Licencia de las Fuerzas Armadas = 10% del 

Puntaje Total 

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones, estas se 

suman y tendrán derecho a una bonificación total del 

veinticinco por ciento (25%) sobre el puntaje total. 

c) Bonificación por Deportista de Alto Nivel 

Se otorgará la bonificación por ser Deportista Calificados de 

Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditación y a los 

porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N 

27674 sobre el puntaje de la evaluación curricular, siempre y 

cuando haya aprobado la evaluación, a los/las postulantes 

que hayan indicado al momento de postulación dicha 

condición, debiendo además ser acreditado con la copia 

simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano 

del Deporte. 
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Dicha bonificación será de acuerdo con el nivel obtenido y 

descrito en el siguiente cuadro: 

CONSIDERACIONES  BONIFICACIÓN 

Deportistas que hayan participado en Juegos Olímpicos y/o 

Campeonatos Mundiales y se 

ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido 
récord o marcas olímpicas mundiales y panamericanas.  

20% 

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 

Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y 

se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan 

récord o marcas sudamericanas.  

16% 

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos 

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y 

hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan 

récord o marcas bolivarianas.  

12% 

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 

Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 

Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos 

Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata  

8% 

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 

Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas 

nacionales 

4% 

NIVEL 

Nivel 1 

Nivel 2 

Nivel 3 

Nivel 4 

Nivel 5 

CAPÍTULO III. CUADRO DE MÉRITOS 

3.1. ELABORACIÓN DEL CUADRO DE MÉRITOS 
El Cuadro de Méritos se elabora únicamente con aquellos/as postulantes que fueron 

convocados a la Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada 

evaluación, en el cual se comunicará la condición final obtenida en el proceso. La 

elección del/la postulante idóneo/a para el puesto convocado, será de acuerdo al 

puntaje acumulado obtenido, como consecuencia de la sumatoria simple de los puntajes 

equivalentes por cada evaluación: 

El puntaje equivalente se determina de la siguiente manera: 

Puntaje máximo — Pun1ae obtenido poe el 
de la evaluacon postulante cn la valiación 

5—X 

(Punt3}c miximo — PunOiC abteflid) po el 

— — 2•\ .de  It Iuecietn potUttnte en 1i cvi1uaceón 

— '.. ) fPuntiee mixtnw — Punue mí,,1n) 
. .!ción dr he 

X Puntaje equivalente 

Puntaje máxemo — Puntaje minimo 
de ta evaluaciCn de he evaluacieI)  — 

5-3 

Sobre la base del puntaje obtenido, se otorga, según corresponda, las bonificaciones 

establecidas por ley. 

El puntaje final por cada candidato/a resulta de sumar el puntaje total obtenido con las 

bonificaciones otorgadas, de ser el caso. Posteriormente, se elabora un listado de 
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postulantes ordenado de manera descendente 5egún el puntaje final obtenido por cada 

uno de ellos, considerando hasta dos decimales, para luego proceder a elegir a los/las 

ganadores/as y accesitarios/as del concurso, considerando el número de posiciones 

convocadas. 

En caso de incumplimiento de ¡a cuota seíialada en el artículo 53 del Reglamento de la 

Ley N2 29973, "Ley General de la Persona con Discapacidad" y cuando se presente un 

empate en un concurso público de mérito luego de haber otorgado la bonificación a que 

se hace mención en el artículo 51 del Reglamento de la mencionada Ley, se debe 

seleccionar a la persona con discapacidad. 

En caso de no encontrarse en el supuesto del párrafo anterior, cuando se presente un 

empate entre dos o más postulantes, se considerará como ganador del concurso al 

candidato que haya obtenido mayor puntaje en la entrevista final. 

3.2. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 
a) La Unidad de Recursos Humanos publica el Cuadro de Méritos solo de los/las 

postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: 

Evaluación Curricular, Evaluación Técnica y Entrevista Personal. 

b) La elaboración del Cuadro de Méritos se realizará con los resultados mínimos 

aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de selección y las bonificaciones 

en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas, Deportista Calificado 

y/o Discapacidad. 

c) El puntaje final por cada candidato/a resulta de sumar el puntaje total obtenido con 

las bonificaciones otorgadas, de ser el caso. Posteriormente, se elabora un listado 

de postulantes ordenado de manera descendente según el puntaje final obtenido 

por cada uno de ellos, considerando hasta dos decimales, para luego proceder a 

elegir a los/las ganadores/as y accesitarios/as del concurso, considerando el número 

de posiciones convocadas. 

d) Si el/la postulante declarado como ganador(a), dentro del plazo de tres (03) días, 

no se presenta o no alcanza la información específica solicitada, para el proceso de 

vinculación, se declarará su vacancia y se procederá a convocar al primer accesitario 

según orden de mérito. De no presentarse el primer accesitario por las mismas 

consideraciones anteriores, la Universidad podrá convocar al siguiente accesitario o 

declarar desierto el proceso. 

3.3. SUSCRIPCIÓN Y REG1STRO DEL COÑTRATO 

Los postulantes declarados Ganadores del Concurso Público deberán: 

3.1.1. Presentarse, ante la Unidad de Recursos Humanos, en la fecha indicada en el 

cronograma para la formallzación de la vinculación, identificándose mediante la 

presentación de su DNl vigente, procediéndose a registrar su huella dactilar y 

ejecución de otros procedimientos; para la suscripción del contrato 
correspondiente. 

3.1.2. Presentar documentación complementaria ante la Coordinación de Gestión 
del Empleo, siendo: 

a) Original del título profesional y/o técnico, grados académicos, constancia 
de egresado o certificado de estudios, según sea el caso (La verificación de 

su validez, en el caso de grados y/o títulos universitarios, se hará a través 
de la página web de la SUNEDU). 
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b) Certificado de antecedentes penales vigente (original) 
c) Certificado de antecedentes policiales vigente (original) 
d) Certificado de antecedentes judiciales vigente (original) 
e) Certificado domiciliario (original) o Declaración Jurada Simple 
f) Certificado de Salud Mental emitido por un centro de salud público 

(original) 

Todo ello, considerando que el proceso de interoperabilidad entre entidades de 

la administración pública, se encuentra en proceso de implementación. 

3.1.3. Presentar ante la Coordinación de Gestión del Empleo de la Unidad de 

Recursos Humanos, los originales de los documentos citados en el expediente 
de postulante, a fin de verificar y validar las copias presentadas en el 
expediente de postulación. 

La Unidad de Recursos Humanos, excepcionalemente podrá brindar un plazo 

impostergable y único para la obtención y presentación de los certificados requeridos. 

Si a pesar de éste, el ganador del concurso no cumple con su entrega, se declarará como 

desierta la plaza y/o en su defecto se adjudicará al siguiente en el ranking de 
postulantes. 

CAPÍTULO IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

4.1. SITUACIONES PARTICULARES Y CONSECUENCIAS 

4.1.1. La Unidad de Recursos Humanos y el Comité de Selección, tienen la potestad de 

resolver las controversias, situaciones no previstas, interpretar las bases, que se 

susciten o requieran, según les corresponda, salvaguardándose el debido 

procedimiento (Texto Único Ordenado de la Ley N°27444 Ley del Procedimiento 

Administrativo General) y los principios de igualdad y equidad. Todo ello con el 

respaldo de la Oficina de Asesoría Jurídica y lo citado en las Actas de Concurso, 

respondido mediante carta al postulante, según corresponda. 

4.1,2. La conducción del proceso de selección en todas sus etapas estará a cargo del 

Comité de Selección, conformado por los responsables de: 

4.1.3. 

Unidad de Recursos Humanos Presidente(a) 
- Oficina de Planeamiento y Presupuesto Secretario(a) 

Dirección General de Administración Miembro 

En la etapa de Entrevista Personal puede invitarse como veedores a los 

responsables de las áreas usuarias requirentes del servicio a contratar. 

4.1.4. El seguimiento del proceso de selección, sus etapas y sus resultados, es de 

responsabilidad de los postulantes, que deberán realizarse a través del Portal 

institucional: https://transparencia. un  jbg.edu  .pe/concursos/seleccion  

4.1.5. En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario 

establecido para dicho efecto, no podrá participar en las mismas y será 

descalificado/a automáticamente del proceso. 

4.1.6. Los/las postulantes que mantengan vínculo de cualquier índole con la entidad 
convocante, se someterán a las disposiciones establecidas en las presentes 

bases del proceso participando en iguales condiciones con los demás 

postulantes 
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4.1.7. Los requisitos considerados en los Perfiles de Puestos, son requisitos expresos y 

que obligatoriamente los postulantes deben presentar; no se considerarán 

documentos que no se ajusten a estas exigencias ni otro tipo de documentación, 
para evaluación. 

4.1.8. El/la postulante debe registrar cuidadosamente el Cargo al que está postulando. 
Ejm: Cargo: Secretaria(o) 

4.1.9. El postulante debe necesariamente cumplir con los requisitos mínimos para la 
Evaluación Curricular. 

4.2. MECANISMOS DE IMPUGNACIÓN 

4.2.1. Si algún postulante considerara que la Unidad de Recursos Humanos o el Comité 

de Selección hayan emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o 

lesione un derecho o interés legítimo, podrá presentar ante dicho órgano un 

recurso de reconsideración o apelación para su resolución o traslado al Tribunal 
del Servicio Civil según corresponda. 

4.2.2. El Comité de Selección, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de 

reconsideración en un plazo de hasta cinco (05) días hábiles, de presentado el 
recurso formulado. 

4.2.3. Los recursos de impugnación (reconsideración y apelación), se interponen 

dentro de los cinco (05) días hábiles computados desde el día siguiente de la 

publicación del acto definitivo con el que concluye el proceso (publicación del 

resultado final o lista de ganadores), resultando improcedente que se impugnen 
los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas 

del proceso o cualquier acto emitido antes de la emisión y publicación de los 

resultados finales del proceso. La interposición de los mencionados recursos no 
suspende el proceso de selección ni el proceso de vinculación. 

CAPÍTULO V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

5.1. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO 

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 

obtenga puntaje mínimo en cada una de las etapas de evaluación del proceso. 

5.2. CANCELACIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN 

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

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

b) Por restricciones presupuesta les 

c) Otras debidamente justificadas 

CAPÍTULO VI. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

La UNJBG requiere contratar por suplencia temporal, bajo los alcances del D. Leg. 276 a personal 

profesional y técnico, por suplencia temporal, cuyos criterios de Evaluación Curricular y 
Entrevista Personal se encuentran establecidos en él ANEXO O y ANEXO E respectivamente. 
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CAPÍTULO VII. CRONOGRAMA 

ETAPAS DEL PROCESO 

FECHAS DE 

DESARROLLO DEL 

PROCESO 

RESPONSABLE 

Registro en el Portal Talento Perú - SERVIR Lunes 10/03/2025 URH 

Publicación y difusión de la convocatoria en: 
- Sistema de Difusión de Ofertas Laborales y 

Prácticas del sector público 
- Portal Web institucional de la UNJBG 

Del Martes 11/03/2025 
al Lunes 24/03/2025 

U RH 

Inscripclón de Postulantes, recepción de 

expedientes 

Del Miércoles 

19/03/2025 al Lunes 
24/03/2025 

POSTUIANTE/URH 

Evaluación de: 

- Cumplimiento de requisitos (eliminatorio) 
- Evaluación curricular (eliminatorio) 

Del Martes 25/03/2025 

al Jueves 27/03/2025 

COMITÉ DE 

SELECCIÓN 

Publicación de: 
- Resultados de evaluación de requisitos y 

evaluación curricular 

- Postulantes aptos para evaluación técnica 

Viernes 28/03/2025 
COMITÉ DE 
SELECCIÓN/URH 

Ejecución de evaluación técnica 
Lunes 31/03/2025 

POSTULANTE! 

COMITÉ DE 
SELECCIÓN 

Publicación de: 

- Resultados de evaluación técnica 
- Postulantes aptos para entrevista personal 

Martes 01/04/2025 
COMITÉ DE 
SELECCIÓN/URH 

Ejecución de entrevista personal 
Miércoles 02/04/2025 

COMITÉ DE 
SELECCIÓN 

Publicación de resultados de entrevista personal 
Jueves 03/04/2025 

COMITÉ DE 

SELECCIÓN/URH 

Publicación de Resultados Finales 
Jueves 03/04/2025 

COMITÉ DE 
SELECCIÓN/URH 

Suscripción de contrato e inicio de labores Lunes 07/04/2025 POSTULANTE 
GANADOR/OFAJ/U RH 

CONSIDERACIONES: 

El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se darán a conocer oportunamente. 

En el aviso de la publicación de cada etapa, se anunciará fecha y hora de la siguiente 

actividad. 

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicación de los resultados 

parciales y finales del presente proceso de selección. 

La presentación del expediente de postulación en la Unidad de Trámite Documentario y 

Archivo de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, sito en la Avenida Miraf lores 

S/N — Ciudad Universitaria —Tacna (Código del local SL01), en el horario de 8.00 a 15.00 

horas. 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
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Órgano 

Unidad Orgánica 

Cargo Estructural 

Clasificación 

Nombre del cargo/puesto: 

Dependencia jerárquica: 

Puestos a su cargo: 

Dirección General de Administración 

 

Supervisión de Inversiones 

 

Especialista Administrativo 

 

SP-ES: Servidor Público Especialista 

 

Especialista Administrativo 

 

Supervisor(a) de Inversiones 

 

No aplica 

 

SECCIÓN: FUÑCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

1 Ejecución de actividades especializadas en gestion los Sistemas administrativos a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1
Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos a fin de proponer metodologias de trabajos normas procedimientos de los Sistemas Administrativos 

pertinentes al cargo.  

2 Participar en actividades y/o reuniones que le asigne el/la Superior lnmediato a liii de de Informar sobre los acuerdos establecidos. 

3
Elaborar proyectos de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad a fin de coadyuvar a la modernización 

institucional.  

4 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área. 

5 Monitorear la correcta ejecucion de proyectos de acuerdo a la normativa vigente. 

5 Realizar seguimiento para el cumplimiento de los plazos establecidos según cronograma del Expediente Tecnico de avance flsico, 

financiero, adquisiciofl de materiales equipos, herramientas y mano de obra, en los diferentes componentes. 

7 Velar por el cumplimiento de las normativas vinculadas a los proyectos de inversion publica. 

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal 

 

Permanente 

 

    

    

No aplica 

SECCIÓN: REQUISiTOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

1. 

A) Nivel Educativo 

Primaria 

Secundaria  

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos  C) ¿Colegiatura? 

Sí No 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí No x 

Incompleta Compieta 

      

      

      

      

      

      



6) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Doctorado [iEgresado L JGrado 

Maestría Grado Egresado 
Técnica Básica 

 (1 ó 2 años) 

Técnica Superior 
(3 ó4años) 

í  
]universitaria L. i 

ri 

ri 

x 

CONOCIMIENTOS 

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

SIAF, SIGA, CEPLAN, P01, gestión de proyectos de inversión, otros afines al desarrollo de las funciones. 

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

CFI MÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos x Inglés x 

Hojas de cálculo x Quechua x 

Programa de presentaciones X 
Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Observaclones. 

Otros (E5peciflcar) 
II  

REQUISITOS ADICIONAI.ES 

01 año. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Análisis, planificación, comunicación oral, proactívidad, orientación al resultado. 

Buen estado de salud física y mental. 

Experiencia laboral específica  

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función ola materia: 

02 años. 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 

01 año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

Otros aspectos complementarios sobre  el re ulsito  de ex eriencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estn,ctural y/o puesto. 

No aplica 

EXPERIENCIA 
ixperlencla laboral general  

Indique el tiempo total de experiencia  laboral; ya sea en el sector público o privado. 

03 años. 



Primaria 

Secundaria 

'Bachiller en las carreras afinesa funciones del cargo. 
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D) ¿Habilitación 

profesional? 

Si No X 

UNJBG ANEXO A 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

órgano Unidad de Recursos Humanos 

Unidad Orgánica Gestión de fas Compeñsacfones 

Cargo Estructural Especialista Administrativo 

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Especialista Administrativa 

Dependencia Jerárquica: Coordinador(a) de Gestión de las Compensaciones 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades especializadas en gestion los sistemas administrativos a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1

Ejecutar y coordinar el desarrollo de prccesos tácnlcos a fin de proponer rnetdologiaz de trabajos normas procedimientos de los Sistemas Administrativos 
pertinentes al cargo, 

2
Participar en actMdades y/o reuniones que le asigne e!,J Superior Inmediato, a fin de de informar cobre los acuerdos éstablecidos 

3
Elaborar proyectos de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad a fin de coadyuvar a la modernización - - 
institucional. 

4
Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área, 

5 Elaboración de reportes mensuales para declaraciones de AFP NET, PDT PLAME, TREGISTRO SUNAT. 

6
Elaborar las planillas de pago del personal de acuerdo al control de asistencia, vacaciones, licencias de personal y otros en el Sistema de remuneracjone 
fin de cumplir con los plazos establecidos para el pago del personal, según el cr000grarna del MEF. 

7
ializar Iabase de datos en los sistemas de remúneracjones, T-Regfstro, PDT- PLAME, AIRHSP, MCPP y AFP Net para la carga de iosjjo 

de pago de remuneraciones y el pago de obligaciones laborales y trbuta,ias de acuerdo al cronograma establecido por el MEE. 
8 Otinciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

COORDINACiONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

      

 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

    

 

Temporal ¡ ¡ Perm 

  

   

No aplica 

       

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo
B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

!C) ¿CoIra? 
1 Incompleta Camnleta 1 1 __••

,
SI ¡ No X 



Teenica Básica 
(162 años) .! 'estrN Egresado Grado 

-
Técnica Superior 
(3 64 aiios) 

Doctorado Egresado Grado 
X Universitaria 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos priicipa!es requeridos para el puesto 
(No se requiere sustentar con docurnentos: 

SIAF, PDT PLAME, TREGISTRO SUNAT, AFP NET, AIRHSP, otro5 afines al desarrollo de las funciones. 

8) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos; 

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMATICA Nivel de dominio
IDIOMAS / Nivel de dominio 

Procesador de textos x inglés x 

No aplica Básico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Hojas de calculo
aueci,ua x x 

x Programa de preenaciones 

Otros (Especlficarj
Otros (Especificar) 

Otros (Espedfica) 

   

Observacones.. 

  

  

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
hxperiencia laboral general 

lndlgueeltlernpo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. 
.03 años. 

Experiencia laboral específica  

A. Indique el tIempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
02 años. 

B. inclique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
01 año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:
— 31. año. 

DtrosasfectoscompIement,,.j sobre elreuIsl;çde exçrlencia en caso edst,era algo adicional para el cago estructuraly/o puesto. 
Jo aplica 

IABJLIDADES O COMPETENCIAS  

náiisls, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

EQUISITOS ADICIONALES 
•uen estado de salud física y mental. 
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UNJBG 
FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

ANEXO A 

ri No [ x 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí No x 
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No aplica 

L  
periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

6) Grado(s)/situaCión académIca y carrera/especialidad requeridos
C) ¿Colegiatura?  1 

Temporal Permanente 

F Li 

SECC1ÓN REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

rAivel Educativo 

Incompleta Completa 

Primaria 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano
vicerrectorado de Investigación 

Unidad Orgánica Dirección de Producción de Bienes y Servicios 

Cargo Estructural Especialista Administrativo 

Egresado(a) X Bachiller jTítulo/ Licenciatura 

Bachiller en las carreras afInes a las funciones del cargo. 

No aplica 



Maestria Egresado 

Doctorado Egresado 

r  

ri  

Técnica Básica F 
(162 aflos) 

Técnica Superior 

(3 64 años) 

x Universitaria 1 

H 

x 

Grado 

Grado 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDiOMAS / 

DIALECTO 

Nivei de dominio 

No aplica Básico intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio 

Procesador de textos x ingiés x 

Hojas de cálculo 1 X Quechua X 

Programa de presentaciones x 
Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) ObservaciofleS. 

Otros (Especificar) 

Avanzado 

CONOCIMIENTOS 

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

SIAF, SIGA, CEPLAN, POi, gestión de proyectos de inversión, otros afines al desarrollo de las funciones. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

!Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

L  

C) Conocimientos de Ofimtica e Idiomas/Dialectos 

1 

EXPERIENCIA 
txperieflca laboral general  
Indique el tiempo otai de experiencia laboral; yesca en el sector público o privado. 

03 años. 

Experiencia laboral específica  

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 

02 años. 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 

01 año. 

C. En base a Ja experiencia requerida para ei cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

01 aPio. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exIstiera algo adicional para el cargo estructura) y/o puesto. 

No apiica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Buen estado de salud física y mental. 



FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

     

         

    

Incompleta Compieta 

         

  

1 jPrimaria Li 
rl 

  

    

 

Liisud  

  

   

Técnica Básica 
(1 6 2 atiosl 

Egresado(a) Bachiller x Tltulo/ Ucenciatura 

Grado 

Titulado en la carrera de Enfermerta o afines por la formación. 

Egrese Maestría 
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MUNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

SECCIÓN: iDENTIFICACIÓN 

Órgano Director de Bienestar Universitario 

Unidad Orgánica Unidad de Servicios de Salud 

Cargo Estructural Enfermero 

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Enfermero(a) 

Dependencia jerárquica: Jefe(a) de la Unidad de Servicios de Salud 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECClÓN FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

[jecución de actividades especializadas en enfermería. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Programar, ejecutar y complementar actividades de enfermeria con los planes de atención médica, para la atención integral de salud de la comunidad 
universitaria. 

2 Ejecutar las actividades de enfermería, para la implementación de Programas Preventivo Promocionales de Salud. 

3 Efectuar coordinaciones con entidades públicas o privadas para la implementación de actividades y/o programas de salud. 

4 Efectuar carapafias de promoción para la prevención, recuperación y rehabilitación de la salud. 

   

       

       

5 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbfto del área. 

6 Otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

7 

8 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

SÍ[NOfl 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí [No Li 



ri 

Técnica Superior 
(3 6 4 afios) 

¡Doctorado Egresado Grado r 1Uniers1tar1a 

CONOCIMIENTOS 

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

¡Manejo de urgencias y emergencias de salud; Proceso de promoción, prevención, mantenimiento, recuperación en la salud de los pacientes; 
Desarrollo de planes, programas y proyecto en el campo de la salud. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

[Primeros auxilios o salud ocupacional o salud pública o afines. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFlMÁTICA 
Nivel de dominio iDIOMAS / 

DIALECTO 

NIvel de dominio 

No aplica Básico intermedio Avanzado 
--
No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés X 

Hojas de cálculo X Quechua X 

Programa de presentaciones X 
— Otros (Especificar) 

TEspecíficar) Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Observaciones.. 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
txperiencia iatorai general  

Indique el tiempo  total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

03 años. 

Experiencia laboral específica 

A. Indique el  tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 

02 anos. 

L 
8. indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 

01 año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

01 año. 

      

       

       

utros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.  
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES  
Buen estado de salud física y mental. 
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MUNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

SECCiÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Oficina de Gestión de la Calidad 

Unidad Orgánica No aplica 

Cargo Estructural Especialista Administrativo 

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Especialista Administrativo 

Dependencia jerárquica: Jefe(a) de la Oficina de Gestión de la Calidad 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades especializadas en gestion los sistemas administrativos a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Eecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos a fin de proponer metodologias de trabajos normas procedimientos de los Sistemas Administrativos 

pertinentes al cargo.  
2 Participar en actividades y/o reuniones que le asigne el/la Superior Inmediato, a fin de de informar sobre los acuerdos establecidos. 

3 Elaborar proyectos de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad a fin de coadyuvar a la modernización 

institucional.  
4 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área. 

5 

6 

7 

8 

9 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

    

    

    

    

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Título! Licenciatura 

Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo. 
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Sr 
¡ wo rx  

D} ¿Habilitación 

profesional? 

Sí[ No[XI 

Incompleta Completa 

[iiriaria  

Li5ectmndIa  

Egresado(a) x Bachiller 



Maestría Egresado 
LiiGradb0  

Técnica Superior 
 (3 64 años) L__. 

X lUniversitaria LIL1 
L 10octorado Egresado ]Grado 

L_iT&0 Básica 
(16 2 años) 

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimiento en función pública, desarrollo web full stack. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

C) Conocimientos de Ofímática e Idiomas/Dialectos 

Lenguaje de programación web, base de datos, seguridad de la información. 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos x Inglés 

Hojas de cálculo X 1 1 Quechua 

Programa de presentaciones x Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Otros (EspecIfIcar) 

—j 
Otros (Especificar) lObservaclones.. 

Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

No aplica 1 Básico 

XI 

Intermedio Avanzado 

EXPERIENCIA 
lxpenencia laboral general  
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o  privado. 

años. 

Experiencia laboral específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 

02 años. 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 

01 año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

JOl año. 

Otros aspectos complementarlos sobre el requisito ae exper:enc,a; en caso existiera oigo adicional paro el cargo estructural y/o puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado, creatividad e innovación. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Buen estado de salud física y mental. 

 

 

—J 



UNJBG 
FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

ANEXO A 

Temporal Permanente Periodicidad dela aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

Egresado(al Bachiller x Titulo! Ucenciatura 
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SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

6 Revisión y/o evaluación de las propuestas del programa arquitectónico de los estudios de preinversión e inversiones IOARR. 

7 Atericiónde consultas de carácter técnico relacionado a la normativa de edificaciones. 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

A) NIvel EducatIvo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

En las carreras afines a las funciones del cargo. 

Órgano 

Unidad Orgánica Unidad Formuladora 

Cargo Estructural Especialista Administrativo 

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

C) ¿Colegiatura? 

No 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

sflx  Noj 

Incompleta Completa 

r-  1 
 Primaria 

Secundaria 



¡Maestría [] Egresado Grado 

[1  Doctorado [lEgresado Grado 

.1 

Técnica Básica 
(162 años) 

1

Técnica Superior L _i (3 

   

x Universitaria 

 

   

Li 

r  

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
1tctura de planos, metrados, costos y presupuesto de proyectos de inversión püblica en general. 

8) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Jutocad o $10 Co5tos y presupuesto o Proyectos de inversión pública o lOARR. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplicaj Básico intermedio Avanzado 

Procesador de textos x Inglés x 

Hojas de cáiculo x Quechua x 
Programa de presentaciones X 

(Especificar) 

Otros (Especificar) 
MS Proiect x Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia laboral general  
lndlque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

E os.  

Experiencia laboral específica 

A. indique el tiempo de experiencia requerida para e! cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 

02 años. 

3. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en e) nivel mínimo de puesto (precisando este): 

01 año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerIdo en el sector público: 
101 alIo. 

Otros asnectos complementarios sobre e! requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.  
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 
Buen estado de salud fisica y mental. 
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Unidad Orgánica Secretaria Académica Administrativa 

Cargo Estructural Especialista en laboratorio 

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Especialista en laboratorio 

Egresado(a) x Bachiller Titulo/ Licenciatura x Sí No 

Periodicidad dala aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [1 Permanente 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) NveI Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

O) ¿Habilitación 

profesional? 

]Nof1 

Completa 

Pi 

raachIIer en las carreras afines a las funciones del cargo. 
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Incompleta 

Prirnaria 

Secundaria 

¶ UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Facultad de Ciencias Agropecuarias 

Dependencia jerárquica: Secretario(a) de Secretaría Académica Administrativa 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades especializadas en la atención y gestión de laboratorios a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Brindar asistencia especializada a los docentes, alumnos, egresados y terceros para el correcto uso de los ambientes, Insumos, equipos e instrumental del 

laboratorio bajo su cargo. 

2 Informar periódicamente al jefe Inmediato de las atenciones y actividades desarrolladas por el laboratorio bajo su cargo a fin de coadyuvar a la toma de 

decisiones. 

3 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área. 

4 Participar en reuniones de trabajo con el propósito de representar al área y dar cuenta de los acuerdos establecidos. 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

6 

7 

8 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 



["Técnica Básica 
1  (ló2eños) __ ¡Maestria FjEgresacio 'Grado 

Técnica Superior 
(3 ó4años) 

Universitaria 

1  "lDoctorado lEgresado L jGrado 

Li 

H  

Nivel de dominio Nivel de dominio IDIOMAS / OFIMÁTICA 
Básico T  Intermedio J"Avanzado No aplica 

x 

DIALECTO No aplica Básico Intermedio Avanzado 

x 

x x 

Inglés 

Quechua 

Otros lEspecificar) 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 
x 

Otros (Especificar) 

Observaciones.- 
Otros (Especificar) 

0tr05 (Especificar) 

CONOC1MI ENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
íXes al desarrollo de las funciones, 

L 
B} Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia,

1  
C) Conocimientos de Ofimtica e Idiomas/Dialectos 

EXPERIENCIA 
bcperiencia laboral general  

[3 años. 
lndlque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea sri el sector público o privado, 

Experiencia laboral específica 

A. lrsdique el tiempo de experiencia requerida para el  cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
O2 años, 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 

-o. 

L 
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 
01 año. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en cosa existiera algo oc!! cian al para el cargo e5tructur01 y/o puesto. 
}No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactívidad, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 
Buen estado de salud física y mental. 
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UNJBG 

BachIller en las carreras afines a las funciones del cargo. 

Página 30 

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

r]Egresado(a) . [1aciiier SíflNoHl 

O) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí No 

Titulo! Licenciatura 

x 

Incompleta Completa 

1  Primaria Li 

F1Secundaria 

ANEXO A 

FORMATO DE PERflL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Unidad de Abastecimiento 

Unidad Orgánica Almacén 

Cargo Estructural Especialista AdmInistrativo 

       

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

     

Nombre del cargo/puesto: Especialista Administrativo 

     

Dependencia jerárquica: Coordinador(a) de Almacén 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades especializadas en gestion los sistemas administrativos a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos a fin de proponer metodologias de trabajos normas procedimientos de los Sistemas Administrativos 

pertinentes al cargo. 

2 Participar en actividades y/o reuniones que le asigne el/la Superior Inmediato, a fin de de informar sobre los acuerdos establecidos. 

3 Elaborar proyectos de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y  otros relacionados con la especialidad a fin de coadyuvar a la modernización 

Institucional. 

4 Elaborar documentos e Informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área. 

5 Efectuar el trámite de pago de los entregables y/o productos derivados de los contratos suscritos por la entidad a fin de cumplir con los plazos establecidos 

en la Lev de Contrataciones del estado y dispositivos legales internos. 

6 Asistir en la elaboración de informes técnicos e interpretación de la norma en materia de contrataciones del estado para determinar las responsabilidades 

del proveedor o la entidad en el marco de la Ley de contrataciones del estado. 

7 Proyectar oficios, informes, cartas y demás documentación relacionada a los procedimientos de selección bajo la Ley de Contrataciones del estado y su 

reglamento. 

3 Mantener completo y actualizado los expedientes de contrataciones. 

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

[No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo 



EXPERIENCIA 
1xperjencia laboral general  

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.  
03 años. 

Experiencia laboral específica  

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para  el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 

r02  

B) Conocimientos cJe Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICP, 

Procesador de textos 

Nivel de dominio 

No aplica Básíco Intermedio Avanzado 

x 

IDIOMAS / 
DIALECTO 

Inglés 

Nivel de dominio 

x 

No aplica 

x 
Intermedio J Avanzado 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentaciones 

EspecifIcar) 

Otros (EspecifIcar) 

Otros (Especificar) 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Otros (EspecIficar) 

Obseivaclones,- 

Básico 

x 

ri
1aestria [_jEgresado ) 1 Grado 

¡ ¡Doctorado ¡Egresado Grado 

Técnica Básica 
 (1ó2 años) 

r1Técnlca Superior 
1 I(364años) 

XfUniversitaria U 
CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
SIAF, SIGA, SEACE, Gestión Pública, Ley de Contrataciones del Estado, 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

SIAF, SIGA, SEACE, Gestión Pública Ley de Contrataciones del Estado. 

 1 

C. lndique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
año. 

D. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 
Dl año. 

J 

Otros aspectos complementarios sobre e! re uisito de ex eríencia;  en caso existiera algo adiciono! para el cargo estructural y/o puesto. 
[No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 1 
REQUISITOS ADICIONALES  
Buen estado de salud física y mental, contar con certificad6n OSCE vigente. 
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F
Jim 

[Secundaria 

[1  Egresado(a) L x Bachiller Título/ Ucenciatura 

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

Titulado en Psicología o afines por la formación. 

C) ¿Colegiatura? 

sí 1 X No 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí [j No  

A) Nivel Educativo 

Incompleta Complete 

JUNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Dirección de Bienestar Universitario 

Unidad Orgánica Unidad de Servicios de Salud 

Cargo Estructural Especialista en psicología 

Clasificación SP-ES: Servidor Púbi ¡co Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Especialista en psicología 

Dependencia jerárquica: Jefe(a) de la Unidad de Servicios de Salud 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

de actividades especializadas en psicologla. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Ejecutar labores de atención, evaluación, diagnóstico y tratamiento psicológico para alumnos, personal administrativo y docente de la Universidad. 

2 Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicológicas, psicométricas, psicotécnicas, psicopatológicas y similares para el personal de la universidad. 

3 Administrar el archivo de Historias Clinicas, Pruebas Psicológicas y del material Psicológico de la Sección, a fin de garantizar su conservación. custodia y 
reserva de la información,  

4 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área, 

5 Participar en reuniones de trabajo con el propósito de representar al área y dar cuenta de los acuerdos establecidos. 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

7 

8 

9 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
[No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 



B)Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Urgencias y emergencias en salud mental o Psicología clínica y psicoterapia o Terapia cognitiva conductual, enfocada en trastornos emocionales. 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar cori documentos.): 

Estrategias e instrumentos de evaluación, diagnóstico y tratamiento psicológico; lmplementación de programas preventivos y prornocón en salud 
mental, 

Técnica Básica 
 (162 años) 

Técnica Superior 
(3 64 años) 

1  X ¡Universitaria 

Grado [ J Maestría U Egresado 

¡ 1 

.1 
Doctorado 

1 L_J Egresado L Jio 

AnálisIs, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES  
Buen estado de salud física y mental, 
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C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTlCp, Nivel de dominio IDIOMAS / 
DIALECTO 

Nivel de dominio 
No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio 

Procesador de textos 
x Inglés x 

Hojas de cálculo 
x Quechua x 

Programa de presentaciones 
x Otros (Especificar) 

Otros (Especifícai) 
Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
xperiencja laboral general  

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
'03 años, 

Experiencia laboral específica 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
02 años, 

Avanzado 

-J 

B. 
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 

01 año. 

J C. 
En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

01 año. 

.
.. - - .-- - - -. - - . - - .- -, 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 



UNJBG 

Incompleta Completa 

Liiiii] Primaria fl 
IJ 

Secundaria 

afines por la formación, 
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ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Defensoría Universitaria 

  

Unidad Orgánica No aplica 

Cargo Estructural Especialista en derecho 

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Especialista en derecho 

Dependencia jerárquica: Defensor(a) Universitaria 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

ecución de actividades especializadas en derecho. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Revisar y opinar sobre proyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos puestos a su consideración, a rin de concordar con la normatividad 

vigente. 

2 Interpretar y resumir dispositivos legales de carácter general a fin de brindar orientación en aspectos legales. 

3 Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Universidad, asi como en diligencia internas, precisando datos importantes en actas en 
los casos que corresponda.  

4 Participar en reuniones de trabajo con el propósito de representar al área a fin de dar cuenta de los acuerdos establecidos. 

5 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área, 

6 Informar y absolver consultas a las instancias que correspondan sobre los casos atendidos. 

7 Absolver consultas legales en aspectos administrativos y asistenciales en los casos que se presenten en la Defensoria Universitaria. 

8 Realizar actividades de coordinación interinstitucional con instituciones externas a fin de articular las funciones a desarrollar. 

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

[No aPlica 

Periodicidad de la aplicacIón (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Egresado(a) Bachiller LxJtuio/ Licenciatura 

Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho o 

x No 

O) ¿Habilitación 

profesional? 

sr [xj No 

Sí 



L J Maestría 

Doctorado 

Egresado Grado 

lEgresado
L__iGd0  

x Hojas de cálculo Quechua x 
Otros (Especificar) x Programa de presentaciones J  
Otros (Especificar) Otros {Especltié) 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Observaciones.- 

1 lDlOMAS/ 
DIALECTO 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzad 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Frocexador de textos X Inglés x 

Técnica Básica 
(1ó2aos) 

lTécnlca Superior [ 1 ri 1 l(3ó4añ0s) 

x x Universitaria 

CONOCIMIENTOS 

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

Procedimientos administrativos en gestión pública. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Derecho constitucional o derecho administrativo o derecho civil o Ley 30220. 

L  
C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

EXPERIENCIA 
txperienoa laboral general  
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

L° 
Experiencia laboral específica 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia; 
02 afíos. 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 

Di afio. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), seiale el tiempo requerido en el sector público; 
J 

fiao. 

Otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructuraLy/o puesto. 
[o aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 
Buen estado de salud física y mental. 
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Incompleta Completa 

Primaria LJLi 
Secundaria Lii 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

[A) Nivel Educativo C) ¿Colegiatura? 

Sí No í ' 1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí NOX'] 

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

x Bachiller [ "]Egresado(a) Titulo! Licenciatura 

Bachiller en las carreras afines a las funciones del carga, 
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ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

Unidad Orgánica Unidad de Planeamiento y Moedernización 

Cargo Estructural Especialista Administrativo 

Clasificación SP-ES: Servidor Póblico Especialista 

Nombre del carga/puesto: Especialista Administrativo 

Dependencia jerárquica: Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Moedernización 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades especializadas en gestion los sistemas administrativos a su cargo. 

- 

FUNCiONES DEL PUESTO 

1 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos a fin de proponer metodologias de trabajos normas procedimientos de los Sistemas Administrativos 
pertinentes al cargo.  

2 Participar en actividades y/o reuniones que le asigne el/la Superior Inmediato, a fin de de informar sobre los acuerdos establecidos. 

3 Elaborar proyectos de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad a fin de coadyuvar a la modernización 
institucional. 

4 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área. 

5 Realizar seguimiento y evaluación de centros de costo en el aplicativa CEPLAN. 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

7 

8 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

No aplica 
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Buen estado de salud física y mental. 

Doctorado Egresado Grado 

Egresado Jarado 

CONOCIMIENTOS 

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

SIAF, SIGA, CEPLAN, P01, gestión de proyectos de inversión, otros afines al desarrollo de las funciones. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

B) Cursos y Programas de especialización reauerido y isfertrI,ic con documentos: 

¡Modernización del Estado, manejo del aplicativo CEPLAN, Gestión Pública. 

Maestría 
¡Técnica Básica 

L........j(ló2aiios) 

Técnica Superior 
(3 ó4alos) 

[Juniversitaria
[ J x 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA Nivel de dominio 

Básico Jlntermedio No aplica Avanzado No aplica Básico intermedio Avanzado 

Inglés x Procesador de textos x 

IDlOMAS/ 
DIALECTO 

x Quechua x 
Otros (Especificar) Programa de presentaciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

Hojas de cálculo 

EXPERIENCIA 
experiencia laboral general 

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pbIico o privado.  
03 años. 

Experiencia laboral específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
02 años. 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
01 año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 
01 año. 

Otros as ectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto. 
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENclJ3 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 

1 



Titulado en las carreras de Trabajo Social, Asistenta Social o afines por la 
formación. 
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1LUNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Dirección de Bienestar Universitario 

Unidad Orgánica No aplica 

Cargo Estructural Especialista en asistencia social 

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Especialista en asistencia social 

Dependencia jerárquica: Director(a) de la Dirección de Bienestar Universitario 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar y ejecutar actividades de intervención social. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

]. Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo vio comunidad universitaria en general, a fin de orientar la solución de los mismos. 

2 Orientar al docente o trabajador administrativo, respecto a las gestiones o trámites para el acceso a las prestaciones de salud del Estado, subvenciones y 
otros de carácter asistencial a fil de garantizar su atención oportuna. 

3 Programar y ejecutar visitas domiciliarias para las Evaluaciones Socloeconómicas, 

4 Analizar y procesar la información de los postulantes a becas mediante la categarización social y económica de los postulantes a becas a fin de elaborar el 
informe correspondiente para someterlo a la comisión de becas. 

5 Realizar el pre-diagnóstico social a fin de aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles. 

6 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área. 

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata) relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

8 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL  DESEMPEÑO DEI. PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

   

Temporal Permanente 

 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 1 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta Completa 

Primaria 

Secundaria Li H 

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

Egresado(a) Bachiller
[X1Titulo/ 

 Licenciatura  

C) ¿Colegiatura? 
— 

SI X 

D) ¿Habilitación 

profesional?  

Si[1No  



Grado 

r  

Maestría Egresado 1 ¡ 
lTécnca Básica 
 i(ló2años) 

¡Doctorado
1 

lEgresado [jGracio 

]Técnlca Superior 

.__..1(3 ó4años) 

x 

CONOCIMIENTOS 

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

Evaluación socioeconómíca y categorización de niveles sociales, prestaciones económicas de ESSALUD, evaluación asistencial de casos sociales, 
primeros auxilios, seguimiento social a traves de visitas domiciliarias y/o videollamadas, 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Curso y/o diplomado en evaluación socioeconómica, habilidades blandas, afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

Nivel de dominio Nivel de dominio OFIMÁTICA 
No aplica Básico Intermedio Avanzado Básico Intermedio Avanzado No aplica 

x 

x 

Procesador de textos 

IDIOMAS / 
DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (iticar) 

x 

Hojas de cálculo x 

Programa de presentaciones x 
i1Especlficar) Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Observaciones,. 

H 

a 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

EXPERIENCIA 
lxperlencia laboral general  

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
Q3 años. 

Experiencia laboral específica  

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
1105. 

B. lndique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
año.

1 
C. En base a la experiencia requerída para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 
iafio.

- .. 1 
Otros aspectos com lementarlos sobre el requisito de ex erlencla;  en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto. 
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Buen estado de salud física y mental. 
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A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

Completa 

Li 

Incompleta 

Primaria 

LJseuinia 

Técnica Básica 
(162 aBos) 

x Bachiller Egresado(a) Titulo! Licenciatura 

Maestria h lEgresado  

Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo. 
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ÇjUNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN; iDENTIFICACIÓN 

Órgano 

Unidad Orgánica 

Cargo Estructural 

Facultad de Ciencias de la Salud 

  

Secretaría Académica Administrativa 

  

Especialista en laboratorIo 

  

    

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesta: Especialista en laboratorio 

Dependencia jerárquica: Secretario(a) de Secretaría Académica Administrativa 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades especializadas en la atención y gestión de laboratorios a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Brindar asistencia especializada a los docentes, alumnos, egresados y terceros para el correcto uso de los ambientes, insumos, equipos e instrumental del 
laboratorio bajo su cargo.  

2 Informar periódicamente al jefe inmediato de las atenciones y actividades desarrolladas por el laboratorio bajo su cargo a fin de coadyuvar a Fa toma de 
decisIones. 

3 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área. 

4 ParticIpar en reuniones de trabajo con el propósito de representar al área y dar cuenta de los acuerdos establecidos, 

5 ManIpular equipas y brindar atención a estudiantes y docentes en las actividades de prácticas en los laboratorios. 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

7 

8 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

PeriodicIdad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

C) ¿Colegiatura? 

Si No x 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí 
r 

 No R] 



Técnica Superior 
(3ó4añ05) 

Doctorado Egresado Grado 

X 1Uriiversitarla x 

CONOCIMIENTOS 

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

Afines al desarrollo de las funciones. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofimótica e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio 

Avanzado 

IDIOMAS / 
DIALECTO No aplica 

No aplica 1 Besico Intermedio 

Procesador de textos X inglés lxi 

Rojas de cálculo x L°' 
Otis(peclflcar) 

Otros (EspecIficar) 
Programa de presentaciones 

otrsTeTfrY - 

x 

Observaciones,- 
Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

L 

EXPERIENCIA 
experienCia laboral general 
indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o prIvado. 

03 años. 

Experlencía laboral específica  

A. 
Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 

[02 años. 

B. 
iridique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínImo de puesto (precisando este): — 

1
01 año. 1 

equerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector 
público: 

-J 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Anáiisis planificación, comunicación oral, proactividad orientación al resultado 

REQUISITOS ADICIONALES 

Buen estado de salud física y mental. 
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I0l año. 

Otrns aspectos complementarios sobre el requisito de experienciqjn caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.  

No aplica 

Nivel de dominio 

Básico IntermedIo 1 Avanzado 



C) ¿Colegiatura? 

     

Sí No x 

 

O) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí No 

 

     

Bachiller Titulo! Licenciatura x Egresado(a) 

Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo. 
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SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

             

      

Incompleta Completa 

  

r 1  Primaria 

     

fl 

   

Secundaria 

       

             

             

             

UNJBG 
ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

SECCiÓN: IDEÑTIF1CAC1ÓN 

Órgano Facultad de Ciencias Agropecuarias 

Unidad Orgánica Decanato. 

Cargo Estructural Especialista Administrativo 

CI asificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Especialista Administrativo 

Dependencia jerárquica: Decano(a) de la Facultad de Ciencias Agropecuarias. 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades especializadas en gestion los sistemas administrativos a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos a fin de proponer metodologias de trabajos normas procedimientos de los Sistemas Administrativos 

pertinentes al cargo.  

2 Participar en actividades y/o reuniones que le asigne el/la Superior Inmediato, a fin de de informar sobre los acuerdos establecidos. 

3 Elaborar proyectos de normas, procedimíentos, reglamentos, dIrectivas y otros relacionados con la especialidad a fin de coadyuvar a la modernización 

institucional.  

4 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área. 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

6 

7 

8 

9 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

No aplica 

8) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 



Maestría L ¡Egresado 

(Doctorado 1 jEgresado 

Grado 

Grado 

CONOCIMIENTOS 
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar cor, documentos): 

SIAF, SIGA, CEPLAN, P01, gestión de proyectos de Inversión, otros afines al desarrollo de las funciones. 

B) Cursos y Programas de especialización reoueridos y sustentados con documentos: 

C) Conocimientos de ofiniática e Idiomas/Dialectos 

f

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

Técnica Básica 
1 (ló2años) 

Técnica Superior 
(364 años) 

X Universitaria 
¡ L.i 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS! 

DIALECTO 

Nivel de dominio 
No aplica Básico intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos x Inglés x 
Hojas de cálculo x Quechua x 
Programa de presentaciones 

Otros 
x Otros (Especificar) 

(Especificar) Otros (EspecIficar) 

Otros (Especificar) 
Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia laboral general 

IndIque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
años. 

      

J 

      

      

Experiencia laboral específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 

1
02 años. 

B. lndique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
!oi año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 
.01 año. 

Otros aspectos complementar/os sobre el re ulsito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.  
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Buen estado de salud física y mental. 



6 

7 

8 

9 

SECCIÓN: REQUISITOS 

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

x Egresado(a) Bachiller 1 Iu/ Ucenciatura 

BadIlier en las carreras afines a las funciones del cargo. 1 
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FORMACIÓN  ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta Complete 

]Primarla 

¡
1Secundaria 

C) ¿Colegiatura?l 

sr f FNoí Xii 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí 
 NOIXI 

fi 
J 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 
Permanente Temporal 

No aplica 



Técnica Básica 

L (1 ó 2 años) 

Fi Técnica Superior 
(3 ó4aiíos) 

x Universitaria 

Li 
x 

Maestría Egresado Grado 

Doctorado 1 Egresado Grado 

CONOCIMIENTOS 

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

de Gestión Pública, afines a la calidad. 

F Afines a la función pública y/o relacionados a la materia (Licenciamiento, acreditación y gestión de la calidad). 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS! 

DIALECTO 
Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Bá5ico intermedio 
Procesador de textos x Inglés x 

Holas de cálculo ¡Quechua x 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 
x Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

Avanzado 

EXPERIENCIA 
hxperiencia laboral general  

j

3 años. 
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

Experiencia laboral específica  

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o  puesto en la función o la materia: 
02 años. 

B, lnciique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
01 año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 
01 año. 

  J 
Otros osectos comp/ementarJos sobre el requisIta de experiencia; en c,.so existiera  algo adiciono/para el cargo estructura/y/o puesta. 
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado, creatíviclad e innovación. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Buen estado de salud física y mental. 

1 



UNJBG ANEXO A 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

7 

8 

Periodicidad de la aplicación (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

X Bachiller [1  Egresado(a) Título/ Licenciatura 

L 
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Sí No xi 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

de actividades especializadas en gestion los sistemas administrativos a su cargo. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

-J 

[A) Nivel Cdu cativo D) '3rado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

[chlller en las carreras afines a las funciones del cargo. 

Incompleta Completa 

L jPrimaria 

Secundaria 

fl D) ¿Habilitación 

profesional? 

Si JNoJX  1  



Técnica Básica 
l(ló2aiios) 

Técnica Superior r 1 (3 64 años) 

[1 Universitaria 

Li 

Li 

BásIco  1  Intermedio Avanzado 

¡ 

OFIMÁTICA 
No aplica 

Nivel de dominio 1 IDIOMAS! 

¡
DIALECTO 1 BásIco Intermedio Avanzado No aplica 

Procesador de textos x 

ix 

1 inglés x 

x Hojas de cálculo Quechua 

Programa de presentaciones x 
-j 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
- ¡Observaciones.. 

Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

    

Maestría Egresado Grado 

   

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

    

Doctorado Egresado L Grado 

   

                

                

                    

L  

        

        

        

                    

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar cori documentos) 

SIAF, SIGA, CEPLAN, P01, gesti{on de proyectos de inversi{or,, gestión de proyectos de investigación, gestión de sistemas vinculados a investigacii 
otros afines al desarrollo de las funciones. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofiniática e IdIomas/Dialectos 

EXPERIENCIA 
txperlencua laboral general  

Indique el tiempo total de experiencia  laboral; ya sea en el sector público o privado. 
103 años. 

Experiencia laboral específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
02 años. 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
Olaño. 

C.En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), 5eñale el tiempo requerido en el sector público: 
01 año. 

Otros aspectos cpjpmentarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto. 

1 No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCiAS 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación ai resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 

j 

Buen estado de salud física y mental. 



J rimaria 

- lSecundaria Li Li 

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

Egresado(a) 1 [jTítulo/ Licenciatura 

Titulo de Ingeniero Químico o Biólogo Microbiólogo, 
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A) Nivel Educativo 
C) ¿Colegiatura? 

Si rxl  No 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí XNo[} 

Incompleta Completa 

ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Facultad de Ciencias Agropecuarias 

Unidad Orgánica Secretaría Académica Administrativa 

Cargo Estructural Especialista en laboratorio 

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Especialista en laboratorio 

        

        

        

Dependencia jerárquica: Secretario(a) de Secretaría Académica Administratíva 

      

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades especializadas en la atención y gestión de laboratorios a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Brindar asistencia especializada a los docentes, alumnos, egresados y terceros para el correcto uso de los ambientes, insumos, equipos e instrumental del 
laboratorio balo su cargo, 

2 Informar periódicamente al jefe inmediato de las atenciones y actividades desarrolladas por el laboratorio bajo su cargo a fin de coadyuvar a la toma de 
decisiones. 

3 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de u competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área. 

4 Participar en reuniones de trabajo con el propósito de representar al área y dar cuenta de los acuerdos establecidos. 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

6 

7 

8 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

Periodicidad cje la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

    

Temporal 

 

Permanente 

 

No aplica 

SECCIÓN: REWSITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 



]Técnlca Básica 
l(ló2aiios) Grado Maestrla Egresado 

Doctorado lEgresado jGrado 

1  TécnIca Superior 
(3 ó4 alias) 

X jUnlversitarla 

CONOCIMIENTOS 

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

Análisis químico (De agua, suelos, alimentos, productos farmaceuticos, etc.), dominio de técnicas de análisis (Cromatografía, espectrocospía), 

C) Conocimientos de Ofimátjca e Idiomas/Dialectos 
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C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 
01 año. 

Otros aspectos complementarios sobre elre uisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.  
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

—j 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Buen estado de salud física y mental. 

EXPERIENCIA 
Ixperiencia laboral general  

Iridique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

f
03 años. 

Experiencia laboral específica  

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
[02 años. 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
01 año. 

—J 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDlOMAS/ 

DIALECTO 

Nivel de dominio 
No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico lnterrriedio Avanzado 

Procesador de textos x Inglés x 

Hojas de cálculo x Quechua x 

Programa de presentaciones x Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
Observaciones,- 

Otros (Especificar) 

uLuu4LIuH, microscopia, etc., manejo de equipos de laboratorio, normas de seguridad. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 



Bachiller en las carreras de lngeñierla de Sistemas, lngenlerla InformájIca, 
CIencias de Computación Informática o afines por la formación. 

UNJBG ANEXO A 

 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano 

Unidad Orgánica 

Dirección General de Administración 

   

Unidad de Informática y Sistemas de Información 

   

   

      

Cargo Estructural Especialista en Sistemas PAD 

Clasificación SP-ES: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Especialista en Sistemas PAD 

Dependencia jerárquica: Jefe(a) de la Unidad de Informática y Sistemas de Información 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

¡Desarrollar actividades relacionadas a la administración de redes informáticas o equivalentes. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1

Evaluar la programación y preparación de las computadoras y sus sistemas operativos en la red interna de la entidad a fin de garantizar su operatjvidad, 

2 Eecutar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos Informáticos (hardware) de manera periódica, asegurando su operatividad para e! 
desarrollo de las actividades académicas y administrativas. 

3
Proponer la programación de adquisiciones de bienes informáticos y recursos de software necesarios para el desarrollo de las actividades académico-
administrativas, además de determinar las especificaciones técnicas requeridas de acuerdo a los  reglamentos vigentes. 

Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del 
área. 

5 Participar en reuniones de trabajo con el propósito de representar al área y  dar cuenta de los acuerdos establecidos. 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a tas funciones del cargo estructural y/o área. 

7 

8 

9 

10 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL  PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):
Temporal 

No aplica 
1 1 Permanente 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo  

B) Grado(s)/situacIón académica y carrera/especialidad requeridos c ¿Colegiatura? 

[J Primaria 

I i 

Incompleta Completa 

H 
[1 

[ _jresacioa [ilaachiller Titulo/ Licenciatura si 1 J No Lxi 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

Síl  Nol xJ 



Maestría Egresado 

¡ Egresado [j Doctorado Grado 

1 

Técnica Básica 
L_11 62 aiíos) 

Técnica Superior 

[x_j Universitaria fxi  

1
jGrado 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
Cursos y/o programas cíe especialización relacionados a la materia. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

¡Caacitación especializada en el área de su competencia. 

C) Conocimientos de Ofimátjca e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio IDIOMAS/ 
DIALECTO 

Nivel de dominio 
No aplica ¡ Básico Intermedio J Avanzado No aplica Básico lntermed{ Avanzado 

¡ Procesador de textos x Inglés x 
¡Halas de cálculo x Quechua x 

 r 
Programa de presentaciones x Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
ObservacIones.- 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
experiencia laboral general  

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público  o  privado. 
fños. 

L  
Experiencia laboral específica  

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
2auios. 

B, Inclique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto, en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
01 afio. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), seííale el tiempo requerido en el sector público: 
01 aiio. 

Otros aspectos complemenfrj sobre el re uisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto. 
No aplica 

HABILIDADES O C0MPETENC14&5 

Proactividad, trabajo en equipo, vocación de Servicio, orientación al resultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 
Buen estado de salud f(sica y mental. 
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UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Dirección de Servicios Académicos y Registro Central 

Unidad Orgánica Unidad de Biblioteca 

Cargo Estructural Auxiliar de biblioteca 

Clasificación SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Auxiliar de biblioteca 

Dependencia jerárquica: Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades de apoyo en labores de atención y gestión de la biblioteca a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Registrar y ordenar los fondos bibliográficos (rnonograflas, publicaciones periódicas, etc,) y preparación de los mismos para su puesta a disposición del 

público. 

2 Controlar el buen uso de los equipos y recursos de información a su cargo, para optimizar su funcionamiento, 

3 Tramitar la selección y adquisición de materiales para dar cumplimiento a las actividades en la biblioteca. 

4 Apoyar en los procesos de orientación al usuario en el manejo de los sistemas de gestión bibliotecaria y organización de las investigaciones, estudios y 
publicaciones de la Biblioteca a fin de brindar una mejor atención a los mismos. 

5 Digitalizar el material bibliográfico, 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

7 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una Xy luego explicar o sustentar): 

    

    

Temporal 

 

Permanente 

 

No aplica 

Incompleta Completa 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Primaria Li 
Secundaria 1  -i  

8) Grado(s)/situación  acadámica y carrera/especialidad requeridos 

x Egresado(a)
J  

Mnlmo egresado de Ciencias AdminIstrativas, Administración de Empresas o 
carreras afines a las funciones del cargo 

C) ¿Colegiatura? 

Sí nNo 
 

¡ xl 

O) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí No Lxi 

Título! Ucenclatura 



Técnica Superior ¡ 
(3 ó4aiíos) j -- 

Li 
Universitaria LÍ  

Grado Maestría Egresado 

8) Cursos y Programas de especiaiizaciór, requeridos y sustentados con documentos: 

Relacionados ala materia. 

C) Conocimientos de Ofimtjca e Idiomas/Dialectos 

OFiMÁTICA 
Nivel de dominio lDiOMAS/ 

DIALECTO 
Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 1 Avanzado No apiicaf Básico Intermedio 
Procesador de textos x inglés xj 
Hojas de cálculo x Quechua x 

Programa de presentaciones x Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Otros 

Otros (Especificar) 

(Especificar) 
Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este): 
No aplica 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sePiaie el tiempo requerido en el sector público: 
No aplIca. 

Otros aspectos complementarlos sobre el re ulsito de ex eriencla; en caso existiera algo adicional para el carao estructural y/o puesto.  
No aplica 

[ !Grado 

Técnica Básica 

L  (ló2afíos) 

Doctorado 

Ii 

Avanzado 



1MU NJ BG 

Incompleta Completa 

  

Li 

 

 

Primaria 

 

[ jSecundaria 

ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Facultad de Educación, Comunicación y Humanidades 

Unidad Orgánica Secretaría Académica Administrativa 

Cargo Estructural Especialista en Biblioteca 

Clasificación SP-E5: Servidor Público Especialista 

Nombre del cargo/puesto: Especialista en Biblioteca 

      

      

Dependencia jerárquica: Secretario(a) de Secretaría Académica Administrativa 

  

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades especializadas en el sistema de bibliotecas universitarias. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Elaborar proyectos normativos en aspectos del procesamiento técnico y automatización del material bibliográfico y documental a fin de coadyuvar a la 

modernización institucional.  

2 Participar en reuniones de trabajo con el propósito de representar al área y dar cuenta de los acuerdos establecidos 

3 Ejecutar la actualización de la base de datos y de los fondos bibliográficos a fin de contar con información clara y oportuna. 

4 Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de temas bajo el ámbito del área, 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

6 

7 

8 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica

1 
Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

    

Temporal 

 

Permanente 

 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

11 

A) Nivel Educativo 

Técnica Básica 
(16 2 aflos)  

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

Egresado(o) Bachiller Título/ Licenciatura 

Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo. 

C) ¿Colegiatura? 1 

     

Sí Li No x 

 

  

D) ¿Habilitación 

profesional? 

SI1  No[XJ 

 



D. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

  

  

  

01 año. 

     

1 

      

      

      

EXPERIENCIA 
Lxpenencia laboral general  
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
03 años. 

Experiencia laboral específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
02 años. 

1 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
[i año. 

Técnica Superior j 
(364a?ios) U 

¡—;• 1Veia L 
¡ Doctorado Egresado Grado 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
Afines al desarrollo de las funciones. 

L  
B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDiOMAS / 

DIALECTO 

NIvel de dominio 
No aplica Básico intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesadordetextos X Inglés X 

Hojas de cálculo x Quechua X 

Programa de presentaciones 

tro(EspeclfiarÍ 
x 

-- 

Otros (Especificar) 

Otros lEspecificar) 
Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

Otros aspectos com lementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciono! para el cargo estructural y/o puesto.  
fNo aplica

J 
HABILIDADES  O COMPETENCIAS 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al re5ultado. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Buen estado de salud física y mental. 
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A) Nivel Educativo 

Incompleta Completa 

L
f Primaria 

L
X lSecundaria 

rl 

fl 

Bachiller Titulo! Ucenciatura Egresado(a) 
xj 

C) ¿ColegIatura? 

Sí LI1 No 

O) ¿Habiitación 

profesional? 

Sí 
JNoLXJ 

B) Grado(s}/sjtuací6n académica y carrera/especialidad requeridos 
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UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERHL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

órgano Unidad de Servicios Generales 

Unidad Orgánica 

Cargo Estructural 

Clasificación 

Nombre del cargo/puesta: 

Dependencia jerárquica: 

Puestos a su cargo: 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Vigilancia 

Operador de Seguridad 

SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Operador(a) de Seguridad 

Coordinador(a) de Vigilancia 

No aplica 

Ejecución de actividades de vigilancia y Seguridad de instalaciones y personas. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Atender acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para fortalecer ia Integridad y el orden en la entidad. 

2 Velar por el buen estado y conservación de los impiementos de seguridad para su buen uso y funcionamiento. 

3 Elaborar periódicamente un reporte detallado de los sucesos inusuaies durante su turno, para evitar incidentes futuros. 

4 Controlar ei ingreso y salida de los trabajadores administrativos, nombrados-y contratados, asi como de docentes, estudiantes y público en general, para 
velar por ia seguridad e integridad de la entidad. 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones dei cargo estructurai y/o área. 

6 

7 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

 

r 

  

Temporal Permanente 

 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 



 j 
REQUISITOS ADICIONALES  
Buen estado de salud física, mental. 
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Maestría Egresado 

I Doctorado _JEresado 

Grado 

LJ d0  

¡Técnica Básica 
_.J(ló2aíios) L___ 

Técnica Superior 
 (3 64af1os) 

ri 
i Universitaria 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
Defensa personal, primeros auxilios, uso y manejo de extintores. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 
Relacionados a Ja materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA Nivel de dominio 
IDIOMAS / 
DIALECTO 

Nivel de dominio 
No aplica Básico Intermedio Avanzado O aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procasador de textos x Inglés x 
Hojas de cálculo x Quechua x 
Programa de presentaciones 

Otros 
x Otros (Especificar) 

(Especificar) 
Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
bperlencia laboral general  

IndIque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públIco o privado. 
¡02 años. 

Experiencia laboral específica  

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función ola materia: 
01 año. 

B. 
Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 

No aplica. 

C. 
En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica. 

Otros açs complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera oigo adicional para el carqo estructural y/o puesto. 
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Responsabilidad, honestidad, comunicación oral, agilidad física, confidencialidad. 



J[UNJBG 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano 

ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

Oficina de Comunicación e imagen institucional 

Unidad Orgánica No aplica 

Cargo Estructural Secretaria 

Clasificación
SPAP; Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Secretaria(o) 

Dependencia jerárquica:
Jefe(a) de la Oficina de Comunicación e imagen institucional 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 
MISIÓN DEL PUESTO 

eaIiza, ejecuta y coordina actividades secretariales. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Apoyar en la elaboración, seguimiento y evaluación del Pian Operativo institucional (P01), pianes y/o programas y/o proyectos del área, así como, del Plan 
Estratégico Institucional (P8) coadyuvando a la obtención de mayores niveles de eficiencia y productividad, 

2
Participar en la elaboracion y/o actualizacion de documentación Interna y/o registros de los procedimientos pertenecientes al organo o unidad orgánica de 
la entidad a fin de coadyuvar a la mejora continua de estos. 

3
Elaborar documentos administrativos diversos relacionados a la gestión del órgano o unidad orgánica: Memorandos, oficios, informes para dar trámite 
oportuno de a correspondencia interna y/o externa recibida por el área. 

4 Realizar el seguimiento de los expedient
ilnistratjvÇ'trmite5 de gestión recibidos y derivados al área con el fin de mantener informado sobre los mismos. 

5 Apoyar a los coordinadores del área en la elaboración de informes y/o reportes sobre las acciones educativas y de gestión realizada por el órgano o unidad 
orgánica con el fin de cumplir con la presentación de los mismos dentro de los plazos estipulados. 

6
Realizarijres de apoyo administ ativo-logístico en las diversas actividades internas y externas programadas por el órgano o unidad orgánica co' 
los lineamientos y/o programación establecida. 

7
Elaborar presupuestos para las diversas actividades internas y externas que desarrolla el área, tales como programas de formación, asistencia técnica, 

talleres, eventos diversos, proyectos y otras acciones programadas por el órgano o unidad orgánica contribuyendo con los objetivos establecidos 

8 Elaborar el cuadro de necesidades del órgano o unidad orgánica e ingresarlo al Sistema Integrado de GestiónAdministrativa (SIGA) para la atencióie'j 
actividades programadas, 

9
Apoyar en la elaboración de términos de referencias y/o especificaciones técnicas, así como de los requerimientos de bienes y servici

ese'ie encargue y registrarlos en el Sistema integrado de Gestión Administrativa (SIGA) para la contratación de las prestaciones que se requieran y el desarrollo de las 
actividades programadas por el área.  

10
Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
Jo aplica 

'eriodicidad de la aplicación (marca con uan X y luego explicar o sustentar): 

      

Temporal 
1 1 

  

Permanente 

 

Jo aplica 



Incompleta Complete 

Primaria
rl 

[JSecundarla f-i 
f 1récnica Básica 
1 I(ló2afios) 

LJTécnlca Superior 
(3 6 4a1ios) 1 

II 

lun Li 

x 

U 

Básico Intermedio Avanzado 

x 

Otros (Especificar) 
Observaciones.- 

Nivel de dominio 

x 

x 

IDIOMAS / 

DIALECTO 

inglés 

Quechua 

No aplica 

x 

x 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Otros (Especifiir 

Otros (Especificar) 

No aplica 

Procesador de teitos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

OFIMÁTICA 

SECCIÓN: REQUISFrOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

¡Nivel Educativo
B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos JC) ¿Colegiatura? 

¡Egresado(a) L_i Bachiller TítuIo/ Licenciatura 

Titulado en Secretariados  Secretariado Ejecutiva, Asistente de Gerencia o 
afines por la formación. 

Maestria []Egresado
[iGrado  

Doctorado
[

¡ Egresado Grado 

Si  1Noíi 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí ¡No  xj 

CONOCIMIENTOS 

Afines al desarrollo de las funciones. 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar cori documentos): 

B) Cursos y Programas de especialjación requeridos y sustentados con documentos: 

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

i ros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia laboral general  

02 años. 
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

Experiencia laboral específica  

A. Iridique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
0]. año. 

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto, en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
01 año. 

1 C. n  base a la 
experiencia requerida para el cargo estructura y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

01 año. 



Otros as ectos com lementorios sobre el re ulslto de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural  y/opuesta.  
No aplica 

¡ 

isponsabiIidadorganizacón de información, buena redacción y compromiso. 

REQUISITOS ADICIONALES 

f

uen estado de salud ftsica mental y psicomotriz. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
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Temporal Permanente 

'eriodiddad de la aplicación (marca con uan X y luego explicar 
o sustentar): 

lo aplica 
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Unidad Orgánica No aplica 

Cargo Estructural Secretaria 

Clasificación
SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Secretaria(o) 

Dependencia jerárquica:
Jefe(a) de la Oficina de Asesoría Jurídica 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1

Apoyar en la elaboración, seguimiento y evaluación del Plan Operativo Institucional (P01), planes y/o programas y/o proyectos del área, así como, del Plan 
Estratégico Institucional coadyuvando a la obtención de mayores niveles de eficiencia y productividad. 

2
PartIcipar en la elaboración y/o actualización de documentación interna y/o registros de los procedimientos pertenecientes al órgano o unidad orgánica de 
la entidad a fin de coadyuvar a la mejora continua de estos. 

3
Elaborar documentos administrativos dis relacionados a la gestión del órgano 

o unidad orgánica: Memorandos, oficios, Informes para dar trámite oportuno de a correspondencia interna y/o externa recibida por el área. 

4
Realizar el seguimiento de los expedienles administrativos y/o trámites de gestión recibidos y derivados al área con el finntener informado sobre los mismos. 

5
Apoyar a los coordinadores del área en la elaboración de informes y/o reportes sobre las acciones educativas y d

' iónTalizada por el órgano o unidad orgánica con el fin de cumplir con la presentación de los mismos dentro de los plazos estipulados. 

6
Realizar labores de apoyo administrativo_logístico en las diversas actividades internas y externas programadas por el órgano o unidad orgánica conform' 
los lineamientos y/o programación establecida. 

7
Elaborar presupuestos para las diversas actividades internas y externas que desarrolla el área, tales como programas de formación, a5istencia técnica, 

talleres, eventos diversos, proyectos y otras acciones programadas por el órgano o unidad orgánica contribuyendo con los objetivos establecidos. 

8
Elaborar el cuadro de necesidad del ¿'gano o unidad orgánica e ingresarlo al Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA) para la atención di.s 
actividades programadas, 

9 Apoyar en la elaboración de términos de referencias y/o especificaciones técnicas, asi como de los requerimientos de bienes y servicios que se le 

y registrarlos en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA) para la contratación de las prestaciones que se requieran y el desarrollo de las 
actividades programadas por el área,  

lO Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

OORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
Jo aplica 

SECCIÓN; IDENTIFICACIÓN 

Órgano
Oficina de Asesoría Jurídica 

UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFtL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

Realiza, ejecuta y coordina actividades secretariales. 



¡ ¡ ji 
Primaria 

SECCIÓN: REQUI$rrOs 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta Complete 

¡Secundaria 

[jTécnica Básica 

L .j(1ó2aos) 

ÇTécnicn.superior 
L.J3 ó4afi05) Jxj 

(Egresado(a) ¡Bachiller [X1TítuIo/ Licenciatura 

Titulado en Secretariado, Secretariado Ejecutivo, Asistente de Gerencia o 
afines por la formación. 

Maestria 1  jEgresado ¡Grado 

 

Doctorado [ ¡Egresado Grado 

  

 

í ¡ 

  

Sí No(  

      

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí No [J  

C) ¿Colegiatura? 

En base a la experiencia requerida para el cargo estructura y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 
11 año. 

tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera a e.:. a el cargo estructural y/o puesto. 
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OFIMÁTICA Nivel de dominio 
IDIOMAS / Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado DIALECTO I No aplica Básico lntermedioj Avanzado 
Procesador de textot 

lnglás 

Hojas de cálculo 
x Quechua x 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 
x Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
lXperiencta laboral general  

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
02 años. 

   

Experiencia laboral específica  

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
Olafio. 

B. lndique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto, en el nivel mínimo de puesto (precisando este) 
Dl nilo. 

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

CONOCIMIENTOS 

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

Afines al desarrollo de las funciones. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

   

   

   

   

    

C) Conocimientos cíe Ofimática e Idiomas/Dialectos 

¡
] Universitaria Li 



No apUca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Responsabilidad, organización de información, buena redacción y compromiso. 

REQUISITOS ADICIONALES 
ien estado de salud física, mental. 
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Ji 
Título! Licenciatura X ¡Egresado(a) []Bachiller 

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos Ci ¿Colegiatura? 

sJ FNoJ xj 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

SF1 lNoJ 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Temporal Permanente 

Incompleta Compieta 

Primaria 

Secundaria f 

FA) Nivel Educativo 

8 

Mínimo egresado en carreras afines a as funciones del cargo 

No aplica 

UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Unidad de Recursos Humanos 

Unidad Orgánica Gestión del Empleo 

Cargo Estructural Técnico Administrativo 

Clasificación SP-AP: Servidor Público Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Técnico(a) Administrativo 

Dependencia jerárquica Coordinador(a) de Gestión del Empleo 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCiONES 

MISIÓN DEI. PUESTO 

Ejecución de actividades de apoyo en gestión administrativa de la unidad orgánica correspondiente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Recibir, organizar, registrar y custodiar la documentación de carácter administrativo de la Unidad Orgánica, con el fin de apoyar en la elaboración y 

actualización de la base de datos.  

2 Archivar documentos fisicos y digitales incluyendo correos electrónicos, reporte, dispositivos legales y otros documentos administrativos, para mantener 
un control y organIzación de los mismos, cuando sea requeridos. 

3 Registrar las solicitudes en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA) de los bienes, materiales, útiles de escritorio y servicios, a fin de 
satisfacer las necesidades del personal y asi mismo acordar el mantenimiento o reparación de los equipos de la Unidad Orgánica.  

4 Apoyar eventualmente en las labores administrativas que incluyen la gestión documentaria, atención de comunicaciones escritas y telefónicas; 

mantenimiento del directorio telefónico; requerimiento, distribución y control de materiales de trabajo, asi como la asistencia y participación en las 
actividades relativas a la Unidad Orgánica para garantizar la atención oportuna, 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

6 

7 

  

  

  



UnIversltar 
¡ ¡ 

¡ J 
11 

LLI 

Egresado 1 ¡Grado 

Egresado 
¡ JGrado 

C.Enbasealaexperiencia requerida para el 
01 año. 

el Tel 
No aplica 

cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

encaso existiera a/go adicional para el cargo estructura! y/opuesto. 

CONOCIMIENTOS 

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

SIAF, SIGA, CEPLAN, P01, gestión de proyectos de inversión, otros afines al desarrollo de las funciones. 

B) 
Cursos y Programas de especlalizacton requendos y sustentados con documentos: r —___

— Afines a la funcIón pública y/o relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTJCA 
No aplica 

Nivel de dominio 
IDIOMAS / 
DIALECTO jNplic 

Básico
¡ Intermedio Avanzado 

Procesadordetextos 
íx ¡Inglés 

¡

Hojas de cálculo 

¡ 
Quechua x 

Programa de presentacion 
Otros ¡ X Otredfjcar 

(Especificar) 
, 

Nivel de dominio 

cTIte:medii Avanzado 

¡

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar)  

EXPERIENCIA 
Experiencia laboral general  

Iridique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
fños. 

Experiencia laboral específica 

¡Otros (Especificar) 

0bservac1one5 
[ 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
02 años. 

B.IndíqueeItjemp0 de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
01 año. 

fABILIDADES O COMPETENCIAS 

oral, proactividad, orientación al resultado. 

(EQuIslTOs ADICIONALES 

uen estado de salud física y mental. 

Página 65 

1Técrilca Básica 

Jlló2afios) 

[
¡Técnica Superior 

____J(3 ó4a1íos) 

¡ 
Maestría 

¡Doctorado 
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1UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Dirección de Servicios Académicos y Registro Central 

Unidad Orgánica Unidad de Biblioteca 

Cargo Estructural Técnico en biblioteca 

Clasificación SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: (03) Técnico(a) en biblioteca 

Dependencia jerárquica: Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades de apoyo en la atención y gestión de la biblioteca a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Coordinar y procesar el registro e ingreso y distribución de los materiales bibflográficos e informativos para el área de circulación de la biblioteca y 

hemeroteca. 

2 Realizar Inventarios en forma permanente del material bibliográfico y participar en el inventario anual realizado por la dependencia correspondiente para 

un buen funcionamiento de la biblioteca. 

3 Mantener organizado y actualizado el registro de epígrafes para llevar a cabo correctamente su funcionamiento. 

4 Mantener actualizados los catálogos flsicos y virtuales para su puesta a disposición del público. 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
'No aplica 

L.  

Periodicidad de la aplicación (marca con una Xy luego explicar o sustentar); Temporal Permanente 

No aplica 

SECCIÓN REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

6 

7 

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

x Egresado(a) Bachiller Tltulof Licenciatura 

Mínimo egresado en carreras de Ingenierra, administración, hitorFa, 

comunicación o afines a las funciones del cargo,. 

Sí NoJXJ 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

LJN°L1 

Incompleta Completa 

Primaria 

Secundaria fl 
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C) Conocimientos de Ofimátjca e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio OFIMÁTICA IDIOMAS! 
DIALECTO 

Nivel de dominio 
No aplica Básico Intermedio Avanzado intermedio Avanzado No aplica Básico 

Procesador de textos x Inglés 

Quechua 

x 
Hojas de cálculo x 

Otros (Especiflf Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 
x 

1Especiflcar) 

Otros (Especrfrcar( 
Observaciones.- 

Otros (EspecifIcar) 

EXPERIENCIA 
txperlencia laboral general  

Indique el tiempo  total de experiencia laboral; vasca en el sector público o privado. 
años. 

Experiencia laboral específica  

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
102 años. 

B. lndlque el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
01 año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: —  01 año. 

Otros as ectos com lamenta nos sobre e! re uisitode ex eriencla; en coso existiera algo adicional cara el carao estructural y/o puesto. 
No aplica 

HABILIDADES O COMPErENCIAS 

Responsabilidad, honestidad, comunicación oral, agilidad física. 

REQUISITOS ADICIONALES 
Buen estado de salud física, mental. 

Técnica Superior L i (364 años) lxi 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puestc (No se requiere sustentar con documentos): 
Relacionados a la materia. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Gestión de bibliotecas, servicios bibliotecarios, otros relacionados a la materia. 

¡ XI 

Grado Egresado [ 1  Doctorado 

Maestría Egresado [JGrado 

Técnica Bálc 
(1 ó2 años) 

T 1u a  i 1 



ANEXO A UNJBG 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades de apoyo en la atención y gestión de la biblioteca a su cargo. 

6 

7 

x Egresado(a) Bachiller L jTítulo/ Licenciatura 

Cargo Estructural Técnico en biblioteca 

Puestos a su cargo: No aplica 

1iirT1_ j 

¡B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Mivel Educativo 
c) ¿Colegiatura? 

Mínimo egresado en carreras de Ingeniería, admlnlstradón, historia, 
comunkadón o afines a las funcIones del cargo,. 
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Dependencia jerárquica: Secretario(a) Académica Administrativa 

Clasificación SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Técnico(a) en biblioteca 

Sri JNo 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Si No LX] 

SECCIÓN: IDENTiFICACIÓN 

Órgano
Facultad de Ciencias Jurídicas y Empresariales 

Unidad Orgánica Secretaría Académica Administrativa 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

Incompleta Complete 

Primaria 

Secundaria 

x 



I xj Técnica Superior 

¡ 1 iIi (3 64 años) 

¡ ¡ ¡  
 ¡UnIversitaria 

jTécnjca Básica 
 (ló2años) 

CONOCIMIENTOS 

Maestria 

¡ Doctorado 

II Egresado Grado 

Grado Egresado 

Nivel de dominio 

C) 
Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Gestión de bibliotecas servicios bibliotecarios otros relacionados a la materia. 

D) Conocimientos de Ofimtica e idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio 

1 No alicaJ Básico Intermedio 
Procesador de textos 

1
x

1  
Hojas de cálculo

X 

Programa de presentaclon X 
Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

OFIMÁTICA 

Avanzado 

¡inglés 

Otros (spacificar) 

Quechua 

Otro$TcifIcar) 

IDIOMAS / 

DIALECTO No aplica 

x 

x 

Básico termedioAva o  

(Observaciones. 

3uen estado de salud físIca, mental. 
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A) Conocimientos Técnjc0s principales requeridos para el puesto 
 (No se requiere sustentar con documentos): Relacionados a la materia. 

EXPERI ENCJA 
xper,enc,a laboral general  

Indlque e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
¡02afi05. 

Experiencia laboral específica  

A. indíque el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o  puesto en la función o la materia: años. 

B.lndique el tiempo de experjenda requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector 
públicoT ' ¡02. año. 

Otros aspectos 
compJernenw,.j5Q, el requj.çj de experiencia; en coso existiera algo adicional para 

 el cargo estructural y/o puesto. No aplica 

        

        

        

HABiLIDADES O COMPETENCIAS 

  

  

Responsabilidad, honestidad, comunicación oral, agilidad física.

1 REQUISITOS ADICIONALES 



ANEXO A 

Unidad Orgánica Secretaría Académica Administrativa 

Cargo Estructural Técnico en Impresiones 

Clasificación SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Técnico(a) en impresiones 

Dependencia jerárquica: Secretario(a) Académico Administrativo 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIÓNES 

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Realizar el mantenimiento de máquinas fotocopiadoras, impresoras, y/o mimeógrafos a fin de asegurar su operatividad. 

2 Atender al personal de la entidad a fin de facilitar el servicio de impresiones. 

3 Elaborar periódicamente un reporte detallado de las actividades realizadas a fin dar cuenta a su superior inmediato. 

4 Realizar el requerimiento de materialesl servicios de mantenimiento para asegurar el funcionamiento de los equipos. 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

6 

7 

Egresado(a) ¡1 
Li L...J Primaria 

[x1  Secundaria 

C) ¿Colegiatura? 

Sí No X 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 
Temporal Permanente 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta Completa 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sl [1 No Lxi 

iB) Grado(s)/situaci6n académica y carrera/especialidad requeridos 

1 1 Bachiller Titulo/ Licenciatura 

LX] 
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UNJBG 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Facultad de Ciencias Agropecuarias 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

Ejecución de actividades de apoyo en la atención y gestión del centro de impresiones a su cargo. 



¡Técnica Básica 
(162 años) 

Técnica Superior 
 (3 ó4aíios) 

¡Universitaria U 

Maestría Egresado Grado 

Doctorado Egresado Grado 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
Relacionados a la materia. 

8) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 
Relacionados ala materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALEO 
Nivel de dominio 

aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico 1 Intermedio Avanzado 
Procesador de textos X (Inglés X 

Hojas de cálculo X ¡Quechua X 

Programe de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Especifi) 

Otros 

Otros (Especificar) 

(Especificar) 
Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia laboral general  
indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

[02 alios. 

L  
Experiencia laboral específica 

A. Indique el tiempo cJe experIencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
'No aplica 

8. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
No aplica 

L  

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), seiíale el tiempo requerido en el sector público: 
No aplica 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o pue5to. 
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

   

Responsabilidad, honestidad, comunicación oral, agilidad física. 

     

     

REQUISITOS ADICIONALES 
13uen estado de salud física, mental. 

   



B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

[j Egresado(a) [ J bachiller
¡
 1Título/ Licenciatura 

Mínimo egresado en Farmacia, Bioquimica, Biologia o afines por la 
formación. 

Sí NoXJ 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Si No 
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JA) Nivel Educativo 

x 

Incompleta Completa 

Primaria 

[1secara [1 

A A 

UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Facultad de Ciencias 

Unidad Orgánica Secretaria Académica Administrativa 

Cargo Estructural Técnico en laboratorio 

Clasificación SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Técnico(a) en laboratorio 

Dependencia jerárquica: Secretario(a) Académico Administrativo 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades de apoyo en la atención y gestión de laboratorios a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Preparar los materiales, reactivos, insumos y/o soluciones para ser empleados en las prácticas programadas. 

2 Efectuar la limpieza y desinfección de los materiales de trabajo, a fin lograr un buen uso y mantenimiento preventivo de los mismos. 

3 Participar en la ejecución y control del proceso de las pruebas quimicas, bacteriológicas, inmunológicas, biológicas para cumplir con los requerimientos de 
los usuarios. 

4 Informar periódicamente al jefe inmediato de las atenciones y actividades desarrolladas en el laboratorio. 

5 Manipular los equipos y brindar atención a estudiantes y docentes en las actividades de práctica en los laboratorios. 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

        

7 

       

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

[No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 



Buen estado de salud física, mental. 

[1 

L 
Doctorado Egresado Grado 

J 
Maestría

1 
Egresado Grado 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos,) 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 
Relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

¡eIaclonaaos a la materia. 

1Téc Básica 
(1 62 aiios) 

Í '11écnica Superior 
(3 64años) 

Universitaria 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO 
Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 
Procesador de textos Inglés X 

Hojas de cálculo x Quechua X 

Programa de presentadones x Otros (Especificar) — 

Otros (Especificar) 

Otros 

Otros (Especificar) 

(Especificar) 
Observaciones,- 

Otros (Especificar) 

EXPERÍEN CIA 
experIencIa laboral general  
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
02 años. 

Experiencia laboral específica 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 
101 año. 

Otros aspectcis complemenrjos sobre el re uisito de experiencia; en caso existiera oigo adidona/ para el cargo estructural y/o puesto, 
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Responsabilidad, honestidad, comunicación oral, agilidad física. 

REQUISITOS ADICiONALES 
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J 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
02 años. 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
01 año. 



FUNCIONES DEL PUESTO 

¡ 1 Temporal Permanente 
Periodicidad de la aplicación (marca con una Xy luego explicar o sustentar): 

'UNJBG 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

Órgano 

Unidad Orgánica 

Cargo Estructural 

Clasificación 

Nombre del cargo/puesto: 

Dependencia jerárquica: 

Puestos a su cargo: 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Facultad de Ciencias de la Salud 

Secretaría Acaclérn ica Administrativa 

Técnico en laboratorio 

SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Técnico(a) en laboratorio 

Secretario(a) Académico Administrativo 

No aplica 

1 Preparar los materiales, reactivos, insumos y/o soluciones para ser empleados en las prácticas programadas. 

2 Efectuar la limpieza y desinfección de los materiales de trabajo, a fin lograr un buen uso y mantenimiento preventivo de los mismos. 

3 Participar en la ejecución y control del proceso de las pruebas quimicas, bacteriológicas, inmunológicas, biológicas para cumplir con los requerimientos de 
los Usuarios. 

4 Informar periódicamente al jefe Inmediato de las atenciones y actividades desarrolladas en el laboratorio. 

5 Manipular los equipos y brindar atención a estudiantes y docentes en las actividades de práctica en los laboratorios. 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

7 

COORDINACIONES ATÍP1CAS PARA EL DESEMPEÑO  DEL PUESTO 
aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

C) ¿Colegiatura? 

Sí 
r 1 No 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí ]No 

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

x 
¡Egresado(a) ¡Bachiller

r ¡Título! Licenciatura 

A) Nivel Educativo 

Incompleta Completa 

¡Primaria 

[ 1ecuniiaria 
x 

(Mínimo egresado en Farmacia, BioquímIca, Biología o afines por la 
formación. 

¡ ¡ 

Ejecución de actividades de apoyo en la atención y gestión de laboratorios a su cargo. 

No aplica 



IGrado Egresado JMaestría 

Doctorado Egresado Grado 

r 1Técnica Superior 
(3 64añ0s) 

[ 1  UnIversitaria LII 

Técnica BásIca 
1(162 a ños) 

CONOCIMIENTOS 

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

Relacionados a (a materia. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico [iermediJ Avanzado 

Procesador de textos X Inglés X 

1-fojas de cálculo 
— 

X Quechua 
1 

X -H 
Programa de presentaciones X 

Otros (Espeaflcar) 

Otros (Especificar) Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Lxpertencla laboral general  
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

L°2 

años. 

Experiencia laboral específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 

02 años, 

B. indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 

01 año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

Otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera a/go adicional para el cargo estructural y/o puesto. 
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Responsabilidad honestidad, comunicación oral, agilidad física. 

REQUISITOS ADICIONALES 

   

Buen estado de salud fisica, mental. 

  

  

1 01 año. 



í1 Lx_isecunr T 1 

í x 

A) Nivel Educativo 3) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

Incompleta Completa 

Primaria 

Titulo! Licenciatura jNo 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

sí! ¡No[1 

Egresado(a) Bachiller 

C) ¿Colegiatura? 

UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIIICACIÓN 

órgano Facultad de Ingeniería 

Unidad Orgánica Secretaría Académica Administrativa 

Cargo Estructural Técnico en impresiones 

Clasificación SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Técnico(a) en fmpresones 

Dependencia jerárquica: Secretario(a) Académico Administrativo 

Puestos a su cargo: No aplica 

SCCtÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades de apoyo en la atención y gestión del centro de impresiones a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Realizar el mantenimiento de máquinas fotocopiadoras, impresoras, y/o mimeógrafos a fin de asegurar su operaivjdad, 

2 Atender al personal de la entidad a fin de facilitar el servicio de impresiones. 

3 Elaborar periódicamente un reporte detallado de las actividades realizadas a fin dar cuenta a su superior inmediato. 

4 Realizar el requerimiento de materiales, servicios de mantenimiento para asegurar el funcionamiento de los equipos. 

5 Compaginación y encuadernarniento en espiralado. 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

   

Temporal Permanente 

 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
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Maestria Egresado Grado 

Doctorado Egresado Grado 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS! 

DIALECTO 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica BásicoT Intermedio 

Procesador de textos x Inglés x 

Flojas de cálculo X Quechua x 

Programa de presentaciones x 
Otros (Especif9 

Otros (Especlfl) Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Observaciones,- 

Otros (Especificar) 

1 

Técnica Superior 
(3 64a1ios) 

r 1uverataria [ 1 

1 
Avanzado 1 

Técnica Básica 
(1 ó 2 años) 
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UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Facultad de Ciencias Agropecuarias 

Unidad Orgánica Secretaría Académica Administrativa 

Cargo Estructural Técnico en laboratorio 

Clasificación SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Técnico(a) en laboratorio 

Dependencia jerárquica: Secretario(a) Académico Administrativo 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades de apoyo en la atención y gestión de laboratorios a su cargo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Preparar los materiales, reactivos, insumos y/o soluciones para ser empleados en las prácticas programadas. 

2 Efectuar la limpieza y desinfección de los materiales de trabajo, a fin lograr un buen uso y mantenimiento preventivo de los mismos. 

3 Partiçipar en la ejecución y control del proceso de las pruebas químicas, bacterio'ógicas, inmunológicas, biológicas para cumplir con los requerimientos de 
los usuarios. 

4 Informar periódicamente al jefe inmediato de las atenciones y actividades desarrolladas en el laboratorio. 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

6 

7 

COORDINACIONES ATÍP1CAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Bachiller Título/ LIcenciatura 

Mínimo egresado en Farmacia, Bioquimica, Biología o afines por la 
formacIón. 

sí JNo x 

O) ¿Habilitación 

profesional?  

L_INOLJ 

  

Incompleta 

E 
Li 

Compieta 

 

Primaria 

   

     

     

 

Secundaria 

   

x Egresado(a) 



Quechua x 
Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
Relacionados a la materia. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 
Relacionados a ¡a materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Técnica Básica 
(162 años) j 

CONOCIMIENTOS 

x 

Grado Maestría ¡Egresado 

¡ Doctorado Egresado ¡  JGrado 

x Técnica Superior 
 (3 64 años) 

Universitaria 

Nivel de dominio -i IDIOMAS / 
No aplica Básico ftermedioJ Avanzado DIALECTO ¡o aplica 

x ingIés x 

Observaciones.. 

Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

Básico IntermedIo Avanzado 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia laboral general  

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o prIvado. 

- 

'02 años. 

Experiencia laboral específica 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
02 años. 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
•0lafío. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el Sector público: 
01 año. 

Ottos 05pectos complemento nos sobre e! requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el  cargo estructural y/o puesto.  
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Responsabilidad, honestidad, comunicación oral, agilidad física. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Buen estado de salud física, mental. 

—J 
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Egresado(a) L......Jtuto, Licenciatura Sr No xj  

fl) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 
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A) Nivel Educativo 

Incompleta Completa 

IJSecundia  
PrimarIa 

rxl  

C) ¿Colegiatura? 

ID) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí No 

UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN IDENTIFICACIÓN 

órgano Facultad de Ciencias Agropecuarias 

Unidad Orgánica Escuela Profesional de Agronomía 

Cargo Estructural Operador agropecuario 

Clasificación SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Operador(a) agropecuario 

Dependencia jerárquica: Director(a) de Escuela Profesional de Agronomía 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecución de actividades de apoyo en atención de áreas verdes de la institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Realizar la fumigación y trasplante de los diferentes campos de cultivo de los centros experimentales agricolas (CEAS) para su cuidado y protección. 

2 Preparar el terrero (Nivelación, limpieza, acondicionamiento de sistema de riego) de acuerdo a las caracteristicas forestales, pastas y plantas 
ornamentales. 

3 Realizar la preparación del terreno y la plantación para la conservación de pastas y plantas ornamentales conforme a las condiciones medio ambientales. 

4 Requerir Insumos para la realización de sus labores en la programación de las actividades del área. 

5 Recepción de agua de regado, distribución de agua mediante sistema de agua de riego presurizado y por gravedad, de acuerdo a las necesidad propias de 
los cultivos. 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

7 

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

   

Temporal 

 

Permanente 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 



No aplica Básico Intermedio 

A) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
Relacionados a la materia. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 
Relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Hojas de cálculo x Quechua x 

Otros (Especificar) 
Otros (EspecifIcar) 

Observaciones.- 

IDIOMAS! 

Avanzado DIALECTO 

inglés 

No aplica 

x 

Nivel de dominio 

Básico _J  Intermedio Avanzado 
x 

Nivel de dominio 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

OFIM4,TlCA 

Procesador de textos 

Otros (Especificar) 

Otros lEípecifícar) 

1 ÍTécnica Básica L ¡ 1 L_J(ló2ailos) [] 
Maestría Grado Egresado 

Técnica Superior 
(3 64 aííos) 11 LI 

Li JI L ¡UfhVe1t1a 

ílDoctorado Egresado 1 l Grado 

1 
J 

CONOC1MIENTOS 

EXPERIENCIA 
hxperiencia laboral general  

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

¡02 años. 

Experiencia laboral específica 

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o  puesto en la función o la materia: 
Noapllca 

8. IndIque el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
No aplica

1 
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

¡No aplica. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera oigo adicional para el cargo estructural y/o puesto.  
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Manejo de maquinaria agrlcola, responsabilidad, honestidad, comunicación oral, agilidad físIca. 

REQUISITOS ADICIONALES  
Buen estado de 5aiud física, mental. 
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n 
Temporal Permanente 

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

x x Secundaria 
x 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

sT lNo  

ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano Facultad de Ciencias Agropecuarias 

Unidad Orgánica Escuela Profesional de Agronomía 

Cargo Estructural Auxiliar agropecuario 

Clasificación SP-AP: Servidor Público de Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Auxiliar agropecuario 

Dependencia jerárquica: Director(a) de Escuela Profesional de Agronomía 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Realizar acciones de impiernentacióri de tomas para la distribución y control de aguas y vigilancia de canales 

2 Realizar labores de sembrado, arado, abonos, aplicación de fertilizantesTplaguicidas e irrigar la tierra, usando tuberias portátiles o sistemas de acequia, 
dar mantenimiento a zanjas, conductos y bombas; a fin de lograr la cosecha de vegetales, frutas, hortalizas y otros. 

3 Cargar y descargar las cosechas o contenedores de materiales en forma manual o usando transportadores, carretilla de mano, entre otros, a fin de 
optimizar sus labores de cuidado y protección de los cultivos. 

4 Brindar apoyo en el cuidado, alimentación, arreglo y limpieza del ganado o animales del Instituto Basadre de Investigación en Agrobiotecnologia y 
Recursos Genéticos IRGAB a fin de mejorar sus condiciones de vida. 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

6 

rORNAC ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

IAl Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

Bachiller Egresado(a) Titulo/ Licenciatura 

C) ¿Colegiatura? 

N0R 
L 

Sí II 

7 

UNJBG 

Ejecución de actividades de apoyo en atención de áreas verdes de la institución. 

No aplica 

Incompleta Compieta 

L _jPrimaria Li 



L  Doctorado Egresado 

[1]  Maestría Egresado Grado 

LiGrado  

Técnica Básica 
(1ó2 años) 

Técnica Superior 
1  (364años) 

FI 

• 1 

Universitaria 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
Relacionados a la materia. 

B) Cur5os y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofiniática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio 

ko 
IDIOMAS / 
DIALECTO 

Nivel de dominio 
aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X inglés X 
Hoja5 de cálculo X Quechua X 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Otros (EspecIfIcar) 

Otros (Especificar) 
Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
1X0er1enoa laboral general  
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea  en el sector públIco o privado. 
02 años. 

Experiencia laboral específica  

A. Iridique e! tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
No aplica 

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para e! cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
No aplica 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector ptblico: 
No aplica. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera oigo adicional para el cargo estructural y/o puesto. 
No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Manejo de maquinaria agrícola, responsabilidad, honestidad, comunicación oral, agilidad física. 

REQUISITOS ADICIONALES  
Buen estado de salud física, mental. 



O) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí No[X] ri 
Secundaria 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos JC) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa Egresado(a) [Bachiller 1 'Título! Licenciatura sil ¡NoIXI 
[jnimaria Mínimo egresado en carreras afines a as funciones del cargo 
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1UNJBG ANEXO A 

FORMATO DE PERFIL DE CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano 

Unidad Orgánica 

Facultad de Ciencias 

     

Decanato 

     

     

       

       

Cargo Estructural Técnico Administrativo 

Clasificación SP-AP: Servidor Pdblico Apoyo 

Nombre del cargo/puesto: Técnico(a) Administrativo 

Dependencia jerárquica: Decano(a) 

Puestos a su cargo: No aplica 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO  

Ejecución de actividades de apoyo en gestión administrativa de la unidad orgánica correspondiente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Recibir, organizar, registrar y custodiar la documentación de carácter administrativo de la Unidad Orgánica, con el fin de apoyar en la elaboración y 

actualización de la base de datos.
— 

2 Archivar documentos flsicos y digitales Incluyendo correos electrónicos, reporte, dispositivos legales y otros documentos administrativos, para mantener 
un control y organización de los mismos, cuando sea requeridos. 

3 Registrar las solicitudes en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA) de los bienes, materiales, útiles de escritorio y servicios, a fin de 

satisfacer las necesidades del personal y asi mismo acordar el mantenimiento  o reparación de los equipos de la Unidad Orgánica. 
4 Apoyar eventualmente en las labores administrativas que incluyen la gestión documentaria, atención de comunicaciones escritas y telefónicas; 

mantenimiento del directorio telefónico; requerimiento, distribución y control de materiales de trabajo, asi como la asistencia y participación en las 
actividades relativas a la Unidad Orgánica para garantizar la atención oportuna. 

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

6 

7 

          

          

          

COORDINACIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
No aplica 

        

        

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

   

Temporal Permanente 

 

No aplica 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 



i ¡ 
Universitaria LI Li 

HABILIDADES O COMPETENCI 

Análisis, planificación, comunicación oral, proactividad, orientación al resultado. 

Técnica Basica 
(162 atos) 

Técnica Superior 
(3 64 afios) 

¡ 1 fi 1 ¡ 

Lx ¡ 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 
SIAF, SIGA, CEPLAN, P01, gestión de proyectos de inversión, otros afines al desarrollo de las funciones. 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Afines a la función pública y/o relacionados a la materia. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFlMÁTlCA Nivel de dominio lDlOMAS/ 
DIALECTO 

Nivel de dominio 
No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico intermedio Avanzado 

Procesador de textos 
x ¡Inglés x 

Hojas de cálculo 
x Quechua x 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 
x Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
Observaciones.. 

¡  Otros (Especificar) 

Experiencia laboral específica  

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia: 
02 años. 

8. lndique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 
íO1 afio. 

REQUISITOS ADICIONALES 
Buen estado de salud física y mental. 

—J 

LJ Maestría 

1  Doctorado
¡

lEgresado ¡Grado 

Grado Egresado 

EXPERIENCIA 
b(perlencia laboral general  

IndIque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
02 años. 



ANEXO A UNJBG 

Temporal Permanente 
Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): 

L Li LI Secundarla 

x jNo 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

síj
 JNoLXj 

Tltulo/ Licenciatura Egresado(a)
r 1  Bachiller 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

8) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 1C ¿Colegiatura? 

rMrnimo egresado en AgronomFa, Agropecuaria o afines por la formación 

Incompleta Complete 

A) Nivel Educativo 

Primaria 

No aplica 

x 



B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Egresado 

L Grado 

] 

TiDoctorado ¡
 lEgresado 

TTécnica 8á51ca 
1(162 años) 

Técnica Superior 1 
(364a110s) 1  

riUniversitaria 

L] x 

¡Maestría 

CONOCIMIENTOS 

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

Relacionados a la materia. 

Relacionados a la materia. 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS! 

DIALECTO 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio 

Procesador de textos x Inglés x 

Rojas de cálculo X Quechua 

Otros (Especlfi9 

x 

Programa de presentaciones x 

Especificar) Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) Observaciones.- 

Otros (Especificar) 

1 
Avanzado 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

EXPERIENCIA 
txper1encia laboral general  
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

[02 años. 

Experiencia laboral específica  

A. indique ci tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia:  

[02aÍi0s. 

8. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este): 

0]. año. 

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), señale el tiempo requerido en el sector püblico: 

101 año. 

Ofros aspectos com Jementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro el cargo estructural y/o puesto.  

í
aPlica  

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Manejo de maquinaria agrícola, responsabilidad, honestidad, comu nicación oral, agilidad física. 1 

—J 

  

REQUISITOS ADICIONALES  

Licencie de conducir, buen estado de salud física y mental. 

Página 87 



PERÚ UNrVERSIDA NAaÓNAI 

JORGE 8SADRE GR0KMANri 
UNIDAD DE 

RECURSOS HUMANOS 

"Año de la recuperación yconsolidación de la economía peruana" 

CONCURSO PÚBLICO 
N° O1-2O25-UNJBG..pO FIJO D. LEG. 276 

1 CONVOCATORIA 

ANEXO B 

DECLARACIÓN JURADA 

yo, 
, identificado(a) con DNI N2 con domicilio en  

de estado civil , natural del Distrito de  
de la Provincia de del Departamento de  

DECLARO BAJO JURAMENTO 

Lo siguiente: 

a) No he sido sancionado administrativamente por una entidad con suspensión por más de treinta 

(30) días, así como no haber sido destituida durante los últimos cinco (05) aflos antes de la 
postulación. 

b) No encontrarme inhabilitado para ejercer la función pública, no cantar con impedimento, 

incompatibilidad o inhabilitación vigente para prestar servicios y/o ser contratado en el Estado, 

inscrita o no en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles y no percibir otros 
ingresos del Estado. 

c) No tengo antecedentes Penales, Judiciales ni Policiales a nivel nacional. 
d) No tengo condena por terrorismo, apología del delito de terrorismo y otros delitos. 
e) No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDEREcl), en la 

"Plataforma de la Debida Diligencia del Sector Público". 
f) No soy deudor alimentario moroso Ley NQ 28970. 

No he sido condenado cori pena privativa de la libertad consentida y/o ejecutoriada por delito 
doloso con resolución firme. 

No me encuentro comprendido en las prohibiciones que la Ley N31564 establece para laborar 
para el Estado. 

i) No mantener proceso judicial pendiente con la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann. 
j) Me encuentro en buen estado de salud física y mental. 
k) Que la información proporcionada en el proceso, es totalmente veraz y cumplo con los requisitos 

establecidos en el perfil del puesto tipo al cual postulo. 
1) Tengo disponibilidad inmediata para asumir funciones a la firma del Contrato. 

Taena, de  del 2025 

E 1 R M A Huella Digital 

Nombres  

Apellidos  

DNINP  

Teléfono o Celular  
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UNWER$,DAO NAQONAL 
JORGE 8AOREGROng 

"Año de la recuperación y consolidaclón de la economía peruana" 

UNIDAD DE 
RECURSOS HUMANOS 

PERÚ 

CONCURSO PÚBLICO 
N° O1-2O25-uNJBG.p FIJO D.. LEG. 276 

I CONVOCATORIA 

ANEXO C 

DECLARACIÓN JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO  
LEY N°30294— D.5. 021-2cJO0-pCM D.S. 017-2002-pcM Y DES. 034-2005-PCM 

Yo,  

Identificado con DNI N9 
 al amparo del principio de presunción de 

veracidad señalado por e! Artículo IV, numeral 1.7 del Título Preliminar y lo dispuesto en el 
artículo 51 del Te)ç10 Único Ordenado de la Ley N9 27444, Ley del Procedimiento Administrativo 
General; DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente: 

No tener en la Institución, familiares hasta el 42  grado de consanguinidad y 2 de afinidad o por 
razón de matrimonio, unión de hecho o convivencia, con la facultad de designar, nombrar, 

contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar en la Universidad 
Nacional Jorge Basadre Grohmann —Tacna. 

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N9 30294 ley que 
modifica el Artículo 19 de la Ley N2 26771 y  su Reglamento aprobado por D.S. N9 0212000-pcM 
ysus modificatorias . Asimismo me comprometo a no participar en ninguna acción que configure 

ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia. 

EN CASO DE TENER PARIENTES 

Declaro bajo juramento que en la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann laboran las 

personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien (es) me une la relación o vínculo de afinidad 

(A) o consanguinidad (C), vínculo matrimonial (M) o unión de hecho o convivencia (UH), 
señalados a continuación. 

Relación Apellidos Nombres Área de Trabajo 

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que 

silo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el artículo 4382 del Código 

Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 años, para los que hacen una falsa 

declaración, violando el principio de Ja veracidad, así como para aquellos que cometan falsedad, 

simulando o alterando la verdad intencionalmente. 

Tacna, de de 2025 

F 1 R M A Huella Digital 
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Nombre del puesto 

Nombre completo del(de la) candidato(a) 

3 Fecha de Evaluación 

Nombre de((de la) Evaluador(a) 

50% 0.0 0.0 

REQUISITOS 
Peso 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

30 
Cumple con el grado mínimo requerido en el perfil del 
puesto 

40 
Cuenta con 1 grado superior al mínimo requerido 

50 
Cuenta con 2 o más grados superiores al mínimo 
requerido 

15 Cuenta con lo mínimo requerido en el perfil del puesto 

Marque solo 

una X" PUNTAJE 
C. Cursos afines a las funciones: 

15 
Cuenta con lo minimo requerido en el perfil del puesto 

20 
Tiene 1 curso adicional al mínimo requerido 

25 Tiene 2 o más cursos adicionales al mínimo requerido 

A 3rado (s)/sltuación académica y estudios requeridos Marque solo PUNTAJE 
para el puesto:

una X"  

B
Programas de Especialización y/o diplomados afines a Marque solo PUNTAJE 
las funciones:

una X"  

Tiene 1 programa de especialización adicional al 
mínimo requerido  

Tiene 2 o más programas de especialización adicionales 
al mínimo requerido  

o 

O 

Puntaje Puntaje 
Parcial Total 

Debe Sumar 
máximo 100 

puntos. 

O 

20 

25 

    

PERÚ 

   

UNIVERSIDAD NACIONAL 

iORGE BASADRE GIOHMAÇIN 
UNIDAD DE 

RECURSOS HUMANOS 

  

    

"Ano de la recuperación y consolidacjón de la economía peruana" 

CONCURSO PÚBLICO 

N Ol-2O25-UNJBG..pZO FIJO D. LEG. 276 
1 CONVOCATORIA 

ANEXO D 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN CURRICULAR 

NIVEL PROFESIONAL 
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PERÚ 

t ØpUtUCAOLL.., 

UMDAD DE 

RECURSOS HUMANOS 

UNJVERS!DAØ NACIONAL 

JORGE BASADRE GRO)1MrdN 

"Año de la recuperación yconsolidación de la economía peruana" 

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 

A. Años de experiencia profesional general: Marque solo 
PU NTAJ E 

una "X" 

Cumple con el mínimo requerido 

Tiene 2 aíios adicionales al mínimo requerido 

Tiene de 4 a más años adicionales al mínimo requerido 

80 

100 

Debe sumar 
máxImo 100 

0 

XPERIENCIA ESPECÍFICA 

A Años de experiencia específica en la función y/o Marque salo
PUNTAJE materia: una "X 

30% 0 0 

Cumple con el mínimo requerido 50 0 

Tiene 2 aPios adicionales al mínimo requerido 55 

Tiene de 4 a más años adicionales al mínimo requerido 60 

B
Años de experiencia específica asociada al Sector Marque solo

PUNTAJE • Público: una 

Cumple con el mínimo requerido 12 0 

Tiene 2 años adicionales al mínimo requerido 18 

Tiene de 4 a más años adicionales al mínimo requerido 20 

Años de experiencia específica en el nivel específico Marque solo
PUNTAJE como: una "X" 

Cumple con el mínimo requerido 12 0 

Tiene 2 años adicionales al mínimo requerido LS 

Tiene de 4 a más años adicionales al mínimo requerido 20 

Debe sumar 
máximo 100 

puntos.  

PUNTAJE TOTAL 100% 

CALIFICACIÓN PUNTAJE CALIFICA! 
Puntaje Total Mínimo 65 CONDICIÓN NO 

Puntaje Total Máximo 100 CALIFICA 
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PERÚ UNfl/ERSIOAD NACIONAt 
JORGE $ASADRE GROHMANN 

UNIDAD DE 

RECURSOS HUMANOS 

"Año de la recuperación y consolidación de la economía peruana" 

CONCURSO PÚBLICO 

N O1-2O25-UNJBGpo FIJO D. LEG. 276 

1 CONVOCATORIA 

ANEXO D 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN CURRICULAR 

NIVEL TÉCNICO 

Nombre del puesto 

Nombre completo de!(de la) candidato(a) 

Fecha de Evaluación 

"" Nombre del(de la) Evaluador(a) 

Peso Puntaje Puntajel 
Parcial Total - 

REQUISITOS 

1 FORMACIÓN ACADÉMICA 
80% 0.0 0.0 

Grado (s)/situación académica y estudios requeridos para Marque solo
PUNTAJE el •uesto: una X 

Cumple con lo mínimo requerido en el perfil del puesto 

Cuenta con 1 grado superior al mínimo requerido 

Cuenta con 2 o más grados superiores al mínimo requerido 

50 

60 

70 

o 

Programas de Especialización y/o diplomados afines a las Marque solo
PUNTAJE funciones: una "X',  

Cuenta con lo mínimo requerido en el perfil del puesto 

Tiene 1 programa de especialización adicional al mínimo 
requerido 

Tiene 2 o más programas de especialización adicionales al 
mínimo requerido 

O 

O 

Cursos afines a las funciones: Marque solo 
PU NTAJ E 

Cuenta con lo mínimo requerido en el perfil del puesto 9 

Tiene 1 curso adicional al mínimo requerido 12 

Tiene 2 o más cursos adicionales al mínimo requerido is 

Debe sumar 
máximo 100 

puntos. 
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UNIVERSJOAONACIOÑAL 

JORGE BASADRE GRQHÑAJN 

EXPERIENCIA LABORAL 
GENERAL 

Años de experiencia técnica
Marque solo 

y/o profesional general: PUNTAJE 
una "X" 

10% 0.0 

o 

0 

Cumple con el mínimo requerido 
55 

Tiene 2 años ad1c10na1e5 al mínimo requerido 
80 

Tiene de 4 a más años adicionales al mínimo requerido 100 

Debe sumar 
máximo 100 

puntos.  
EXPERIENCIA ESPECfFICA 

10% 0 0 

A 

2 

3 

Marque solo A. Años de experiencia específica en la función y/o materia:
una "x"  

PU NTAJ E 

Cumple con el mínimo requerido 
33 o 

Tiene 2 años adicionales al mínimo requerido 
50 

Tiene de 4 a más años adicionales al mínimo requerido 60 

Marque solo 8. Años de experiencia específica asociada al Sector Público:
una !I)(fl PUNTAJE 

Cumple con el mínimo requerido 
9 o 

Tiene 2 años adicionales al mínimo requerido 
15 

Tiene de 4 a más años adicionales al mínimo requerido 20 

Años de experiencia específica en el nivel especifico 
como: 

Marque solo 
PU NTAJ E una "X" 

Cumple con el mínimo requerido 
9 O 

Tiene 2 años adicionales al mínimo requerido 
15 

Tiene de 4 a más años adicionales al mínimo requerido 20 

Debe sumar 
máximo 100 

puntos. 
PUNTA) E TOTAL 

100% 

Puntaje Total Máximo 

Puntaje Total Mínimo 

CALIFICACIÓN PUNTAJE 

loo 

65 CONDICIÓN 
CALI FICA/ 

NO 
CALIFICA 
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PERÚ UMVERSIDAD NACIONAL 

JORGE BASADRE GROHMAr%jN 

4 

UNIDAD DE 

RECURSOS HUMANOS 

"Aflo de la recuperación yconsolidación de la economía peruana" 

Punta fe 
Individual PU NTA lE 

Puntaje Peso 
Máximo Ponderado 

20 45% 

CONCURSO PÚBLICO 
N O1-2O25-UNJØG..pO FIJO D LEG. 276 

1 CONVOCATORIA 

ANEXO E 

ENTREVISTA PERSONAL 

Nombre del puesto 

Nombre completo del(de la) candidato(a) 
Fecha de Evaluación 

Nombre dei(de la) Evaluador(a) 

   

   

   

   

    

CRITERIOS 
(Mercar con los recuadros correspondiente a cada puntale) 

1.- Adaptación al puesto y cumplimiento de FUnciones 

Genera confianza y credibilidad en el ámbito técnico 
requerido para el puesto. 

Demuestra capacidad de análisis al exponer ejemplos pasados 
de aplicación de sus conocimientos. 

Evidencia que en anteriores experiencias laborales ha 

propuesto iniciativas o ideas innovadoras con la finalidad de 
generar mejoras en el desarrollo de sus funciones. 

Evidencia con ejemplos concretos el haber alcanzado los 
objetivos previstos en situaciones de presión de tiempo, 

inconvenientes, imprevistos, desacuerdos, oposición u otros, 
en experiencias laborales anteriores. 

II.- Adaptación al órgano/Unidad Orgánica 

Evidencia ei manejo adecuado de relaciones interpersona les 
en experiencias laborales anteriores. 

Identifica los niveles de coordinación y los flujos de 
Comunicación. 

Evidencia comportamientos de compromiso en a búsqueda 
de logros compartidos. 

III.- Adaptación a la cultura de la entidad 

Demuestra su capacidad de adaptación a diferentes culturas, 
contextos y situaciones. 

Muestra disposición y afinidad para adaptarse a la cultura de 
la entidad. 

Evidencia orientación de servicio al ciudadano y/o Usuarios 
Internos 

OBSERVAOONES  

Muy por Por Dentro Por Muy por 
debojo debajo de de lo encima de encima de lo 
de lo lo espetado lo esperado 

esperado esperado esperado 
1 2 3 4 5 

Puntaje Peso 
Máximo Ponderado 

15 35% 

Puntaje Peso 
Máximo Ponderado 

15 20% 

RESULTADO DE LA ENTREVISTA 

El puntaje minimo para aprobar la entrevista es de GO 

CONCLUSIÓN: 

FIRMA 

Página. 94 



UNIDAD DE 

RECURSOS HUMANOS 

á 1 

    

 

PERÚ 

  

 

UNIVERSIDAD NACIONAI. 

IORGE BASADRE GROHMA3N 

  

    

"Arlo de la recuperación y consolidaclón de la economía peruana" 

CONCURSO PÚBLICO 

N0 O1-2O25-UNJBG..pO FIJO O. LEG. 276 

1 CONVOCATORIA 

SOLICITO: Inscripción para el Concurso Público 
N201-2O25-UNJBGpO FIJO D.LEG. 276 — 
Convocatoria. 

SEÑOR PRESIDENTE DEL COMITÉ DE SELECCIÓN 

CONCURSO PÚBLICO N° 01-2O25-UNJBc3-pZo FIJO D. LEG. 276 
1 CONVOCATORIA 

Yo,  

Identificado con DNI N9 , ante Ud. 
con el debido respeto me presento y expongo: 

Que, teniendo conocimiento de los requisitos y condiciones que establece la 1 CONVOCATORIA 

a CONCURSO PÚBLICO N° 01-2025-UNJBG-p[AZO FIJO D. LEG. 276, publicada en su Página Web, 

solicito a Ud. mi inscripción y por lo tanto considerarme como postulante para prestar el 
Servicio:

, en el Órgano: 

para Jo cual adjunto mi expediente sustentado con los requisitos que consta de:  Folios. 
(Pare precisar el órgano y la unidad orgánica revisar la tabla de correspondencia adjunte) 

POR LO TANTO: 

Solicito a Ud. aceptar mi solicitud de acuerdo a los fundamentos expuestos. 

Tacna, de  del 2025 

F 1 R M A Huella Digital 
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PERÚ UNIVERSIDAD NAC10NA. 

¡ORGE 8PiSAQRE GROHMANN 

4 

UNIDAD DE 

RECURSOS HUMANOS 

"Año de la recuperación yconsolidacíót, de la economía peruanas' 

TABLA DE CORRESPONDENCIA DENOMINACIONES DE ORGANO Y 
UNIDADES ORGÁNICAS DE LA UNJBG 

ORGANO UNIDAD ORGANlCA 
URR Unidad de Recursos Humanos GEC Gestión de la Compensación 
VIIN Vicerrectorado de Investigación DPRO Dirección de Producción de Bienes y Servicios 
DBUN Dirección de Bienestar Universitario uss Unidad de Servicios de Salud 
OGCA Oficina de Gestión de la Calidad 

OPEP  Oficina de Planeamiento y Presupuesto UFI Unidad Forrnujadora 
FCAG Facultad de Ciencias Agropecuarias SAA Secretaría Académica Administrativa 
UAB Unidad de Abastecimiento ALM Almacén 
OPEP Oficina de Planeamiento y Presupuesto UPM Unidad de Planeamiento y Modernización 
DBUN Dirección de Bienestar Universitario 

FACS Facultad de Ciencias de la Salud S&A Secretaría Académica Administrativa 
FCAG Facultad de Ciencias Agropecuarias DECA Decanato 
VIIN Vicerrectorado de Investigación lNlN Instituto de Investigación 

DIGA Dirección General de Administración USI Unidad de Informática y Sistemas de la 
Información 

DSAR 
 Central 

Dirección de Servicios Académicos y Registro 

Unidad de Biblioteca 
FECH Facultad de Educación, Comunicación y 

 Humanidades SAA 
Secretaría Académica Administrativa 

USG Unidad de Servicios Generales VIG Vigilancia 
OFAJ Oficina de Asesoría Jurídica 
URH Unidad de Recursos Humanos GEE Gestión del Empleo 
FCJE Facultad de Ciencias Jurldicas y Empresariales SAA Secretaría Académica Administrativa 
FACl Facultad de Ciencias SAA 

- 
Secretaría Académica Administrativa 

FAIN Facultad de Ingeniería SAA Secretaría Académica Administrativa 
FCAG Facultad de Ciencias Agropecuarias ESAG Escuela Profesional de Agronomía 
FACI Facultad de Ciencias DECA Decanato 
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UNIVERSJDAD NAQOLAL JORGE 
BASADRE GROHMANISJ. 

PERÚ UNIDAD DE RECU$os 

]L1MAN05  

CONCURSO PÚBLICO N9 O1-2025-UNJ BG 

SUPLENCIA TEMPORAL D.LEG. 276-! CONVOCATORIA 

FORMATO NG 01 

FICHA DE RESUMEN CURRCULAR 

(DECLARACIÓN JURADA DE DATOS PERSONALES) 

1. DATOS LABORALES 
NUMERODELPESTO iIT_TiTi 

 

NOMBRE DEL Puesro 

 

ÓRMIO 

L  
II. DATOS PERSONALES 

- - IMARCAR 

NI 

— -. UNIORO OROANCA 

DIREcCióNoaoOMcjuo 
CGSTRrTU 

- -

A'SLJDQYNOMES
-- SE2G 

LL ±. 

PICHANAaMIENro --------
WGAROE EN --------..-----.-----. - 

(OOjMM/AMA
(DJt,fto / Prowia / Departanrpeto NAC1ONAUDAD 

€STAOOQ1L IFOE4O DOMICIliO 1
RQEERó(CpENAL 

----------- 

OINA5 1  II Ca n.I/CdlE,
—  EIJE3ZAS IlRMADAS N Carnat/C44tg 

"EC'.CA: si RLOu:RE O AIGÜN 1IPO CT 4SISTENCIA NIRANTE .PROCESO PE5L4Cció.° 

j I DERTAliFICADO ALTOIIIVEL

— 

III. FORMACIÓN ACADÉMICA 

_GRADO
, NOMBREDELA MES/AÑO :plObtlr,ón 

CARRERA O EPPECIAUOAD MASSTR(A O DOCTORAOO 
DESOS I(ASIA 1 ¡r3d0/EWIO CEP.9RO DE cSrjo;çs 

Pflmana 

Secvndera 

rrii baca (la 2 años) 

£'.periI, 13  i 4 aPea) 

Unlyuiíiaria 

Ootrad 

flrrnc 

Otrcs 

retha de egreso de la fotniaclón tdcnrc.a o UruversitdrjB IDD/MM/AAAA): 

1oI para aQeHo papares desde aa raqarere ldnrradór. Mark. raeeja eorrrplar. 

 

 N FOLIO DE CONSTANCLA Of EGRESADO
1  
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$REcCIóN GENERAL Df 

*DEN4srRAaÓN 

1 

Y. COLEGIATURA 

Colegio Pr ofeslonal 

a la fecha. 

N(arnerodeColegiatura' 

¿inhabilitado? NO 
1 

¿HabIlitado? Si 

IDIOMAS Y/O DIALECTOS 

 

[
lMo'nua con una rveIilci;;do) 

1 °'° IncermodIo T Avanzado 

!OMAOGIALECTO 

 

PROGRAMA O SOFI\VARE (Mansue con vn, X si nivel alconzido) 

Bdcico lnlarr,edlo Avanzado 

lEMPO DE EXPERIENCIA EN ELSECTOR PÚBLICO 

(Niou meses, dios) 
TIEMPO DE EXPERIENCIA EN El SECTOR PRIVADO. 

(AMos, meses, ¿las) 

A 

PERÚ UNIV(RSID4D NACIONAL JORGE 

RASADRE GROHMANN 
UNIDAD DE RECURSOS 
HUMANOS 

CONCURSO PÚBLICO N O1-2025-UNJBG 

SUPLEN CIA TEMPORAL D.LEG. 276-1 CONVOCATORIA 

FORMATO N°01 

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR 

(DECLARACIÓN JURADA DE DATOS PERSONALES) 
rri. CONOCIMIENTOS 
El pos1ointe dacia,. qc. ponen lo, nenocin,Çnntoo 

a) 

cj 

VI. ESTUDIOS DE CAPACITACIÓN/ESPECIALIZACIÓN 
(OSplonradra, pronecnir d o, edaffndán,co,nen, somkacioa, ac?oc) 

INDIQUE El. MOfiVO 

 

  

TiPODEFEtUDIO -- - ....-- 
iCuuoftarnlanrlo/Dfplo.n.dof NOMBRE Ob LOS ESTUDIOS

pERcroo DE ESTUDIOS 

- Programa ¿e Enpedahz.dán/o) Ic o:pom/proer.ma deEnpeun)ltaccn,
(h AAaJMM - - DE 

-----------_--. ----- - ------- - . INICIO FIN
llORES 

   

CENTRO OF ESliJOlOS Nc FOU 

     

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

          

L 

       

                 

                            

                            

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                      

                      

                              

                              

VII. OTROS ESTUDIOS 
llalorna,. h.,roH.nIu InIornáskne) 

OFIMATICA 

¿procesador de textos, bojan de cdlculo, programas de presentaciones, otros): 

Nota: No requieren de documentacl6nssjstentatoja, podrd evaluarse en alguna de la, etapas del CPM, 

VIII. EXPERIENCIA LABORAL 
iCorPM,, 4 .1511,-', 'rib...n, cubajo .rnoc') 
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UNIDAD DE RECURSOS 
HUMANOS 

PERÚ UNIVERSIDAD N4CIOEJAL JORGE 

BASAORE GROHMANN 

2.  

3.  

CONCURSO PÚBLICO N O1-2025-UNJBG 

SUPLENCIA TEMPORAL D.LEG. 276-1 CONVOCATORIA 

FORMATO N°01 

flCHA DE RESUMEN CURRICULAR 
(DECLARACIÓN JURADA DE DATOS PERSONALES) 

PUEITO / CAJLçSO 

NOMBRE DE ENT DAD/EMPI.ES,& / lIrpICION 

lIASTA 

(OOMM/AAA,A) 

DESDE 
(OD/MM/AAA,) 

.I._____ 
1 

FUNCiONES PRINCIPALES 

POESTO/CAROO DEL JEFE DIRECIO 
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO 

MONVO DE CULMINAOÓN (0do,en,jna/OJ
NR FOLJO DOC. SUSTENTATORJO 

TELEORO 

1 1 
!REPERENOA LABQML

- - 

INOM8fE 

7UE5TØjC,RGo DEL JEFE DIRECTO
MOTiVO DE CULMiNACiÓN lOeep do/Re lIc/Otro)

¡ NR FOub DO SUSTENTATORIO 

1
¡ 

SECTOR (N'375,N728,NIDS7
PURSTO/CAEr'O DESDE HASTA P.C, C45, Ley N' )/s/a. 

1(057, N' 1401, 0110) 

1 

FUNCIONES PRiNCiPALES 

REFERENCIA lABORAL 

NOMBRE 

P'JE$Tfl ¡CARGO 

NOMBRE DE SECTOR N 27 1a 725, N' 1057, 
IPUMICO/PRIVADO) N' 1024, PAC. P40, Ley N. 

-- DOOS?. N 1401, OIr-o) 

'ESTO 

DESDE -tAITA 
IOD/MM/IlAAA) (DD/MM/RAJ 

MOTiVO DECULMPNACIØ7J (DeIdQ/Renuiq/OoJ
Nt FOUO DOC SII$TEpfl,70R,Ø 

PIJESTOJÇ.ARr3O DEL lEER DIRECIO 

PUNCIONES FRlNCIp.Iís 

2. 

3, 

4.j 

REFERNCJA lABORAL - 

Página. 99 

NOME.AE DEL JEFE DIREGIO 

NOMBRE DE ENIIDAD/EMPIIESAÍINSTITrJOÓN 

NOMBRE DEL JESE DR5CTO 

seE,reen 
SECTOR U' 275. N' 72E. N 1051, 
- N' 1024, P40. FAO. Ley N 

OOS7. N 1401, 01ro) 

(PURUCO/PRI VADO) 



PUESTO/CAROCI OELJEFTI DIRECTO MOTIVO DE CULMINACIÓN 

R6Irnen 
(II' 276, F4' 726, 5' 1011;, 

CPUEUCÓ/PRIVADO) 5' 1024, PAC, CAO. Ley s'! 

50017, ' 1401, CIio} 

SECTOR 

PUESTO/CAReO DEL JEFE DRECTO 

DESDE HASTA 
IOD/MM/AAI I0D/MM/AAF,AJ 

ITUI'OIJO 

4 

PERÚ 

    

3 'JI U FJ?,J »'J,I. ' (JI flNJ'J ( 

43113J GIl HJ.'ANI' 

   

 

OFfiEPAL nr 
AOM#11SRCION 

UNf DAD DE RECURSOS 

HUMANOS 

  

   

    

CONCURSO PÚBLICO N Ol-2025-UNJBG 

SUPLENCIA TEMPORAL D.LEG. 276 - 1 CONVOCATORIA 

FORMATO N° 01 

FICHA DE RESUMEN CURRICIJLAR 
(DECLARACIÓN JURADA DE DATOS PERSONALES) 

PUESTO ¡CARGO 

MERF IJE ENTlDADfEMpR / INSTITUcIÓN 

NOMBRE DEL JEFE DIRECTO 

FUNCiONES PRINCiPALES - 

DESDE '4ASTA 
(DD/UM/AAAAI (0DJsTM/AAAAI 

NR FOUO DOC SUTTENTATIIRIO - 

1. 

3. 

4. 

REFERENCIA LARORAL 

NUMERE
FUESTO 

NfIM8RE riEL JEFE DIRECTO 

FJJNOONES PRINCIPALES 

1. ¡ 

2.  

 

  

3, 

Régfrnee 
CECTOR 15.276,5' 7211,5' 10R7. 

IPUCIICO/PRJVAOO) , 5' 1024, PAC, A11, Ley PI' 
10077, JI' 1'RCII,Oz.o) 

MOTIVO OECULMJJJACIÓN (Dap,de/Re,.JcIl/oC.e) 5° EOLIO DCC yUCTSNTATC-TIO 

4. 

EFERENCIA LABORAL 

NOMBRE
'PUESTO 

Declaro que ¡a informacIón propordonado ea verdadero y podrá 3er verificado por/a entidad. 

Fecha: 

Tacna, de de 2025. 

Firma del Postulante Huella digital 

P.glna. 100 
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