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Barranca, 29 de febrero de 2024
VISTO:

Opinion Legal N° 048-2024-OAJ/UNAB, Memorandum N° 111-2024-UNAB/DGA, Informe N° 037-
2024-UNAB/OPP, Informe N° 097-2024-UNAB/UPPM, Proveido N° 259-2024-UNAB/OPP,
Memorandum N° 104-2024-DGA/UNAB, Informe N°095-2024-UNAB-DGA/URH.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 18 de la Constitucidon Politica del Peri establece que cada universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico en
concordancia a la Ley Universitaria, Ley N° 30220 en el Articulo 8. Autonomia Universitaria el
Estado reconoce la autonomia universitaria;

Que, mediante Resolucién de Comisién Organizadora N° 010-2024-UNAB, de fecha 11 de enero
2024, se delega las facultades de la Titular de la Entidad al Director General de Administracién, en
materia de Personal, la funcion de Aprobar las Bases de convocatoria para Contratacion
Administrativa de Servicios;

Que, en virtud de lo dispuesto en la Ley N° 31953, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector

e @n

mo..}%é’n . A nivel de pliego, las Especificas del Gasto 2.1.1 13.1.1 “Contrato Administrativo de Servicios -
S Indetenmnado” y 2.1.1 13.1.2 “Contrato Administrativo de Servicios - Transitorio” no pueden ser
habilitadas, salvo las habilitaciones que se realicen entre unidades ejecutoras del mismo pliego.

Que, mediante Informe N° 095-2024-UNAB-DGA/URH, de fecha 22 de febrero de 2024, |la Jefa de
la Unidad de Recursos Humanos ha elaborado las BASES DE LA CONVOCATORIA CAS N° 01-
2024-UNAB “PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS”, en la cual se
esta cenvocando puestos para las distintas dependencias de la Universidad Nacional de Barranca;

Que, mediante Informe N° 037-2024-UNAB/OPP, de fecha 27 de febrero de 2024, el Director de
Planeamiento y Presupuesto, sefiala lo siguiente: de acuerdo a los fundamentos expresados en el
Informe N° 095-2024-UNAB-DGA/URH y anexo que sea seflalado que el costo de remuneracion
de cien cuenta (50) plazas para llevar a cabo el concurso por la modalidad CAS, esta oficina
informa que se cuenta con DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, para solventar la necesidad
descrita en el documento de la referencia, que asciende a S/ 1 434 703.56 (Un millén cuatrocientos
treinta y cuatro mil setecientos tres con 56/100 soles); que se encuentra dentro del marco y
asignacion presupuestaria del Pliego 549 Universidad Nacional de Barranca, en la fuente de
financiamiento: 1 Recursos Ordinarios. Dicha disponibilidad forma parte del presupuesto anual en
la genérica de gasto 2.1 Personal y Obligaciones Sociales, la Unidad de Recursos Humanos debe
cautelar el financiamiento anual de todas las plazas registradas en el AIRHSP;

Que, mediante Opinién Legal N° 048-2024-0AJ/UNAB, de fecha 28 de febrero de 2024, el Director
de la Oficina de Asesoria Juridica, OPINA: APROBAR, Las Bases del Proceso CAS N° 01-2024-
UNAB, “PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS la cual esta convocando por
(Cincuenta) 50 puestos para distintas dependencias administrativas, el mismo que esta financiado
con el monto de S/ 1 434 703.56 (Un millén cuatrocientos treinta y cuatro mil setecientos tres con
56/100 soles);

Universidad Nacional de Barranca - Av. Toribio Luzuriaga N°376, Mz ), Urbanizacion la Florida - Barranca
Telf: 235-5815 - www.unab.edu.pe
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Estando a lo expuesto en los considerandos precedentes, la Constitucion Politica del Perd, la Ley
N® 30220, Ley Universitaria, la Ley N° 29553, de creacion de la UNAB, la Resolucion de Comision
Organizadora N° 010-2024-UNAB, delegacién de facultades de la Titular de la Entidad al Director
de Administracion, y en uso de las facultades conferidas por las disposiciones legales vigentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, las BASES DE LA CONVOCATORIA CAS N° 01-2024-UNAB
“PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS”, en el que se esta
convocando 50 puesto para las distintas unidades organicas de la Universidad Nacional de
Barranca, se incluyen los formatos, que en fojas 72 forman parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO 2°.- DISPONER, al Responsable de la elaboracién y actualizacion del Portal de
Transparencia la publicacién de la presente resolucion.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, a la Presidencia, Vicepresidencia Académica, Vicepresidencia de
Investigacion, Secretaria General, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Unidad de Recursos Humanos, para su cumplimiento.

Registrese, Comuniquese y Cimplase;

PEeGE 3 :. = — -
Mg, Rall Patomino Huaman
nu?ecton GENERAL DE ADMINISTRACION

Universidad Nacional de Barranca - Av. Toribio Luzuriaga N°376, Mz ], Urbanizacién la Florida - Barranca
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APROBACION He FECHA
Resolucién Directoral N° 015-2024-UNAB 20/02/2024

== UNIVERSIDAD NACIONAL
DE BARRANCA

ASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA EL PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CONCURSO CAS N° 01-2024 - UNAB

ACCION APELLIDOS Y NOMBRES CARGO FECHA
Elaboracion | LUNA ESPINOZA, Edith Carol Aefaldalla mﬁz‘:‘gs Recwsog 09/0272024

Director de la Oficina de

Visacién 1 RODRIGUEZ AGUILAR, Reald Robbi Planeamiento y Presupueslo 2710212024
Visaciin 2 | GARCIA GODOS CANDIA, Miguel Orlando A ol i 28/02/2024
Aprobacion PALOMINO HUAMAN, Radl Director General de Adminisfracion 20/02/2024

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA EL PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CONCURSOQ CAS N° 01-2024-UNAB
ENTIDAD CONVOCANTE

Universidad Nacional de Barranca.

OBJETO DE LA PRESENTE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Contratar, bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto
Legistativo N° 1057, personal administrativo para la Universidad Nacional de Barranca, de acuerdo
al requerimiento de los Organos y/o Unidades Organicas de la UNAB y puestos vacantes
sefialados en el CUADRO N°1 de las presentes Bases.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:

Varios.
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos.

BASE LEGAL:

e Ley Universitaria N° 30220

* Ley N° 29553 de Creacion de la Universidad Nacional de Barranca

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

* Decreto Legislativo N° 1067, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

« Ley N° 29849, ey que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

 Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes labeorales del sector publico.
Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2024.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado y adicionado por
el Decreto Supremo N° 065-2015-PCM.

* Ley N° 31396 Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

* Estatuto de la Universidad Nacional de Barranca

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR/PE “Guia operativa para la gestién
de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19” versién 3.

» Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Vi. ALCANCE DE PUESTOS VACANTES:

1. Esta convocatoria tiene por finalidad la contratacion de servicios de personas naturales bajo
la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) para los Organos y Unidades
Organicas de la UNAB, de acuerdo a los perfiles y condiciones definidas en el proceso
conforme al cuadro que se detalla a continuacion:

Unidad de Recursos Humanos Tif: (1) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CUADRO N®° 1: RELACION DE PUESTOS

N° Codigo Denominacion del Puesto Organo / Unidad Organica/ Area | Vacantes
01 | casNe 012024 JEggé’gMLQNL’TT"RD%DYDfRLﬁ\%TE SECRETARIA GENERAL 01
02 | cAsN°o02-2024 | JEFEDE LAA%’ﬁggﬂlgg REGISTRO | hIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS o1
03 | CASN"03-2024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL o1
04 | CASN>04.2024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 01
05 | CASN-05.2024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO OFIGINA DE TECNOLOGIAS DE LA =
06 | CASN"06-2024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PR;S%E‘GESQT%PYL?A%E&“QIEE%ION 01
07 | CASN-07-2024 | ESPECIALISTAADMINISTRATVO /| \ipap pE RECURSOS HUMANOS 01
08 | CASN°08-2024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 01
09 | CASN°00-2024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES 01
10 | CASN®10-2024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES 01
11 | CASN°11-2024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 01
12 | CAS N 122024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DIRECCION DE BIENESTAR -
13 | CASN*12:2004 | DISCIPLINAS DEFORTASY |~ DIRECCION DE BIENESTAR o1
GIMNASIO
14 | oo ez | SPEcET IBIETIATOT| oreccoveesmen |,
15 | cAS N 152024 | ESPECIAUISTA ADMINISTRATIVO / DIRECCION DE BIENESTAR o
1o | o e | EPECM T romeTAT | omecconoesmesn | g
17 | CASN® 17-2024 | ESTECIALISTA SDUINISTRATIVO/ | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES o1
18 | CASN° 182024 | FSPECIALISTA ADMINISTRATIVO/ | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 01
19 | CASN°19.2024 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO UNIDAD DE TESORERIA 01
20 | CASN°20-2024 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | OFICINA DElﬁgﬁ#’SggﬁﬁN EIMAGEN 01
21 | CASN°21-2024 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO INSTITUTO DE INVESTIGACION 01
2 |cnswnoe | AT sG] | i o SEmacios eS|
23 | cAs N 232024 APOYO ADMINISTRATIVO O e E 01
24 | CAS N°24-2024 APOYO ADMINISTRATIVO DEFENSORIA UNIVERSITARIA o1
25 | CAS N°25-2024 SEGRETARIA(O) VICEPRESIDENCIA ACADEMICA 01
26 | CASN° 26.2024 SECRETARIA(O) SECRETARIA GENERAL 01
27 | cASN°27-2024 SECRETARIA(Q) FACULTAD DE INGENIERIA 01
28 | CAS N°28-2024 SECRETARIA{O) FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD 01
29 | CAS N°29-2024 SECRETARIA(D) e T o1
30 | cas ne30-2024 SECRETARIA(O) Dg:sggﬁ“g'i"ggﬂgffgﬂﬁ%f 01

Unidad de Recursos Humanos

TIf: (01) 2355815

recursos.humanos@unab.edu.pe
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31 | cAS N°31.2024 SECRETARIA(O) pe . Sl 01
32 | CAS N°32-2024 SECRETARIA(O) BB A e e DEMICDIL, 01
33 | cAs N°33-2024 SECRETARIA(O) AD%HSI,SI%FI%EFO?‘JFEEIQ;SEEDS%AS 01
34 | CAS N°34-2024 SECRETARIA(O) = L 2l 01
35 | CAS N 35-2024 SECRETARIA(O) ESCUELA PROFESIONAL DE PSICOLOGIA | 01
36 | CAS N°38.2024 SECRETARIA(O) B R e T OENIERIA 01
37 | cAs N 37-2024 SECRETARIAO) SRR LD 01
38 | CASN-38.2024 SECRETARIA(O) EBCUE & KO D WAL OF 01
39 | cAs N°38-2024 SECRETARIA(Q) e e DEREGHOLY o1
40 | CASN®40-2024 SECRETARIA(O) e o1
41 | CAS N°41-2024 SECRETARIA(O) D e o LME L/ Y 01
42 | CAS N° 422024 CHOFER UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 02
43 | CAS N°43.2024 AGENTE DE SEGURIDAD UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 04
44 | cASN° 442024 | OPERADOR DE VIDEO AUDIO UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 01
45 | cAS N° 45-2024 AUXILIAR DE LIMPIEZA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 01

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

1. El Comité Evaluador

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de un Comité
Evaluador, integrado por tres miembros titulares y tres miembros suplentes.

El Comité Evaluador tiene la facultad de interpretar las Bases del presente concurso cuando

se presenian dudas en su contenido,

resolviendo los hechos que se presentan,

salvaguardandose el debide procedimiento y resolviéndose estas situaciones en mérito a los
principios de igualdad y equidad.

2. Etapas

Consta de las siguientes Nueve (9) etapas:

ETAPAS

Publicacion de la Convocatoria en el Servicio Nacional del Empleo y Publicacion de la
Convocatoria en la Pagina Web de la UNAB

Inscripcién de postulantes a través de correo electronico o fisico a la Unidad de Tramite
Documentario y envio de formatos requeridos

Publicacién de postulantes inscritos a través de la Unidad de Tramite Documentario

Evaluacién Curricular

Publicacién de resultados de la Evaluacion curricular y postulantes aptos a entrevista
presencial

Publicacién de Cronograma de Entrevistas presenciales

Entrevista Presencial a postulantes aptos

Pubilicacion de resultados finales

DWW ~N®H| N W N

Presentacion de documentos exigidos y suscripcién del contrato

Unidad de Recursos Humanos

TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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4. Disposiciones Generales

Para el presente proceso de seleccion, las etapas de evaluacion que cuentan con pesos
especificos son;

ETAPAS PUNTAJE PESOS ESPECIFICOS
Evaluacion curricular 60 60%
Entrevista presencial 40 40%

TOTAL 100 100%

Cada etapa del proceso es EXCLUYENTE Y ELIMINATORIA, lo que significa que el
postulante que sea descalificado en alguna etapa no podra acceder a la siguiente.

[ |

f_ IMPORTANTE: Al tener las etapas caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad
| del postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la
. UNAB www.unab.edu.pe (seccion Convocatorias de Personal/Concurso CAS N° 01-
' 2024-UNAB), a efecios de verificar su participacidon en la siguiente etapa
e correspondiente, de acuerdo al Cronograma (Anexo N° 1).

e

ETAPAS DEL PROCESQ

Comprende las siguientes etapas:

CONVOCATORIA

La convocatoria es publicada tanto en el Portal del Servicio Nacional de Empieo del Ministerio
de Trabajo y Promocién del Empleo, de conformidad con la Resolucidn Ministerial N° 124-2018-
TR, que aprueba el Manual de Usuario del Aplicativo para Registro y Difusion de las Ofertas
Laborales del Estado, en cumplimiento de lo establecido por el Decreto Supremo N° 003-2018-
TR, y también se publicara en el Portal institucional de la UNAB (www.unab.edu.pe).

INSCRIPCION DE POSTULANTES

2.1. Para su inscripcion, el postulante debera presentar en un folder de manera presencial en
Av. Toribio de Luzuriaga N°376, Mz J, Urbanizacién La Florida (Unidad de Tramite
Documentario); los Formato 1, 2, 3, 4, 5, 6 y documentos sustentatorios en [as fechas
establecidas en el cronograma correspondiente, y en el horaric de 8:00 am hasta 17.00
pm.; si el postulante presenta los documentos antes descritos fuera del horario establecido
no seran inscritos como postulantes en el presente concurso.

2.2. Para lainscripcion de manera presencial, el postulante debera tener en cuenta lo siguiente:
- Llenar sus datos y firmar los Formatos N° 1, 2, 3, 4, 5y 6, que forman parte de estas
bases, los mismos que estan publicados conjuntamente con la convocatoria y estan
disponibles en la pagina web de la UNAB: www.unab.edu.pe
- Presentar su expediente de postulacion, en un folder manila, en la Unidad de
Tramite Documentario de Secretaria General (ubicada Av. Toribio de Luzuriaga
N°376, Mz J, Urbanizacion La Florida - Barranca), en la fecha sefialada en el
cronograma de [a presente bases y en el horario establecido. Diche expediente
debera estar conformado por los siguientes documentos:

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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v Formato 1: FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

v Formato 2: DECLARACION JURADA DE NOC TENER INHABILITACION
VIGENTE SEGUN RNSDD.

v Formato 3: DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR
PENSION ALIMENTARIA.

v Formato 4: DECLARACION JURADA AUSENCIA DE NEPOTISMO

v Formato 5: DECLARACION JURADA DE ANTECEDENTES POLICIALES,
PENALES, JUDICIALES Y DE GOZAR DE BUENA SALUD.

v Formato 6;: CURRICULUM VITAE DESCRIPTIVO

v Los documentos sustentatorios sefialados en el formato 6.

Los Formatos 1, 2, 3, 4, 5 y 6 tienen caracter de declaracion jurada y deberan ser
completados con informacién veridica por parie del postulante. La UNAB se reserva el
derecho de la fiscalizacion en cualquiera de las efapas y verificacian posterior conforme a
lo establecido en el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
aprobado mediante D.S. N° 004-2019-JUS. Asimismo, al inscribirse el postulante
quedara obligado a entregar y suscribir de manera fisica los documentos que
sustenten el cumplimiento de lo informado en los Formatos 1, 2, 3, 4, 5y 6 de
postulacién, cuando lo requiera la Unidad de Recursos Humanos.

El postuiante debe llenar los Formatas N° 1, 2, 3, 4, 5 y 6 que estan disponibles en la
pagina web de la UNAB: (www.unab.edu.pe). Asimismo, junto a estos formatos debera
adjuntar los documentos sustentatorios, en el cual adjunte los diplomas, constancias,
certificados u otros documentos que acrediten su Curriculum vitae consignado en el
Formato N° 6; considerando que éstos deben ser nitidos y legibles.

Los formatos N° 1, 2, 3, 4, 5 y 6 llenados por el postulante, asi como el archivo de
documentos que acreditan el Curriculum vitae, deben ser presentados de manera
presencial en la Unidad de Tramite Documentario, en las fechas sefialadas en el
croncgrama cerrespondiente {Anexo 1).

Asimismo, el postulante podra solicitar su inscripcién una sola vez de manera presencial,
sin posibilidad a modificar la informacién consignada, por lo que se recomienda verificar
que los datos consignados se encuentren correctamente ilenado, antes de la presentacion
& la Unidad de Tramite Documentario.

Dicha Unidad solo procedera con la inscripcién de aquellos postulantes que hayan
presentado su expediente tal como se indica en el numeral 2.2.

De acuerdo al cronograma, la Unidad de Tramite Documentario publicara la relacion de
postulantes inscritos al CONCURSO CAS N° 01-2024-UNAB en la pagina web de la UNAB
{(www.unab.edu,pe), asi mismo publicard la relacion de no inscritos con las
correspondientes causales.

El lienado incompleto e incorrecto de los Formatos N° 1, 2, 3, 4, 5 y 6 asi como el
incumplimiento de los demas requisitos establecidos en el presente documento, son de
exclusiva responsabilidad del postulante y causales para la determinacion de la no
conformidad del expediente de postulacién por parte del Comité Evaluador declarandolo
no apto.

La falta de veracidad en la informacion y documentos presentados por el postulante dara
origen a la DESCALIFICACION inmediata en cualquier etapa del proceso.

Para la verificacidn de la experiencia en el sector pablico, como prestaciones de servicios,
el comité verifica en el portal del ministerio de economia y finanzas — consulta de

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recurses.humanos@unab.edu.pe
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proveedores del estado, que exista registro de pagos a favor del postulante, caso contrario
se considera como ausencia de veracidad del documento.

VALUACION CURRICULAR:

3.1.La evaluacion curricular se realizard sobre la base de la informacion presentada por el
postulante en el Curriculum vitae (Formato 6) y teniendo en consideracion el perfil de cada
puesto, establecido en el Anexo 2. E| Comité Evaluador se reserva el derecho de verificar
la autenticidad la informacién consignada en el Formato 6, de acuerdo a los requisitos de!
puesto vacante, el postulante debera consignar en el Formato 6:

¥" Denominacién del Titulo Profesional, debidamente registrado en la SUNEDU.

v Denominacién del Grado de Bachiller, debidamente registrado en la SUNEDU.

v Denominacién de sus estudios concluidos, o de secundaria completa u otros estudios.

v’ Para el caso de la experiencia laboral y/o profesional, debera sefialar el documento que
posee y presentard en digital: resolucicnes, contratos, certificados, constancias de
trabajo, drdenes de servicio, boletas de pago u otros documentos emitidos por la entidad
contratante, que acrediten dicha experiencia.

v’ Para el caso de la experiencia como prestador de servicios en entidad publica, esta debe
figurar en el portal del Ministerio de Economia y Finanzas - Consulta de Proveedores del
Estado, los pagos percibidos, debera indicar la fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.
(DDIMM/AAAA)

v'Para el caso de capacitaciones en cursos, talleres, congresos, seminarios u ofros
eventos, deberd consignar la denominacién de la capacitacién realizada e indicar los
documentos que posee para acreditar ello posteriormente, conforme se solicite en el
perfil de cada puesto o cargo.

3.2.En la fase de Evaluacién Curricular se debe tomar en cuenta lo siguiente:

¥ El postulante para clasificar a la siguiente fase debera obtener en cada uno de ios rubros
indicados a, b, ¢ y d de la siguiente tabla, por lo menos el puntaje minimo indicado. Es
decir, de obtener puntaje cero (0) en uno de los rubros, no se continuara con la
evaluacién curricular, por lo que quedara automaticamente descalificado.

¥ La evaluacion curricular se realiza a través de la informacién proporcionada por los
postulantes en el Formato 6. En esta etapa se verifica la acreditacion del cumplimiento
de los requisitos minimos, otorgandose puntaje minimo al acreditar el cumplimiento de
los requisitos exigidos para el puesto; y un puntaje maximo al acreditar requisitos
adicionales que resulten relevantes y meritorios para el desempefio del puesto, tal y
como se muestra en el cuadro siguiente.

- NO
FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR CUMPLE PUNTAJE
a. Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios o Ll 1,:) 5’ MR%-
* Cumple los requisitos minimas del servicio al que postula. 10
¢ Cuenta con estudios conciuidos superiores al minimo requerido en el 11
perfil del puesto.
¢ Cuenta con un grado superior al minimo requeride en el perfil del i3
puesto,
¢ Cuenta con dos o mas grados superiores al minime requerido en el 15
perfil del puesto.
b. Experiencia General 0 Min. 1,?51 Max.
* Cumple los requisitos minimos del puesto af que postula 10
*= Ademas del requisito minime del puesto, tiene 1 afio adicional al
minimeo requerido
* Por afio acreditado — un punto adicional 1115
* De 5 afios a méas adicionales de experiencia del minimo requerido
tendra el puntaje maximo
¢. Experiencia Especifica 0 bolist 1,?5" .3
¢ Cumple los requisitos minimos del puesto al que postula 10

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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e Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 1 afio adicional al
minimo requerido
* Por afio acreditado — un punto adicional 11-15
* De 5 afios a mas adicionales de experiencia del minimo requerido
tendra el puntaje maximo

d. Cursos y/o estudios de especializacién 0 Laflr, 1105’ A

» Cumple los cursos ylo estudios de especializacion minimos sefialados
del puesto al que postula 10

+ Solo en los puestos que contemple “No requiere” “No indispensable™,
se consignara el puntaje minimo.

* Supera los cursos y/o estudios de especializacién minimos sefalados

{Mas cursos y/o estudios de especializacion afines al puesto ds lo
. 15
requerido}
Por unc adicional -— un punto adicional.
Puntaje minimo de la evaluacién curricular 40
Puniaje maximo de la evaluacion curricular 60

¥ En virtud de los resultados de esta primera fase, los postulantes podran ser
calificados como APTOS y NO APTOS. Sera considerado APTO, todo aquel
postulante que alcance un puntaje mayor o igual a 40 puntos, siendo el puntaje
maximo de 60 puntos.

v Unicamente los postulantes aptos seran convocados a la fase de entrevista personal
presencial.

v La publicacién de los resultados de la fase de evaluacién curricular se realizara en
el portal web www.unab.edu.pe, en la fecha establecida en el cronograma.
Asimismo, se publicara la fecha, hora y lugar de la entrevista presencial para
aquellos postulantes que hayan sido declarados aptos.

Solo se tomara en cuenta los documentos que cumplan con los siguientes parametros:

3.3. Formacion Académica:

3.3.1. Debera acreditarse con copia simple del certificado de estudios, constancia de
egresado, grado de bachiller, titulo profesional u otro segtin el perfil del puesto. En
caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
debera adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en copia simple.

3.3.2. Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, deberan
ser legalizados ante las autoridades consulares peruanas y el Ministerio de
Relaciones Exteriores o de estar iegalizados en el extranjero ante autoridades
extranjeras y deberan contar con la apostilla correspondiente. Todos los grados y/o
titulos nacionales o expedidos en el extranjero deben estar registrados en SUNEDU,
caso contrario, no sera considerado en la etapa de evaluacion curricular.

3.3.3. En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacién
profesional vigente al momento de la postulacion, debera acreditarlo con documento
que certifique lo solicitado.

3.4. Experiencia General y Especifica:

3.4.1. Experiencia General: En caso de experiencia profesional sera vélido a pariir de la
fecha de obtencion del grado de bachiller. En caso del tiempo de experiencia laboral
general serd valido mediante constancias o cerfificados de trabajo, los cuales
indiquen el cargo, fecha de inicio y término de labores.

3.4.2. Experiencia Especifica: En caso de experiencia profesional sera valido a partir de la
fecha de obtencién de! grado de bachiller. En caso de la experiencia laboral que se
exige para el puesto, asociada a la funcién y/o materia, area, puesto o nivel especifico
requerido, sea en el sector que se indique. La experiencia especifica puede formar
parte de la experiencia general.

Los periodos de experiencia laboral se contabilizaran siempre que hayan sido
acreditados con alguno de los siguientes documentos:

» Constancias o certificados de trabajo, los cuales indiguen el cargo, fecha de inicio

Unidad de Recursos Humanos TIf. (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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y término de labores emitido por Instituciones Publicas, las cuales estaran sujetas
a control y/o fiscalizacion posterior,

+ Constancias o certificados de trabajo, emitidos por Empresas Privadas donde
indiquen el cargo, fecha de inicio y término de labores con sus respectivas boletas
de pago y/o recibos por honorarios, (De no cumplirse con esas condiciones, dicha
Constancia o Certificado NO serd considerada para contabilizar el tiempo de
experiencia).

» Constancia de Prestacion de Servicios debidamente suscritas por las Oficinas de
Abastecimiento o la que haga sus veces, detallando fechas de inicio y término del
servicio. {No se aceptaran documentos que no expresen el inicio y fin del servicio.
De no estar suscritos los documentos mencionados, dando conformidad a la
prestacion de servicios, no se validaran los periodos expresados para contabilizar
el tiempo de experiencia).

3.4.3. Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa
{egresado, bachiller o titulade), el tiempo de experiencia profesional se contara desde
el momento de egreso de la formacién correspondiente, para lo cual se debera
adjuntar copia de la constancia de egresado, caso contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el documento de la formacion académica que acredite (diploma de
bachiller, o diploma de titulo de ser el caso).

3.4.4. Para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o universitaria completa o
solo se requiere educacion basica, se contabilizara cualguier experiencia laboral.

3.4.5. También se reconoce como experiencia laboral, a las practicas preprofesionales y
practicas profesionales que hayan realizado en el sector plblico o privado, y de
conformidad con la Ley N° 31396, sera acreditado con la respectiva constancia o
certificado emitido por la entidad que acoge a las personas en practicas, segun las
siguientes consideraciones:

« Las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion
superior universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por
un periodo no menor de tres meses o hasta cuando el estudiante adquiera la
condicién de egresado.

¢ Las practicas profesionales que realizan los egresados de educacién superior
universitaria y no universitaria en instituciones pablicas o privadas por un periodo
de hasta un maximo de veinticuatro meses.

= Las practicas preprofesionales y continuidad como practicas profesionales, que
realizan los estudiantes de educacién superior universitaria y no universitaria en
la misma institucion ptblica o privada por un periodo no menor de tres meses.

3.5. Cursos ylo estudios de especializacion:

3.5.1. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, programas de especializacion y/o diplomados relacionados a lo
solicitado en el perfil de puesto, los certificados y/o diplomas deben indicar el nimero
de horas, o su equivalente en créditos académicos, en caso contrario no seran
considerados.

3.5.2. Los programas de especializacién y/o diplomados son programas de formacion
orientada a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo
profesional y laboral, con no menos de 90 horas. Deben acreditarse la constancia y/o
diploma emitido por la entidad pertinente que dé cuenta de la aprobacion del mismo.
Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados
por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas. Debe
acreditarse con copias simples y legibles los cerlificados y/o constancias donde se
indique el nimero de horas.

3.5.3. En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; elfla
postulante, puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el
ndmero de horas emitido por la institucién educativa, donde llevé los estudios.

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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3.5.4. Cuando el perfil haga mencién a la palabra "afines" se entendera que el requisito
incluye cualquier “curso y/o estudio de especializacién” con una nomenclatura
diferente pero contenido/materia similar a lo solicitado.

3.5.5. Solo en los puestos que en este itern indicaran: “No indispensable” o “No requiere”,
se colocara el puntaje minimo (10 puntos).

ENTREVISTA PERSONAL PRESENCIAL

4.1 Se evaluaran los conocimientos, las habilidades, coherencia argumentativa, empatia y
asertividad al momento de dar respuesta a las preguntas que se le formulen al
postulante, ya sea sobre su experiencia laboral y/o profesional, y conocimientos y
habilidades.

4.2 La entrevista se realizara de forma presencial, en las instalaciones del Pabellon
Administrativo de la UNAB (Av. Toribio de Luzuriaga N°376, Mz J, Urbanizacion La
Florida), el Comité Evaluador establecera el cronograma de entrevistas, indicande la
fecha y hora.

4.3 LaEvaluacion en la entrevista personal consistira de 4 preguntas (2 para el criterio Ay 2
para el criterio B), que seran planteadas por los miembros del Comité Evaluador. Cada
pregunta tendrd un valor maximo de 10 puntos. El puntaje total para cada criterio, se
obtendra del promedio del puntaje otorgade por cada integrante del Comité Evaluador y
la posterior suma del puntaje parcial obtenido para cada pregunta.

4.4  El puntaje final de la Entrevista Personal se obtiene de la sumatoria del puntaje obtenido
en cada pregunta planteada. Para ser considerado APROBADO en {a Entrevista
Personal, la suma obtenida por cada postulante, en cada uno de los rubros, debe ser por
lo menos igual al puntaje minimo indicado en esta tabla:

ENTREVISTA PERSONAL Riintalegly gle
a. Competencias laborales acordes al puesto gue 15 20
postula
b. Competencias personales acordes al puesto 15 20
que postula
TOTAL 30 40

4.5 FEl puntaje maximo en la entrevista personal es de cuarenta (40} puntos. La nota
aprobatoria minima es de TREINTA (30) puntos. El postulante debe alcanzar un puntaje
mayor o igual a 30 puntos para ser considerado comc APROBADO en la fase de
Entrevista Personal.

46 Para el desarrollo de la Entrevista Personal, el postulante debera cumplir con las

siguientes consideraciones:

a) Acudir puntualmente de acuerdo al cronograma, de preferencia 10 minutos antes,
portando su Documento Nacional de Identidad.

by Acudir apropiadamente vestidos y cumplir los protocolos de bioseguridad
establecidos por la entidad.

¢) Si el postulante no se presenta a la entrevista de acuerdo a la fecha y hora
asignada, es causal de eliminacién, con fa indicacién de “NO SE PRESENTO".

4.7 En caso se detecte suplantacion de identidad, los miembros de comité a cago de la
evaluacion, consideraran al postulante como NO CALIFICA del proceso de seleccion,
sin perjuicio de otras medidas legales que se puedan adoptar.

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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La pubiicacion de los resultados de la fase de Entrevista Personal se realizara en el
portal web www.unab.edu.pe, en la fecha establecida en el cronograma.

5. CALIFICACION Y PUNTAJE FINAL:

5.1.

5.4,

5.5.

5.2.

53.

El puntaje final se obtendra de la sumatoria del puntaje obtenido en las fases de
evaluacion curricular y entrevista presencial, de acuerdo al siguiente cuadro:

EVALUACION CURRICULAR 60% 40 60
Formacion académica, grado académico y/o nivel 10 15
de estudios
Experiencia General 10 15
Experiencia Especifica 10 15
Cursos yfo estudics de especializacién 10 15
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
Competencias [aborales acordes al puesto que

15 20
postula

Competencias personales acordes al puesto que 45 20
iostula

El postulante que haya alcanzado y/o superado el puntaje minimo en las 2 etapas de
evaluacion y, ademas, haya obtenido el mayor puntaje final, sera considerado como
GANADOR del procesoc correspendiente.

De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, la UNAB otorgara
BONIFICACIONES ESPECIALES sobre el Puntaje Final, ya sea por su condicion de
ser personal licenciade de las Fuerzas Armadas {10% de puntaje total obtenido en
toda la evaluacion) o por razén de discapacidad (15% del puntaje total obtenido en
toda la evaluacién), segln sea el caso, a los postulantes que hayan superado todas
las etapas anteriores del presente proceso de seleccion y que hayan presentado junto
con los Formatos 1, 2, 3, 4, 5 y 6 copia simple de los siguientes certificados:

» Para el caso de perscnas con discapacidad: Certificado de discapacidad oforgado
por los médicos certificadores registrados de establecimientos de salud piblica y
privada, o por las Brigadas Itinerantes Calificadoras de Discapacidad (BICAD) a
cargo del Ministerio de Salud; o en su defecto, la Resolucion de Discapacidad
vigente emitida por el CONADIS.

» Para el caso de personal licenciado de las Fuerzas Armadas: certificado conforme
a la Ley correspondiente.

Para el caso de los procesos convocados en los que exista mas de una plaza vacante,
estos seran ocupados segun el puntaje final obtenido y el orden de mérito alcanzado.
Si en el Puntaje Final existiera igualdad de puntos entre dos o mas postulantes
(empate), el ganador sera el que obtenga el mayor puntaje en la Entrevista Personal.

6. DELOS RESULTADOS FINALES:

6.1.

El Comité Evaluador redactara un Acta Final conteniendo los nombres de los
postulantes, Codigo de puesto al que postula, los puntajes obtenidos en cada fase de
evaluacion; el puntaje final, orden de prelacion y sefialando al postulante ganador. Una
vez elaborada el Acta Final se dara por concluido el proceso, entregandose dicha
informacién a la Unidad de Recursos Humanos de la UNAB.

Unidad de Recursos Humanos

Tif: (01} 2355815 recursos. humanos@unab.edu.pe
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6.2. La Direccién General de Administracion de la UNAB, aprobara el Informe del Comité
Evaluador y la propuesta del contrato de los ganadores a propuesta de la Unidad de
Recursos Humanos.

6.3. Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la UNAB
www.unab.edu.pe {Seccion Convocatorias de Personal / Concurso CAS N° 01-2024-
UNAB).

6.4. En caso de desistimientos al momento de la adjudicacién, se podra convocar al
postulante que haya quedado en el segundo lugar en el orden de prelacién para cubrir
aquel puesto en el que el ganador desista de dicha vacante.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

7.1, El contrato respectivo sera suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la comunicacién de los resultados finales;
dicho plazo podra prorrogarse, segun sea ei caso, de comun acuerdo y en el marco
de los dispositivos legales vigentes. Los pracedimientos de suscripcion del contrato
seran coordinados por la Unidad de Recursos Humanos, siendo responsabilidad del
postutante ganador el cumplimiento de las indicaciones que ésta sefiale.

7.2. El postulante ganador debera presentar a la Unidad de Recursos Humanos, los
documentos que acrediten su experiencia laboral yfo profesional, formacion
académica, conocimientos y/o capacitaciones, entre ofros que haya sefialado el
postulante en el Formato 6, de acuerdo al perfil del puesto (Anexo 2), conforme a las
condiciones y fechas que sean indicadas por la Unidad de Recursos Humanos. Dichos
documentos en original, permitiran la autenticacion de las copias presentadas, luego
de ello seran devueltos al postulante.

7.3. Para el caso de los postulantes resulten ganadores a un puesto que requiera contar
con Colegiatura y Habilitacién de acuerdo a Ley, resultara indispensable que, para la
suscripcion del contrato, acredite dicho requisito.

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:

8.1. El proceso y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de los
siguientes supuestos:
8.1.1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
8.1.2. Cuando ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo requerido en
las etapas de evaluacion curricular o entrevista personal presencial.
8.13. Cuando ninguno de los postulantes acredita que cumple con los
requerimientos minimos del puesto.

8.2. Asi mismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos,
sin que sea responsabitidad de la Entidad:

8.2.1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad, con posterioridad
al inicio del proceso de seleccion.

8.2.2. Por restricciones presupuestales.

8.2.3. Ofros supuestos debidamente justificados.

9. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATARY PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

9.1. No pueden celebrar coniratos administrativos de servicios (CAS) las personas con
inhabilitacidn administrativa o judicial para contratar con el Estado.

9.2. Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacion administrativa de
servicios quienes tienen impedimento para ser postores o contratistas, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

Unidad de Recursos Humanos TIF: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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9.3. Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas
personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, en este dltimo caso, dejen
de percibir esos ingresos durante el periodo de contratacion administrativa de servicios.
La prohibicion no alcanza, cuando la contraprestacion que se percibe proviene de la
actividad docente o por ser miembros Gnicamente de un 6rgano colegiado.

CONSIDERACIONES FINALES:

10.1. Las competencias son caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos observables para el desempefio laboral exitoso. Involucra las
habilidades y actitudes que son el factor diferenciador dentro de la entidad y contexto
determinado.

10.2. Elfactor de evaluacion de cursos / estudios y/o especializaciones, involucra aquellos

owcm;;%@u cursos o estudios de especializacion requeridos para el puesto. El perfil de cada

DL puesto determina si son indispensables o no.

10.3. El postulante debe cumplir estrictamente con las disposiciones establecidas en las
presentes Bases.

10.4. El Comité Evaluador, es responsable de conducir los acios de evaluacion del
postulante, evaluacion curricufar, entrevistas, calificacion y puntaje final y redaccion
del acia final.

10.5. Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran
durante los procesos de seleccion, seran resueltos por el Comité Evaluador,
salvaguardandose el debido proceso y resolviendo en mérito a los principios de
igualdad y equidad. El Comité Evaluador sera competente para resolver cualquier
situacion especial y/o no prevista que se presente, aun cuando no esté contemplado
en las presentes bases.

10.6. Los reclamos, en cualquiera de las etapas, seran presentados mediante una carta
dirigida al Comité Evaluador, a la Unidad de Tramite Documentario, dentro de las 24
horas siguientes a la publicacion del resultado, los mismos que seran resueltos por
los miembros del Comité Evaluador, siendo su decisién inapelable e inimpugnabie. El
reclamo, debera ser presentado por el postulante inscrito, sefialando el cédigo del
puesto al gue postula, su nombre completo, DNI y teléfono de contacto.

10.7. La presente convocatoria se regiré por el cronograma establecido (ANEXO 1), siendo
de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente a través dei
portal institucional de fa UNAB: www._unab.edu.pe.

Unidad de Recursos Humanos TIi: {01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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ANEXO 1: CRONOGRAMA DEL CONCURSO

CRONOGRAMA DEL CONCURSO CAS N° 01-2024-UNAB

ETAPAS DEL PROCESC

FECHAS

AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria en el Servicio
Nacional del Empleo

Detl 01 al 14 de marzo de 2024

Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de la Convocatoria en la Pagina
Web (www.unab.edu.pe) de [a UNAB

Del 01 al 14 de marzo de 2024

Oficina de Tecnclogias de la
Informacion

Inscripcion y presentacion de hoja de vida
documentada de manera presencial en Av.
Toribio de Luzuriaga N°376, Mz J, Urbanizacion
La Flerida — Barranca, en el Horarig: 08:00 am.
a 17.00 pm.

15 de marzo de 2024

Unidad de Tramite
Documentario

Publicacién de postulantes inscrites a fravés de
la pagina web

15 de marzo de 2024

Unidad de Tramite
Documentario y Cficina de
Tecnologias de la informacién

SELECCION

Evaluacién Curricular

18, 19 y 20 de marzo de 2024

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacion
curricular y postutantes aptos

20 de marzo de 2024

Oficina de Tecnoalegias de la
Informacion

Publicacién de cronograma de entrevista
personal presencial

20 de marzo de 2024

Comité Evaluador

Entrevista personal presencial

21 y 22 de marzo de 2024

Comité Evaluador

Publicacion de los resultados finales

22 de marzo de 2024

Oficina de Tecnologias de [a
Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Dentro de los 3 dias habiles
posteriores al resultado final

Presentacion de documentos
suscripcion del Contrato

exigidos vy

10 Unidad de Recursos Humanos

11 | Inicio de Labores 25 de marzo de 2024

Los resultados seran publicados en el portal institucional (ww.unab.edu.pe) en las fechas establecidas en el cronograma
del proceso,

recursos. humanos@unab.edu.pe

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01) 2355815



Q‘P““ sur.nnsz,&”
f DIRECCION GENERALDE  UNIDAD DE RECURSOS
- ADMINISTRACION HUMANOCS

CODIGO CAS: N° 01-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE JEFE DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO — SECRETARIA GENERAL

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

JEFE DE LA UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS BETALLE

Titulo profesional de Administracion, Economia, Contabilidad, ingenieria
Industrial, archivista y gestion documental y/o afines. (colegiado y
habilitado)

Experiencia profesional minima de cuatro (4) afos en entidades
pablicas y/o privadas.

Experiencia profesional minima de tres (3) afos, desempefando
funciones afines al cargo en el sector publico.

SECRETARIA GENERAL 01

Formacién Académica, grado
académico yfo nivel de estudios.

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de ¢ Diplomado y/o cursos en Gestion Publica, Ley del Procedimientol

especializacion y/o diplomados * Administrativo General.

Fonocimientos para el puesto  Gestion Puablica, Ley del Procedimiento Administrativo General,
=ly/o cargo ** Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

« Planificacion y Analisis.

+ Altos estandares éticos

Competencias . Tre?bajo en equipo y disposicion a la cooperacion
« QOrientacién a resultados

* Responsabilidad

-

Aclitud proactiva y disciplinada

*) Es de caracter obligatorio la presentacién del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
**} No necesita documentacion sustentadora, foda vez que serd evalvado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ellla contratado/a prestara servicios como Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo en la Oficina de
Secretaria General de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Garantizar la recepcion de documentos y su oportuna distribucion a las diversas areas de la UNAB, por los
canales de tramite correspondientes.

Gestionar la informacion requerida de acuerdo a los plazos establecidos.

Cautelar el oportunc tramite y comunicacion de documentos.

Identificar las problematicas administrativas, proponer solucién de los mismos.

Garantizar el acceso a la informacién, recabar y dar respuesta al solicitante.

Ofras funciones que ie asigne e! jefe inmediato.

"o aos

. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles). incluyen los S/. 64.19 del D.S.
N® 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los impuestos
y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esia modalidad.

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del Confrato

Remuneracién Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 02-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO
ACADEMICO — DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

4 DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO
ACADEMICO DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS 01
1. PERFIL DEL PUESTO
— REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Titulo Profesional de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica o
académico y/o nivel de estudios. ingenieria Industiial.

Experiencia profesional minima de cuatro (4) afios en entidades publicas
y privadas en el ejercicio de la profesion.
Experiencia profesional minima de tres (3) afios, realizando labores en
la funcién o materia administrativo en entidades publicas.
Curso, programa de especializacion o diplomado en gestion publica.
Curso, programa de especializacion o diplomado en gestion de aulaj

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de

especializacién y/o diplomados * s 3T : oorr
\ = Curso, programa de especializaciéon o diplomado para analisis de
i, datos con el software SPSS.
ﬂ ¢  Conocimiento de Ofimatica a nivel avanzado.
onocimientos para el puesto « Conocimiento de los procesos académicos en universidades,
y/o cargo ** » Conocimiento de los sistemas informaticos: SIRIES del Minedu y

SiU de la SUNEDU.

Altos esténdares éticos
Comunicacién asertiva
Responsabilidad

Trabajo en equipo.
Organizacion de informacgion
Actitud proactiva y disciplinada

Competencias

(") Es de caracter obligatorio la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
{**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfla contratado/a prestara servicios como Jefe de la Unidad de Registro Académico en la Direccion de Servicios
Académicos de la UNAB, desarrollando fas siguientes funciones:

a. Proponer a la Direccién de Servicios Académicos [as normas y procedimientos institucionales sobre asuntos inherentes a
su competencia funcional.

b. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos inherentes al registro académico y expedicién de documentos de la
formacién académica profesional {matricula, ensefianza-aprendizaje, evaluacion-calificacion y certificacion).

c. Asesorar a [a Direccion de Servicios Académicos en asuntos inherentes a su competencia funcional.

d. Informar y/o emitir opinion a la Direccién de Servicios Académicos sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.
Elaborar el informe y procesar los resuitados de las encuestas estudiantites y encuesia de safisfaccion de los servicios
complementarios.

€. Mantaner ordenada y actualizada la informacion institucional sobre asuntos inherentes a sus funciones, asi como, elaborar,
firmar, registrar y expedir la documentacion de su competencia funcional.

f. Monitorear el proceso de registro, coordinacion interinstitucional para el cumplimiento del registro de informacién en los
sisternas informaticos: SIRIES del Minedu y SiU de la SUNEDU, asi como la gestidon para la emision del carné universitario
ante la instancia correspondiente.

9. Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes yfo documentos inherentes a su competencia funcional.

h. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

lI. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av. Toribio de
Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 scles). Incluyen los S/. 64.19 del D.S. N° 311-
Remuneracidon Mensual 2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al conirato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Unidad de Recursos Humanos Tif: {01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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- CODIGO CAS: N° 03-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO —
SECRETARIA GENERAL

\

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/C PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado
cadémico y/o nivel de estudios.

Titulo Profesional de Abogado y/o Ciencia Politica.

Experiencia profesional minima de tres (3) afios en entidades publicas y
privadas en el ejercicio de la profesion.

Experiencia profesional minima de dos (2} afios, realizando labores
afines o relacionadas al puesto en entidades publicas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de . Diplomado y/o cursos en Gestion Puablica, Ley del Procadimiento
especializacion y/o diplomados * Administrative General.

e ) Conocimientos para el puesto Gestion Publica, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley
._%ylocargo * de Transparencia y Procedimiento Administrativo Sancionador.

Comunicacién asertiva

Trato Amable y cordial
Responsabilidad y compromiso.
Trabajo en equipo.

Disposicion a la cooperacion.
Orientacién a resuiltados

Competencias

(") Es de caracter obligatorio la presentacién del Cerlificado o Diploma de acreditacién de los conocimientos requeridos para el puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARAGCTERISTICAS DEL PUESTO

Elfa contratado/a presfara servicios como Especialista Administrativo en la Oficina de Secretaria General de la
UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Proyeccidn de Resoluciones, Informes, Directivas y oifros documentos de gestién administrativa de la
Secretaria General y de la UNAB.

Gestionar la informacién requerida de acuerdo a los plazos establecidos.

Cautelar el oportuno tramite y comunicacion de documentos.

Identificar las problematicas administrativas, proponer solucion de los mismos

Revisar y analizar informes y documentacién, de la Oficina de Secretaria General, dependencias de la
UNAB y entidades externas.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

poog

b}

. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
s - Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Eigan asipies e SnldelSeio Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicic : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 3,200.00 (Tres Mil Doscientes con 00/100 soles). Incluyen los S/.
64.19 del D.S. N® 311-2022-EF v los S/. 50.00 dei D.S. N° 313-2023-EF,
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable
al contrato bajo esta modalidad.

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanes@unab.edu.pe
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~ CODIGO CAS: N° 04-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO —
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado
facadémico y/o nivel de estudios.

Titulo profesionat de Abogado y/o Ciencia Politica.

Experiencia profesional minima de ires (3) afios en entidades piibficas y
privadas en el ejercicio de la profesion.
Experiencia profesional minima de dos (2) afios, realizando labores
afines al puesto en entidades publicas.

+ Diplomado yfo cursos en Gestién Publica, Ley del Procedimiento

Cursos, estudios de Administrativo General, Litigacion (deseable).

especializacion y/o diplomados * | « Capacitacién en Derecho Penal y Civil, Derechos Humanos, Derecho
Procesal del Trabajo, Derecho Administrativo y Arbitraje

»  Gestién Piblica, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Procesos Civiles, Procesos Penales, Procesos de Conciliacion,

arbitrales y Procedimiento Administrativo Sancionador.

= Comunicacién asertiva

+  Planificacion y Analisis

¢  Orientacion a resultados

*  Trabajo en equipo.

*

-

Experiencia General

Experiencia Especifica

.:&onocimientos para el puesto
Sylo cargo **

Competencias

Disposicion a la cooperacion.
Actitud proacliva

(") Es de caracter obligatorio Ja presentacién del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ela contratado/a prestara servicios como Especialista Administrativo en la Oficina de Asesoria Juridica de la UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:

a. Absolver consulias y orientar a los usuarios en aspectos legales.

b. Interpretar y resumir dispositivos legales de caracler general.

c. Realizar seguimiento de expedientes ante el Poder Judicial, Ministerio Publico, Centros de Conciliacion,
Arbitraje y ofras instituciones en las cuales fa UNAB sea parte.

Elaborar demandas, contestacién de demandas, etc.

Participar en Diligencia judiciales y administrativos para respaldar tos intereses de la institucién.

Elaboracion de demandas y denuncias.

Elaborar Opiniones legales, Informes Legales, Oficios, Memorandum, cartas, u otros propios de las funciones
del Area de Asesoria Legal.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

= @mea

[l. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

L. . Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Lugar de prestacién del servicio Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Términe : 30 de junio de 2024

S/. 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los S/
64.19 del D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF,
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contraio bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recurses Humanos Tif: {01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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_ CODIGO CAS: N° 05-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
PROGRAMADOR - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

. DEFALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

e

2 CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA GANTIDAD
o
i SPECIAIF;IIS(;S;‘ E“T AIEISERATNO ! OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 02
7
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
:2:;1;;;22 Q,‘;a:s::['zt g;:?:ios Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas
Experiencia General Experiencia profesional minima de tres (3) afios en entidades pdablicas y
privadas en el ejercicio de la profesion.
S F Experiencia profesional minima de dos (2) afios, realizando labores en la
Experiencia Espocifica funcion o materia en entidades publicas.
e Curso en Master en Java 2023.
Cursos, estudios de «  Curso HTML Fundamentals.
1
o Y . = »  Curso en SQL Fundamentals course.
especializacién y/o diplomados +  Curso en Java Script
R ¢ Curso en Php course
Ec\\ ¢ Lenguajes de Programacién: Ej. Python, Java, JavaScript, Php
o P +  Desarrolloc Web: HTML, CSS, JavaScript, React/Angular
é?}:}n:a? “;'E!? tosiRara EpUEsto »  Pruebas de Software: Unitarias e integracion
9 =  Estructuras de Datos y Algoritmos: Comprensian basica.
+  Desarrollo Full-stack: Front-end y back-end
*  Resolucién de Problemas y Pensamiento Logico
+  Aprendizaje Continuo y Adaptabilidad
¢+  Colaboracién en Equipo y Comunicacion Clara
. s Gestion del Tiempo y Trabajo bajo Presion
FeHpEtEnCins »  Creatividad y Atencidn al Detalle
. Seguridad y Automotivacion.
*  Gestion de Proyectos y Decumentacion Técnica
e  Empatia de! Usuario

(*) Es de caracter obligatorio la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacidn de los conocimientos requeridos para ef puesto.

(**y No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evalvado en la Efapa de Entrevista Personal,
2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Elfla conlratado/a prestara servicios como Especialista Administrativo en la Oficina de Tecnologias de [a Informacitn de la UNAB,
desarrollando las siguientes funcicnes:

a) Desarrolle de Software: Codificar y programar aplicacicnes informdticas segin los requisitos establecidos y utilizar
lenguajes de programacidén y frameworks adecuados.

b) Analisis de Requisitos: Colaborar con los stakeholders para comprender y documentar los requisitos del proyecto.

c) Diseiio de Software: Crear disefios técnicos y arquitecturas de software, seleccionar las tecnologias apropiadas para
implementar solucicnes.

d) Pruebas de Software: Desarrollar y ejecutar pruebas unitarias y de integracion e Identificar y corregir errores (debugging)
en el codigo.

e) Mantenimiente y Actualizacion: Realizar actualizaciones y mejoras en el software existente y carregir errores y asegurar
la estabilidad y seguridad de! sistema.

fi Decumentacién Técnica: Crear documentacion detallada del cédigo y los procedimientos y mantener actualizada la
documentacion técnica.

[l. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — LJINAB (Ciudad Universitaria - Av. Toribio de
Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

Téminc : 30 de junio de 2024

$/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los S/, 64,19 del
D.3. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta
modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf; (01} 2355815 recursos. humanos@unab.edu.pe
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_ CODIGO CAS: N° 06-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICICS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO —
UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUUESTO Y MODERNIZACION

I.//BfTALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

Titulo profesional en Contabilidad, Administracion, Economia o afines.

Experiencia profesional minima de tres (3) afics en entidades publicas y

privadas en el ejercicio de la profesion.

Experiencia profesional minima de dos (2) afios, desempefiando

funciones relacionadas al cargo en enfidades publicas.

+  Diplomado o Especializacion en Gestién Piiblica o Modernizacién del Estado o
Planeamiento Eslratégico o Control de Gestion o Politicas Piiblicas o

Cursos, estudios de Presupueste por Resultados o Gestidn por Resuliados.

especializacidn y/o diplomados * | s Curso en Planeamiento Estratégico o Politicas Publicas o Monitoreo y/o
Evaluacion de Indicadores o Control de Gestibn o Gestidn Publica o
Presupuesto por Resultados o Gestién por Resultados.

»  Conocimiento en Planeamiento Estratégico

e Conocimiento en Gestidn Publica

¢ Ofimatica en nivel basico; Procesador de textos (Word, Open Office Write,

efc.), Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, eic.), Programas de presentacion

(Power Point, Prezi, etc.).

Comunicacién asertiva

Organizacién de informacion

Responsabilidad y compromiso.

Trabajo en equipo.

» Disposicién a la cooperacion.

»  Aciitud proactiva y disciplinada

Experiencia General

Experiencia Especifica

IS onocimientos para el puesto
y/o cargo **

Competencias :

(*} Es de caracter obligatorio la presentacion del Ceriificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
{**) No necesita documentacién sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfla contratado/a prestara servicios como Especialista Administrative en la Unidad de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacién de ia UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Apoyar en la formulacion y dar asistencia técnica en la elaboracion de fos procedimiento y lineamientos de los
procesos de planeamiento de la UNAB.

b. Apoyar en la elaboracién, formulacidn, monitoreo y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y ef Plan
Operativo Institucional.

¢. Ejecutar asistencia técnica en la formulacion, seguimiento y evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos
Academico-Administrativo de los centros de costos de la UNAB.

d. Efectuar el monitoreo permanente del cumplimiento de las acciones programadas en los planes esiratégico y
operativo que contengan objetivos y metas institucionales.

e. Apoyo técnico en el disefio, estructura y organizacion de la entidad, asi como la elaboracién, actualizacion de
sus documentos de gestidn en materia organizacional.

f. Otras funciones que le asigne elfia jefe inmediato, en el marco de su competencia funcional.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribic de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Bamranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato

Remuneracién Mensual

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01) 23558156 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 07-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
PAD ~ UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
SPECIALISTA:ESMNISTRATIVO d UNIDAD DE RECURS0OS HUMANOS 01
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado

cadémico y/o nivel de estudios. Titulo profesional de Abegado o Derecho en Ciencias Politicas

Experiencia profesional minima de tres (3) afos en entidades puiblicas y
privadas.

Experiencia profesional minima de dos (2) afios, realizando labores como
espedcialista administrativo yfo legal en entidades publicas.

e Diplomado o Cursc Especializado en Derecho Laboral y/o Derecho
Administraiivo y/o en Procedimiento Administrativo Sancionador yfo
Disciplinario.

Conocimiento en Derecho Laboral y Derecho Administrativo

Conocimiento en Gestion de Recursos Humano

P Conocimiento en Gestion Pablica

= :'j ‘,2";?;:: E? ‘Bhipekaelpuestn Regime_nes laborales en el Estado: Decreto Leg_is_lativo‘N" 1057, Decreto

g Legislativo N* 728 y Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil

/ Marco normative vigente del Reégimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley del Servicio Civil,

Andlisis y Sintesis

Comunicacién Oral y Escrita

Responsabilidad y compromiso.

Trabajo en equipo,

Orientacion a Resultados.

Organizacién de la Informacion

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de
especializacion y/o dipiomados *

Competencias

(*) Es de carécter obligatorio la presentacion def Certificado o Diplema de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
{(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Efapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Eliia contratado/a prestard servicios como Especialista Adminisirativo en la Unidad de Recursos Humanos de la UNAB,

desarrollando las siguientes funciones:

a. Ejecutar las funciones de Secretario(a) Técnico(a) del Procedimiento Administrativo Disciplinario para asistir a las
autoridades competentes en |a gestién de las faitas disciplinarias de los servidores y ex servidores civiles.

b. Emilir ¢l informe que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del
procedimiente e identificando la posible sancién a aplicarse y al Grgano Instructor competente. Asi mismo declarar *no
ha lugar a tramite" una denuncia o un reporte, de ser el caso.

¢. Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario duranie la ejecucion del mismo,
documentando fa actividad probatoria, elaborando la resolucion o acto expreso de inicio y de ser el caso, proponer la
medida cautelar aplicable.

d. Efectuar la precalificacién en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

e. Iniciar de oficio fas investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

f.  Recibiry framitar denuncias verbales o por escrito observande las normas especificas para el caso. Asi mismo administrar
y custodiar los expedientes del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

g. Custodiar [os expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerios actualizados para cumplir con el
procedimiento administrativo correspondiente.

h. Emitir opinion legal en materia del Sistemna de Gestion de Recursos Humanes, en asuntos administrativos laborales,
cuando lo solicite la jefatura.

i. Proyectar direclivas, normas y lineamienfos internos en materia de gestion faboral, con el fin de reglamentar los
procedimientos de la Oficina de Recursos Humanos,

j. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av. Toribio de
Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

Término ; 30 de junic de 2024

S/. 3,000.00 {Tres Mil con 00/100Q soles). Incluyen los S/. 64.19 del D.5. N° 311-
Remuneracion Mensual 2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 08-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO —
OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado
pcadémico y/o nivel de estudios.

Titulo profesional de Licenciado en Educacién Secundaria

Experiencia profesional minima de tres (3} afios en entidades publicas y
privadas.

Experiencia profesional minima de dos (2) afios, desempefiando
funciones relacionadas a Gestion Educativa en entidades publicas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

onCHA UE Cursos, estudios de
\Qw-\h's lespecializacion y/o diplomados *

« Capacitacidn en temas de su competencia y/o a fines al puesto.

Conocimiento en Ofimatica.

Implementacion de Procesos — 1SO 9001
Gestién Curricular

Altos estandares éticos

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion
Responsabilidad y compromiso.

Comunicacion efectiva.

Organizacioén de Informacion

Actitud proactiva y disciplinaria

iConocimientos para el puesto
yl/o cargo **

Competencias

(*) Es de caracter obligatorio la presentacion del Cerlificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
{(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevisia Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfla contratado/a prestara servicios como Especialista Administrative en la Oficina de Gestion de la Calidad de la

UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Planificacion de actividades en el proceso de acreditacion de los programas de estudios.

b. Monitoreo y coordinacion del proceso de acreditacion de los programas de estudios con las unidades de
calidad de las facultades.

¢. Seguimiento y monitorec del Sisterna de Gestion de la Calidad.

d. Elaboracién de la documentacion para el Sistema de Gestion de Calidad.

€. Sistematizacion de la informacién documentada institucional.

f. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo de la Oficina de Gestion de la
Calidad.

g. Otras funciones que le asigne elia jefe inmediato en el marco de su competencia funcional.

II. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
iz - Universidad Nacional de Barranca — UNAB {Ciudad Universitaria - Av.
Hger Usiprestacionidsl ssvicio Toribio de Luzuriaga N° 378 Mz. J - Urh. La Florida - Barranca — Lima)

inicio : 25 de marzo de 2024

Términe : 30 de junio de 2024

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.5. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
confrato bajo esta modalidad.

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 09-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | —
UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

/
-~
A7 DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR
CARGO Y/O PUESTO UNIDAD CRGANICA CANTIDAD
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado
lacadémico y/o nivel de estudios.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil (colegiado y habilitado)

Experiencia General Experiencia laboral minima de tres (3) afios en entidades piblicas yfo

privadas
Experiencia laboral minima de dos (2) afios realizando labores de
Experiencia Especifica asistente de residente y/o asistente de supervision ylo jefe de drea

técnica en obras publicas, en entidades plblicas.

* Cursos o capacitacion en Valorizacion y Liquidacién de obras.

* Cursos o capacitacién en Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

¢ Cursos o capacitacion en Proyectos de Inversidn Plablica en el marco
delnvierte.pe.

« Conocimiento en control de obras, valorizacion y liquidacion de obras.

Dominio de Auto CAD, 510 - Costos y Presupuestos.

Conocimiento de ofimatica (Word, Excel, PowerPoint).

Cursos, estudios de
Fspecializacién y/o diplomados *

Conocimientos para el puesto
y/o cargo **

«  Altos estandares éticos.
Zeeott »  Comunicacion asertiva.
S s 3 ' * Iniciativa y Responsabilidad
= gl £ Competencias » Resolucién de problemas.
< 0:;550 s  Organizacion.
JURIHC = Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
s Actitud proactiva y disciplinada.

(*) Es de caracter obligatorio ka presentacion del Cerlificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en fa Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfia contratado/a prestara servicios como Especialista Administrativo | en la Unidad Ejecutora de Inversiones de la
UNAB, desarrcllando las siguientes funciones:

Revisar y Verificar las Valorizaciones de Obras en Ejecucion

Coordinar con el personal técnico de Obra para la correcta ejecucion de las obras.

Absolver consultas de caracter técnicos y otras de acuerdo a su especialidad.

Registrar las modificaciones durante la ejecucion fisica de las inversiones, mediante el formato N°® 8-A —
seccion “C".

e. Registrar el Cierre de las Inversiones, mediante el formato N°9.

f. Participar en fos procedimientos de seleccion de obras.

g. Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de la mision def puesto

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

RO TO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB {(Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 4,000.00 {Cuatro Mil con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién del servicio

Duracion del Contrato

Remuneracién Mensual

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 10-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il-
3= UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

4
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO It UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado . ] s . o
académico yfo nivel de estudios. Titulo Profesional en Ingenieria Civil {colegiado y habilitado)
Experiencia General E;;E:{;:le:ma laboral minima de tres (3) aflos en entidades publicas y/o
Experiencia laboral minima de dos (2) afios realizando labores de
Experiencia Especifica asistente de residente y/o asistencia técnica y/o asistencia adminisirativa
y/o asistencia especializada en ingenieria civil, en enfidades plblicas.
e  Curso en AutoCAD — Avanzado.
«  Ofimatica nivel basico
1 ';{Sursos, estidica.de : I\C/lllﬁrstgsgﬂcizﬁnr;l;glna;s rgizggo de instalaciones eléctricas
% sspecializacion ylo di i , . o
4‘??5 peslalizagion i diploados »  Curso o Capacitacion en Liquidacion Financiera de Obras Plblicas
= Curso o Capacitacion en Gestion de Proyecto.
»  Curso ¢ Capacitacion en elaboracién de expediente técnico.
Conocimientos para el puesto ¢« Dominic de MS PROJECT, S10 - Costos y Presupuestos.
y/o cargo ** »  ArchiCAD
s Altos estandares éticos.
«  Comunicacion asertiva.
« Iniciativa y Responsabhilidad.
}competencias * Resolucidn de problemas.
e  Organizacién.
» Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
»  Actitud proactiva y disciplinada.

(*} Es de caracter obligatorio la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacién de los conocimienios requeridos para el puesto.
| {**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que seré evaluado en la Etapa de Entrevista Personal,

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ellla contratado/a prestara servicios como Especialista Administrativo Il en la Unidad Ejecutora de Inversiones de la
UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Evaluar consuitas que puedan implicar una modificacion del expediente técnico de obra.

b. Evaluar las especificaciones técnicas y términos de referencia necesarios para el desarrollo de los proyectos
de inversion e IOARRs asignados, dentro del proceso de ejecucion del proyecto de la fase de inversion.

c. Remitir los expedientes técnicos a la jefatura de la UEIl, para su aprobacion previa opinion favorabie,
observando las disposiciones que las direclivas internas establezcan.

d. Emitir los informes técnicos de evaluacion y proponer las soluciones perlinentes a los problemas yfo
absolucion de consultas técnicas, contractuales o de otra indole, que se susciten durante la ejecucion de los
proyectos de inversion e IOARRs, en el ambito de su competencia.

e. Otras funciones que le asigne ei jefe inmediato en el marco de la misién del puesto.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATC

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

Si. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles). incluyen los S/, 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 de] D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recurses.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 11-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO —
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

DETALLES DEL PUESTO A CONVQCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, grado Titulo Universitario en Administracién yfo Contabilidad y/o Economia ylo
cadémico y/o nivel de estudios. afines.

Experiencia laboral minima de tres (3) afios en entidades publicas yio
privadas.

Experiencia profesional minima de dos (2) afios, realizando labores en el
area de logistica y/o abastecimiento en entidades publicas.

+ Contar con certificacion expedida por el OSCE para poder laborar]
Cursos, estudios de como funcionaric y/o servidor del Organo Encargado de lag
- especializacién ylo diplomados * Contrataciones.

Biplomado o especializacién en el manejo del SIGA, SIAF y SEACE.
Conocimiento en Logistica y/o Abastecimiento.

Conocimiento en Gestion Publica.

Gestion Administrativa SIAF

Manejo en el Sistema SIGA MEF

Conocimiento en informatica a nivel avanzado

Comunicacién asertiva

Pensamiento analitico

Iniciativa y adaptabilidad.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad

Experiencia General

Experiencia Especifica

y/o cargo **

® ® & @0 a9

h
&Jmpetencias

() Es de caracter obligatorio la presentacién del Certificade o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(*} No necesita documentacién susteniadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfla contratado/a prestara servicios como Especialista Administrativo en la Unidad de Abastecimiento de la UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:

a. Realizar el seguimiento de los requerimientos de bienes y/o servicios menores o iguales a 8 U.LT. requeridas
por las diferentes areas usuarias de la UNAB.

b. Efectuar la indagacién de mercado para la determinacion de valor estimado de las confrataciones de bienes
y/o servicios menores o iguales a 8 UIT.

¢. Elaborar érdenes de servicio y de compra menores a o iguales a 8 UIT en atencion a los requerimientos de
las areas usuarias de la UNAB.

d. Elaborar propuestas de normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas
vigentes en materia de contrataciones de bienes y/fo servicios.

e. Participar en los comités de seleccion de los procedimientos de seleccion de ia UNAB, para la contratacién
de bienes y/o servicios que requiera la Entidad.

f. Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

$/. 2,600.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los S/.
64.19 del D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF,
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al conirato hajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Puracion del Contrato

Remuneracién Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIif: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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; CODIGO CAS: N° 12-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
DANZA Y ARTE — DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVQ /
DANZA Y ARTE DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 01
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado Titulo Universitario como Licenciado en Arte y/fo Licenciado en
cadémico y/o nivel de estudios. Educacion y/o Administracién.
Experiencia General Experiencia laboral de tres (3) afios en entidades ptblicas y/o privadas.
A Experiencia profesional minima de dos (2) afios en entidades piblicas
‘Experiencia Especifica ylo privadas, ejerciendo funciones similares al servicio que incluyan

direccion de grupos de danza.

e Especializacién yfo curso en danza y arte

Cursos, estudios de » Curso de coreografia y danza

especializacion y/o diplomados * | «  Curso de Danza moderna y contemporanea
*

7 v "’e;,\‘ Curso de Folklore
(“ &. 4% %_ onocimientos para el puesto »  Conocimiento de danza contemporanea, danzas folcloricas, danza
= Y1l Shfocargo ™ s+ Modernas.
N\ et «  Trabajo en equipo
+« Liderazgo.
Competencias s  Trabajo bajo presién
+ Compromiso e identificacion con la institucién
%‘_oom 08 = Posee una conducta personal sustentada en principios y valores éticog|
:-;’@ <= { f%; {*) Es de caracter obligatario Ja presentacion del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para &l pussto.
".% OFY DZ} :\ 2 §(*) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.
< “f {al % 2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfla contratadofa prestara servicios como Especialista Administrativo / Danza y Arte en la Direccién de Bienestar
Universitario de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Planifica, dirige, coordina y supervisa fas actividades del grupo a su cargo.

b. Crea bailes para las presentaciones interinstitucionales, aniversario y presentaciones internas

¢. Ensefia a los alumnos ejecutantes.

d. Estudia la coreografia, las partituras, la musica, el argumento, tema, entorno historico y otros datos de interés
relacionados a la obra, los inferpreta segan su criterio artistico y ensefia a los alumnos.

e. Selecciona la escenografia y el vestuario

f. Promociona, organiza y ejecuta talleres extracurriculares

g. Organiza, seleccionada y forma a los estudiantes integrantes del Grupo de Danza Folklérica UNAB.

h. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

fl. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
- - Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Lgandsiprestacion dalisemicio Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

Terminc : 30 de junio de 2024

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del D.S.
x N° 311-2022-EF y los S/, 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los impuestos
REmmeECIom Vs NSl y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

Duraciéon del Contrato

Unidad de Recursos Humanos Tif: (D1) 2355815 recursas.humanos@unab.edu.pe
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_ CODIGO CAS: N° 13-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
DISCPLINAS DEPORTIVAS Y GIMNASIO — DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

A ~~ DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/Q PUESTC UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
DISCIPLINAS DEPORTIVAS Y DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 1
GIMNASIO
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado Titulo Profesionai de Licenciado en Educacion Fisica o Licenciado en

cadémico y/o nivel de estudios. Educacién.

ol Experiencia General Experiencia labaral de tres {3) afios en entidades ptblicas y/o privadas.

Experiencia profesional minima de dos (2) afcs en entidades publicas

Experiencia Especifica y/o privadas, ejerciende funciones similares al servicio que incluyan

direccion de grupos de danza.

«  Especializacion en entrenamiento de Basquet

«  Especializacién en entrenamiento de Voleibol.

« Metodologias de entrenamiento deportivo en gimnasio o Formacion
de preparador fisico.

*  Capacitacidn en Primeros auxilios.

¢  Direccion técnica de selecciones universitarias, juveniles y adultas.

*  Preparacion fisica y metodologia en entrenamiento a nivel federado o
universitario.

=  Conocimientos en nutricién.

= Conoccimiento en primeros auxilios

Trabajo en equipo y Liderazgo

Habilidad para crear equipos

Orientacién a resultados

Trabaijo bajo presion

Compromiso e identificacién con la institucion

* Conducta personal sustentada en principios y valores éticos.

) 3 JCursos, estudios de
“sspecializacién yl/o diplomados *

Conocimientos para el puesto
ylo cargo **

Competencias

(*) Es de caracter obligatorio la presentacién del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(**y No necesita documentacién sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfla contratado/a prestara servicios como Especialista Administrativo / Disciplinas Deportivas y Gimnasio en la
Direccion de Bienestar Universitario de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Dirigir, planificar y realizar los entrenamientos de la rama deportiva asignada.

b. Asisiir a las competencias universitarias y federadas en representacion de la Universidad, segin corresponda.

c. Educar en el ambito competitivo, en valores institucionales y habilidades tales como el trabajo en equipo,
respeto a la diversidad, tolerancia a la frustracion, trabajo en equipo, efc.

d. Participar en comisiones técnicas deportivas a nivel universitario, en representacion de la Institucion.

e. Supervisar el uso del material deportivo en las clases y enirenamientos, con el fin de resguardarlos y
conservarlos.

f. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la organizacion en materia de seguridad integral y
resguardo de las actividades deportivas y del gimnasio.

9. Desarrollar actividades adminisirativas que solicitan las diferentes secciones, de acuerdo a protocolos y
exigencias de la Direccion

h. Realizar cursos deportivos de formacion integral, con el fin de contribuir al desarrollo de las actividades de la
Direccidn

i.  Generar instancias de deteccién, basqueda y levantamiento de talentos deportivos mediante Ia elaboracion
yfo participacion en iniciativas y actividades deportivas.

j- Elaborar el plan de entrenamiento de los alumnos para el uso del gimnasio.

k. Velar por el mantenimiento y el cofrecto uso de bienes yio infraestructura del area de trabajo.

I. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01) 2355815 recursos humanos@unab.edu.pe
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II. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Fiorida - Barranca — Lima)

Duracion del Contrato

Inicio : 25 de marzo de 2024
Término : 30 de junio de 2024

Remuneracién Mensual

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del D.S.
N°® 311-2022-EF y los 5/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los impuestos
y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos

TIE: (@1) 2355815 recursos.humanos@unab.edi.pe
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CODIGO CAS: N° 14-2024

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /

ASISTENTA SOCIAL — DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

T &~ DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
ASISTENTA SOCIAL DIRECCION DE BIENESTAR UNWERSITARIO 01
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Titulo Universitario de Asistenta Social o Trabajadora Social (colegiado

académico y/o nivel de estudios. y habilitado)

Experiencia General

Experiencia profesional de tres (3) afios en entidades pablicas yfo
privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia profesional acreditada minima de dos (2} afios en entidades
publicas y/o privadas, ejerciendo funciones similares a las del servicio.

Cursos, estudios de .
especializacion y/o diplomados * | «  Curso de Seguridad y Salud en el Trabajo
-

 Comunicacion estratégica interna o Comunicacion asertiva
Curso de Gestion de Recursos Humanos

Curso de Giimatica (MS Word, Excel, Power point) a nivel basico.

Conocimientos para el puesto
yio cargo **

Conocimiento en Intervencién en familia, violencia o intervencién con
poblacion en riesge social o poblacidn vulnerable u ofro cursg
relacionado al aspecto socio familiar

*  Manejo de programas sociales

Técnicas observacion en las visitas domiciliarias.

Competencias

=  Empatia y comunicacion efectiva
Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Proactividad y comportamiento ético
orientacion al servicio

=~ O

(") Es de caracter obfigatorio la presentacién del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ella contratado/a prestara servicios como Especialista Administrativo / Asistenta Social en la Direccién de Bienestar
Universitario de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:
a.
b. Participar en la supervision del servicio que se brinda a los beneficiarios del comedor universitario.
c.
d. Acompaiiar en casos especificos a los estudiantes, personal docente y administrativo a los nosocomios de

Formular, proponer y desarrollar los programas de Bienestar Social dirigidos a la comunidad universitaria.
Realizar el seguimiento de la asistencia de los becarios y usuarios del comedor universitario.

salud.

Seguimiento del registro en el Seguro Integral de Salud — SIS, de los estudiantes.

Verificar que los estudiantes cuenten con su ficha socioeconomica ~UNAB actualizada semestraimente.
Establecer una base de datos actualizada del personal docente y administrativo con fines de disponer de
informacion actualizada y oportuna.

Gestionar y organizar campafias que ayuden a que toda la poblacién estudiantil se encuentre empadronado
en el Sistema de Focalizacion de Hogares-SISFOH.

Elaborar informes sociales en los casos de solicitud de exoneraciones, retiros, beca de comedor universitario,
beca de movilidad y otras situaciones que ameriten su elaboracion, asi como informes de gestién en funcién a
las necesidades requeridas.

Atencitn de casos sociales de la comunidad universitaria de acuerdo a fa técnicas y herramientas propias del
trabajo social como visitas domiciliarias, entrevistas, encuestas, efc.

Gestionar elaborar y organizar programas preventivos y de seguridad social para la comunidad universitaria.
Promocién de las becas que brinda el Estado para apoyar en la continuidad de estudios universitarios como:
Beca Permanencia, Beca Continuidad, Beca Hijo de Docente.

. Apoyar en las demas actividades de la Direccion de Bienestar Sccial, programa de seguridad y salud en el

trabajo, Unidos por una vida activa y saludable.

. Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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II. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024
Término : 30 de junio de 2024

S/, 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los S/,
64.19 del D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N® 313-2023-EF,
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contrato bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos

TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 15-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
PSICOLOGO - DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

I/DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

o

CARGO YO PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
PSICOLOGO DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 01
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Titulo Universitario de Licenciado{a) en Psicologia (colegiado y

académico y/o nivel de estudios. habilitado).

Experiencia profesional de tres (3) afios en entidades puiblicas yio
privadas.

Experiencia profesional acreditada minima de dos (2) afos en entidades
publicas y/o privadas, ejerciendo funciones similares a las del servicio.

+ Capacitacion en Habilidades sociales y/o actividades con personas.
Curso Desarrollo de Personas

Psicologia de las conductas adictivas y uso de sustancias psicoactiva
Curso de Seguridad y Salud en el Trabajo

Curso de Ofimatica (MS Word, Excel, Power paint), a nivel basico.
Estrategias de prevencion

¢« Conocimiento general de la normatividad, procesos e instrumentos de
gestion universitaria (como: Politica de Salud mental, Ley de
Hostigamiento y acoso sexual)

Técnicas de motivacion y dindmicas de grupo

Trabajo en equipo y Liderazgo

Orientacién al servicio

Habilidades comunicativas

Poseer empatia

Manejo de conflictos

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de
especializacion y/o diplomados *

i
2y ;_ﬁ onocimientos para el puesto
c:\e Jylo cargo **

Competencias

(*) Es de caracter obligatorio la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, foda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elia contratado/a prestara servicics como Especialista Administrativo / Psicologo en la Direccion de Bienestar
Universitario de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Planear, organizar, conducir y coordinar el Plan de Salud Mental de acuerdo a las normas y dispositivos
vigentes.

b. Participar en la ejecucién de las actividades preventivo promocicnales del Plan de Salud Mental, elaborar
informes técnicos relacionados con el Plan de Salud Mental.

c. Desarrollar actividades de deteccion, evaluacion, diagnéstico, fratamiento de casos.

Realizar el acompafiamiento y seguimiento de los casos.

e. Efectuar observacion, entrevistas y aplicar pruebas psicologicas y recomendar las acciones de intervenciones
que sean pertinentes.

f. Recomendar planes, politicas y acciones para la promocién y prevencion de la Salud Mental.

g. Proponer y desarrollar estrategias para incrementar el espiritu de equipo y de identidad institucional.

h. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

ll. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

=]

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Términc : 30 de junio de 2024

Sf. 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los Si.
64.19 def D.5. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF,
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracidn del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 16-2024

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
NUTRICIONISTA — DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
NUTRICIONISTA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel de estudios.

Titulo Universitario de Licenciado(a) en Nutricion (colegiado y habilitado).

Experiencia General

Experiencia profesional de tres (3) aiios en entidades publicas yfo
privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia profesional acreditada minima de dos (2} afios en centros de
alimentacion colectiva en entidades publicas y/o privadas.

ursos, estudios de
gspecializacién y/o diplomados *

L‘}i/

Curso de Higiene, desinfeccion, saneamiento y POE/POES en el
sector de restauranies y servicios afines.

Curso de BPM y/o Manipulacion de alimentos

Cursos afines a la profesion como: Valoracién nutricional, Nutricién
clinica.

Curso de Ofimatica (MS Word, Excel, Power point), a nivel basico.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo **

Preparacion de alimentos e higiene alimentaria.
Conocimientos de nutricién clinica

e Trabajo en equipo, para la humanizacién de la atencién de la salud y
transparencia de la gestién.

Efica y profesionalismo

Comunicacion asertiva

Planificacion y organizacion

Innovacién y creatividad

ﬁ:ompetencias

(*} Es de caracter obligatorio la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para ¢l puesito.
(") No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

ElMa contratadofa prestara servicios como Especialista Administrativo / Nutricionista en la Direccion de Bienestar
Universitario de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Evaluar el estado nutricional de la comunidad universitaria por curso de vida, para determinar el diagnostico
nutricional.

b. Desefia e implementa el Plan de intervencion nutricional, a partir del diagnéstico nuiricional de acuerdo a las
necesidades de salud vinculados con la alimentacién y nutricion.

¢. Documenta y registra adecuada y comrectamente la historia nutricional, de acuerdo a la normativa vigente.

d. Promover cambios en el comportamiento individual, colectivo y del entorno, para la generacién de
condicicnes que conserven, mejoren la salud y fomenten el bienestar de la comunidad universitaria.

e. Desarrolla acciones relacionada a la alimentacion y nutricién para | prevencion y conirol de riesgos y dafios
que afectan la salud individual y colectiva.

f.  Supervisar la calidad de alimentos que se brindas en comedores y quioscos ubicados en la Universidad y
periferia.

g. Revisar la propuesta mensual de las raciones alimentarias presentadas por el proveedor del servicio de
alimentacion, en lo que respecta a los parametros de una alimentacion saludable y propone cambios que
mejoren la propuesta nutricional.

h. Participar en los procesos vinculados a la supervision, monitoreo y la vigilancia de la calidad de los alimentos
utilizados en la preparacién de las raciones alimentarias brindadas en el comedor universiiario, en lo que
respecta a la adquisicion, almacenamiento, preparacion, conservacion, y procesamiento, a fin de proteger la
salud de los estudiantes.

i. Supervisar la ejecucion del plan de higiene y saneamiento del comedor universitario.

Elabora y aplica planes de trabajo, informes mensuales y propone mejoras.

Supervisa el comedor universitario en cuanto al cumplimiento de la norma sanitaria vigente y lo detallado en

el término de referencia.

I.  Desarrollar charlas educativas, actividades de ensefianza-aprendizaje, tanto a los prestadores de servicios
alimentarios como a la comunidad universitaria.

m. Velar por el mantenimiento y el correcto uso de bienes y/o infraestructura del comedor universitario.

ks

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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n. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

II. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

P = CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Bairanca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Duracion del Contrato

Inicio : 25 de marzo de 2024
Término : 30 de junio de 2024

Remuneraciéon Mensual

S/. 2,614.19 {Dos Mil Seiscientos Catorce con 19/100 soles). Incluyen
los 5/. 64.19 del D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-
2023-EF, los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos

TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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) CODIGO CAS: N° 17-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO/
OPERADOR DE VIDEO AUDIO — UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
OPERADOR DE VIDEO AUDIO

1. PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 01

REQUISITOS DETALLE
;&:ﬁ‘;ﬁ'ﬁg I;;;aﬁs:;(;t g;tal?ccl)ios. Titulado en Ingenieria de sistemas y/o Informatica.
Experiencia General Exper'iencia profesional minima de fres (3) afios en entidades plblicas
y/o privadas.
- . Experiencia profesional minima de dos (2} afos, realizando labores de
Experiencia Espechica su;l))ervisor dg camaras de vigilancia y au(diz) en entidades pablicas.
e  Curso basico en seguridad y/o seguridad privada.
Cursos. estudios de * Cursode qﬁmatica nivel bé§ico.
especi a’liz acién ylo diplomados * | * Capacitacion en uso de extiniores,
+ Capacitacion en primeros auxilios
»  Otros afines al puesto.
=  Conocimientos en seguridad y vigilancia.
Conocimientos para el puesto + Conocimiento en uso de extintores y primeros auxilios.
ylo cargo ** + Redaccién de informes de ocurrencias.
+ Manejo control de camaras de vigilancia.
s Alios estandares éticos.
e Solucidn de problemas operativos y administrativos.
Competencias » Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
« Responsabilidad.
s Actitud proactiva y disciplinada.
» Comunicacion efectiva

(") Es de caracter obligatoric la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacién de los conocimientos requeridos para el puesto.
(**} No necesila documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en fa Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTC

Ellla contratado/a prestara servicios como Especialista Administrativo / Operador de Video Audio en ta Unidad de
Servicios Generales de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a) Dirigir y coordinar el servicio de atencion al usuario sobre las grabaciones a través del control de monitoreo.

b) Dirigir y coordinar el servicio de atencion de llamadas de emergencia local.

c) Dirigir la realizacion de estudios relacién con la central de monitoreo como la operacidon del setvicio de
asistencia.

d) Proponer ubicaciones estratégicas de cAmaras de seguridad en los ambientes de la institucion.

e) Realizar constantes copias de seguridad de lo recabado en el NVR, bajo responsabilidad de acuerdo a ley.

f) Organizar y establecer el control de recursos materiales, fisicos y tecnol6gicos asignados para su Optimo
aprovechamiento.

g} Coordinar, planear y evaluar el uso del sistema de monitcreo y operacion del sistema de video vigilancia.

h} Llevar control de los equipos, materiales y herramientas que le sean asignados, para lo cual debera llevar un
inventario de ellos que debera actualizar cada mes.

i) Realizar investigacion de casos relacionados con exiravio de material y equipos; asi como de perienencias de
docentes, estudiantes y personal administrativo que se presenten dentro de las instalaciones institucionales.

) Coordinar sus actividades diarias con el jefe de la unidad de servicios generales.

k) Verificar que el personal vigilante posea sus carnets, use vesiimentas adecuadas y el mantenga uso del
equipamiento permanente de seguridad.

) \Verificar el registro de los formafos dispuestos al personal de vigilancia: Legajo de consignas, registro de
ocurrencias diarias, registro de control de ingreso y salida del personal de la UNAB, registro de control de
ingreso y salida de vehiculos (cuando corresponda), registro de control de ingreso y salida de bienes, registro
de control de visitas a las instalaciones de la UNAB, registro de ingreso y salida de equipos de cémputo

m} Otfras funciones que asigne el jefe de la unidad.

Unidad de Recursos Humanos TIE: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

. = Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
lgaride;prestacionidelisenvioio Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urh. La Florida - Barranca — Lima)

3

Inicio 1 25 de marzo de 2024

AISeitnIcS S antEts Término : 30 de junio de 2024

S/. 2,000.00 {Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del D.S.
N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los impuestos
y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

Remuneracién Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: {01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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. CODIGO CAS: N° 13-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /
SEGURIDAD Y VIGILANCIA — UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

TR N
‘\‘ o %34 DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

.
&
S

CARGO Y/C PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO /

SEGURIDAD Y VIGILANCIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 01
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado Licenciado de las Fuerzas Armadas o Técnico de la Policia Nacional def

lacadémico ylo nivel de estudios. | Per en retiro.

Experiencia General Experjencia profesional minima de tres (3) afios en entidades publicas
y/o privadas.

5 i . Experiencia profesional minima de dos (2) afios, realizando labores de

ExperienciaiEapesifica sugervisor dg seguridad o vigilancia en e(nt)idades publicas.
+  Curso basice en seguridad y/o seguridad privada.

Cursos. estudios de ¢ Curso _de gﬂmética nivel bé_sico.

especie;liza cion ylo diplomados * | ° Capacitacion en uso de extintores.

; e«  Capacitacién en primeros auxifios
& N s (Otros afines al puesto.
[‘ 5 « Conocimientos en seguridad y vigilancia.
“;; ' . “lConacimientos para el puesto = Conocimiento en uso de extintores y primeros auxilios.
=z . ylo cargo ** + Redaccion de informes de ocurrencias.

*  Manejo control de cdmaras de vigitancia.
+ Altos estandares éticos.
= Solucién de problemas operativos y administrativos.

Competencias * Trabajo en equipo y disposicidén a la cooperacion.
= Responsabilidad.
¢ Actitud proactiva y disciplinada.
¢ Comunicacion efectiva

(*) Es de caracter obfigatoric la presentacian del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(**) Ne necesita documentacién sustenfadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfia contratado/a prestara servicios como Especialista Administrativo / Seguridad y Vigilancia en la Unidad de
Servicios Generales de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a) Organizar, dirigir, controlar y coordinar los aspectos operativos y administrativos del personal de vigilancia a
su cargo, para obtener mejor rendimiento y satisfaccion de los mismos en el trabajo.

b) Organizar y establecer el control de recursos materiales, fisicos y tecnologicos asignados para su optimo
aprovechamiento.

¢) Realizar los informes al jefe de servicios generales sobre incidencias relevantes.

d} Realizarinvestigacion de casos relacionados con extravio de material y equipos; asi como de pertenencias de
docentes, estudiantes y personal administrativo gue se presenten dentro de las instalaciones institucionales.

e) Elaborary presentar al jefe de servicios generales, el rol de servicios, cambios de servicio pudieran presentarse
y un informe diario de las ocurrencias del servicio.

f) Coordinar sus actividades diarias con el jefe de la unidad de servicios generales.

g) Verificar que el personal vigilante posea sus carnets, use vestimentas adecuadas y el mantenga uso del
equipamiento permanente de seguridad.

h) Capacitar al personal a su cargo en temas de seguridad y vigilancia, asi como en métodos y técnicas aplicables
a su campo de trabajo.

i) Llevar registro de los formatos dispuestes al personal de vigilancia: Legajo de consignas, registro de
ocurrencias diarias, registro de control de ingreso y salida del personal de la UNAB, registro de control de
ingreso y salida de vehiculos (cuando corresponda), registro de control de ingreso y salida de bienes, Registro
de control de visitas a las instalaciones de la UNAB, Registro de ingrese y salida de equipos de computo.

J} Realizar rutinas de trabajo durante en el espacio de las 24 horas del dia y los 7 dias de la semana de manera
estratégica, respetando la jornada laboral, de tal manera de verificar y garantizar el correcto servicio de fos
agentes de seguridad a su cargo.

K) Proponer al jefe de servicios generales planes de seguridad

I) Otras funciones que asigne el jefe de la unidad.

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
- - Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
LOgaTde)| prestation dalisgRvICio Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los Sf.
- 64.19 del D.8. N* 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF,
e RSN fos impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccitn aplicable

al contrato bajo esta modalidad.

Duracion del Contrato

Unidad de Recursos Humanos TH: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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_ CODIGO CAS: N° 19-2024
CONVOCATORIA PARA LA CGONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO —
/ UNIDAD DE TESORERIA
‘e DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR
CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO UNIDAD DE TESORERIA 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacidn Académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

Titulo profesional en Contabilidad, administraciéon, economia.

Experiencia profesional minima de tres (3) afos en entidades publicas y

privadas.

Experiencia profesional minima de dos (2) afios, realizando labores en el

area de tesoreria en entidades publicas.

« Cursos o programas de especializacion y/o diptomado en SIAF,
SIGA, en Tesoreria Gubernamental.

» Conocimiento de ofimatica nivel basico y/o intermedio.

Conocimientos para el puesto « Conocimiento en Legistacién Tributaria.

v/o cargo ** Conocimiento en Legislacion Laboral

Comunicacion asestiva

Trato Amable y cordial

Responsabilidad y compromiso.

Trabajo en equipo.

Disposicion a la cooperacion.

Aclitud proactiva

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de
especializacién y/o diplomados *

Competencias

{) Es de caricter obligatorio la presentacién del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(") No necesita documentacion sustentadora, foda vez que serd evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfla contratadofa prestara servicios como Especialista Administrativo en la Unidad de Tesoreria de fa UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:

Realizar el registro de ingresos en Fases Determinado y Recaudado en el SIAF — SP.

Elaboracion de conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento y Centros de Produccion.
Claborar las papeletas de depdsito (T6) por toda fuente de financiamiento por reversiones de menores gastos.
Realizar el seguimiento de aperiura de reembolsos, viaticos, encargos internos movilidad local, subvenciones
econdmicas y rendiciones.

Seguimiento y elaboracidn de repories de retencion de 4ta. Categoria.

Oftras funciones que se le asigne la Jefatura de Tesoreria.

apow

o

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca ~ UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Térming : 30 de junio de 2024

S/. 2,000.00 {Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del D.S.
N°® 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los impuestos
y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

Lugar de prestacién del servicio

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 20-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO —
OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado Bachiller en Ciencias de la Comunicacion o Profesional Técnico en
académico y/o nivel de estudios. Disefio Grafico Digital.

Experiencia laboral minima de un (2} afios en entidades pablicas y
privadas en el ejercicio de la profesién.

Experiencia profesional minima de un {1) afo, realizando labores
relacionadas al cargo en entidades publicas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de

lespecializacién y/o diplomados * | ° Certificade en Adobe y/o ofros cursos afines.

Marketing Digital y Estratégico
Comunicacion

Ofimatica nivel basico

Sistemas administrativos del estado peruano
Manejo de equipo audiovisuales

Trabajo en equipo.

Responsabilidad

Actitud proactiva y disciplinado.

Discrecion y ética profesional.

Comunicacion efectiva

Conocimientos para el puesto
yfo cargo **

Competencias

- & & @ B

4 (*) Es decaracler cbligatorio la presentacién del Gertificado o Diplorna de acreditacian de los conocimientos requeridos para el puesto.
<7 {**) No necesita documentacién sustentadora, foda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ela contratado/a prestard servicios como Asistente Admimisirativo en la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa calificacion, codificacion de los mismos
preservando su integridad y confidencialidad.

b. Coordinacion y ejecucién de material grafico y audiovisual para las redes sociales y pagina web, en base al
pian estratégico comunicacional de la institucion.

¢. Administracién y actualizacion de redes sociales y pagina web institucional.

d. Actualizacién de dato en el aplicativo CEPLAN.

e. Ofras funciones que asigne el Jefe superior inmediato.

II. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

. 4N Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.

LUgzs deipregtacion debssrvicio Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La(Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

5/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19

Remuneracién Mensual del D.5. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

contrato bajo esta modalidad.

Duracidn del Contrato

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos. humanos@unab.edu.pe
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3 CODIGO CAS: N° 21-2024
ONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO —
INSTITUTO DE INVESTIGACION

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

ASISTENTE ADMINISTRATIVO INSTITUTO DE INVESTIGACION 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado
iacadémico y/o nivel de estudios.

Bachiller en Contabilidad, Salud, Economia y Finanzas.,

Experiencia laboral minima de dos (2) afios en entidades publicas y
privadas.

Experiencia profesional minima de un (1) afio, realizando labores en la
funcién o materia en entidades pGblicas.

Experiencia General

0 AL R
sn\":\\Slﬁ"(‘m,'

Experiencia Especifica

Lgursos, e * Diplomado o especializacion en el manejo del SIGA, SIAF y SEACE

specializacion y/o diplomados *

= Conocimientos y/o experiencia en gestion administrativa de proyectos
de investigacion.

onocimientos para el puesto * Conocimientos en Ofimética, minimo nivei basico, y

fo cargo ** e Conocimientos de inglés a nivel basico de preferencia.

Participacion en eventos técnicos-cientificos relacionados a las

funciones del cargo.

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitud proactiva y disciplinaria

Capacidad analitica e iniciativa.

Capacidad de manejo de conflictos.

Competencias

Y
) Es de caracter obligatorio la presentacién del Cerlificado o Diploma de acreditacidn de los conocimientos requeridos para el puesto.
' {**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Elapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfia contratado/a prestara servicios como Asistente Administrativo en el Institulo de Investigacion de la UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:

a. Redactar y digitar los documentos necesarios en el desarrollo de las [abores.

b. Recepcicnar, registrar y distribuir documentos de la Direccion.

c¢. Clasificar, organizar y mantener actualizado el archivo de la unidad preservando su integridad y
confidencialidad.

d. Derivar de documentos a las respectivas oficinas de UNAB.

Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), para la generacion de pedidos de bienes y

servicios de los Proyectos de Investigacion.

Dar soporte administrativo a los proyectos de investigacién de acuerdo al presupuesto asignado.

Seguimientos de las 6rdenes de compra y/o servicios generados de los proyectos de investigacion para su

cancelaciéon correspondiente.

Coordinacion constante con los responsables de los Proyectos de Investigacion.

Otras que le asigne el jefe inmediato.

o

—F @

ll. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

Sf. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles). incluyen los Sf. 64.19
del D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratc bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién del servicio

Duracidn del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recurscs Humanos Tif: (1) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 22-2024

CpN{OCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO /
’ LABORATORIQS — UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES / LABORATORIOS Y TALLERES

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

" CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
/'  ASISTENTE ADMINISTRATIVO / UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES / 01
LABORATORIOS LABORATORIOS Y TALLERES
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado . . . ol
lacadémico yfo nivel de estudios. Bachiller en Biologia, Quimica y/o carreras afines.

Experiencia General

Experiencia laboral minima de dos (2} afios en entidades publicas y
privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia profesional minima de un (1) afio, desarrollando actividades
de coordinacion en temas de laboratorios, y/o actividades relacionadas
con su formacion profesional en entidades pablicas yfo privadas.

Cursos, estudios de
especializacién y/o diplomados *

Diplomado en Sistemas integrados de Gestién.
Curso de Ofimatica profesional.

Curso de Excel Intermedio.

Seminarios yfo cursos yfo capacitaciones relacionadas a su profesion
y/o afines.

onocimientos para el puesto
yfo cargo **

Conocimientos de manejo de equipo basicos de laboratorio.

+  Conocimiento de actividades y andlisis de Laboratorios de Biologia y/o
Quimica.

=  Conocimientos de Ofimatica y Microsoft Office a nivel profesional.

Conocimientos de inglés basico.

Competencias

Altos estandares élicos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.

(*) Es de caracter obligatorio fa presentacion det Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfia contratado/a prestara servicios como Asistente Administrativo / Laboratorios en ia Unidad de Servicios

Generales / Laboratorios y Talleres de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

@moao T

Mantener la aplicacién de los protocolos de seguridad en los laboratorios.
Manejo y operacion de equipos de laboratorio de ciencias basicas para clases practicas y otras actividades.
Asistencia a los docentes y estudiantes durante las clases en los laboratorios.
Mantener la base de datos de uso de laboratorios y mantenimiento de equipos.
Control del uso de equipos y materiales de los laboratorios.

Elaboracién de manuales y/o protocolos de uso de equipos.

Otras que le asigne el jefe inmediato.

ll. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av,
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Duracion del Contrato

Inicio 1 25 de marzo de 2024
Término : 30 de junic de 2024

Remuneracién Mensual

8/. 1,800.00 {Mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19
del D.5. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato
bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos

Tif: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 23-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE APQOYO ADMINISTRATIVO —
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

/./DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

APOYQO ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 1

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

Bachiller en Contabilidad, Administracién, Economia y/o afines.

Experiencia laboral minima de dos (2) afos en entidades publicas y
privadas.
Experiencia laboral minima de un 01) afio, desempefiando labores en el
cargo como asistente administrativo en el sector publico.
Capacitacion en Microsoft Office (minimo nivel basico).
Capacitacion en SIAF/SP
» Capacitacion en SIGA

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de
especializacion y/o diplomados *

Conocimientos para el puesto

fo cargo ** * Conocimientos en uso de aplicativo SIAF, SIGA.

Buena comunicacién oral y escrita

Alta capacidad analitica y de sintesis.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion
Responsabilidad y liderazgo.

Gestion basada en resultados

Aciitud proactiva.

ompetencias

") Es de caracter obligatorio la presentacion del Cerlificado o Diploma de acreditacién de los conocimientos requerides para el puesto.
") No necesita documentacidn sustentadora, foda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ellla contratado/a prestara servicios como Apoyo Administrativo en la Direccion General de Administracion de la
UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Recibir, ordenar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos del érgano o unidad organica a la

\ que pertenece.

b. Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insume para las funciones principales de la
unidad a gue pertenece y/o del equipo de trabaje del cual forma parte.

¢. Elaborar documentos e instrumentos preliminares asociados a las funciones de la unidad a la cual pertenece
y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

d. Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su area funcional de acuerdo con los lineamientos impartidos
por el superior jerarquico.

&. Supervisar y velar por el cumplirnienfo de las normas que regulan los sistemas administrativos del estado y
de la gestion puablica, de acuerdo a su competencia funcional.

f. Brindar asistencia técnica en aspectos propios de la unidad a Ia cual pertenece y/o del equipo de trabajo del
cual forma parte.

g. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionados a las funciones del cargo estructural y/o area.

il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacicnal de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Térming : 30 de junio de 2024

S/.1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19
del D.5. N° 311-2022-EF vy los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién del servicio

Duracion del Contrato

Remuneraciéon Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos. humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 24-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO —
DEFENSORIA UNIVERSITARIA

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

APOYO ADMINISTRATIVO DEFENSORIA UNIVERSITARIA 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado
cadémico y/o nivel de estudios.

Bachiller en Derecho y Ciencia Politica.

Experiencia laboral minima de dos (2) afios en entidades piblicas y/o
privadas.

Experiencia profesional minima de un (1) afio, desarrollando labores
relacionadas al puesto en entidades pablicas.

ursos, estudios de - .. . L.
\}gspecializacién ylo diplomados * o Ofiméatica (Minimo: Nivel Basico).

Experiencia General

Experiencia Especifica

+ Conocimiento de la Ley Universitaria

Conocimientos para el puesto s Conocimienio sobre legislacion relacicnada a los derechos
y/o cargo ** individuales.

» Conocer los medios alternativos de resolucion de conflictos.
Trabajo en equipo.

Responsabilidad

Actitud proacliva y disciplinado.

Discrecion y ética profesional.

Comunicacién efectiva

Comprometido con las necesidades de la Comunidad Universitaria

ompetencias

(*) Es de caracter obligatorio la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ella contratado/a prestara servicios como Apoyo Adminisirativo en Defensoria Universitaria de la UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:

a) Conocer y atender las denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la comunidad universitaria
vinculadas con fa infraccion de derechos v liberfades individuales en las instancias de prestacion de servicios
de la UNAB.

b) Apoyar al Defensor Universitario en la conciliacion y/o solucion de desacuerdos y diferencias entre miembros
de la comunidad universitaria, a instancia de parte o por peticion de los 6rganos de gobiemno de la UNAB.

¢) Programar, organizar y ejecutar fas actividades de promocion, prevencién u ofras que lidere la Defensoria
Universitaria, en coordinacion con las unidades académicas y administrativas de la universidad.

d) Apoyar en el desarrollo de las actividades y tareas ejecutadas por la Defensoria Universitaria, de acuerdo a las
normas internas correspondientes, y realizar el seguimiento respecfivo.

e) Elaborar y cautelar los registros de informacion necesarios para el buen funcionamiento de la Defensoria
Universitaria.

f) Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes yfo documentos inherentes a su competencia funcional.

g) Promover, orientar y difundir en la comunidad universitaria el respeto y tutela de los Derechos Humanos.

h) Realizar otras funciones gue le sean asignadas por su superior jerarguico.

li. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N® 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio 1 25 de marzo de 2024

Término_: 30 de junio de 2024

5/. 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 scles). incluyen los S/, 64.19
del D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracidén del Contrato

Remuneraciéon Mensual

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 25-2024

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA{O) — VICEPRESIDENCIA

académico y/o nivel de estudios. Computarizado.

ACADEMICA
I 13;;«1155 DEL PUESTO A CONVOCAR
3 CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
w SECRETARIA({O) VICEPRESIDENCIA ACADEMICA 01
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo ylo Secretariado

Experiencia General

Experiencia laboral minima de seis (6) meses en entidades publicas y
privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia [aboral minima de fres (3) meses, desarroliando labores en
la funcidén o material en entidades publicas y/o privadas.

Cursos, estudios de » Cursos o Diplomados de especializacién en temas de gestion,
especializacion y/o diplomados * administracion publica y/o otros relacionados a la carrera.

Conocimientos para el puesto =  Conocimientos en archivo, ofimética, procesador de textos, hojas de
fo cargo ** calculo y programas de presentacion a nivel basico

Competencias

Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.

f.

a.

{*} Es de caracter obligatorio la presentacién del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
{**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Elapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfla contratado/a prestara servicios como Secretaria(o) en Vicepresidencia Académica de la UNAB, desarrollando
las siguientes funciocnes:

Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

Brindar apoyo en la revision y andlisis de documentos recibidos por la Oficina, para su cormecta canalizacion
y/o atencién, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccién de documentos
emitidos por la Oficina.

Coordinar con los érganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

Brindar ei apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencion de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre otros.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.

Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
OTROS).

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICICNES DETALLE

Lugar de prestacion del serviclo

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Duracién del Confrato

Inicio : 25 de marzo de 2024
Término : 30 de junio de 2024

Remuneracién Mensual

S/.1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los 8/. 64.19 del D.S.
N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta
modalidad.

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01} 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe



DIRECCION GENERALDE  UNIDAD DE RECURSOS Vs
ADMINISTRACION HUMANOS =

_ CODIGO CAS: N° 26-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(O) — SECRETARIA

GENERAL
WETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR
l CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
SECRETARIA(O) SECRETARIA GENERAL 01
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado Titulo Técrice en Secrefariado FEjecutivo vyfo Secretariado

académico y/o nivel de estudios. Computarizado.

Experiencia laboral minima de seis (6) meses en entidades plblicas y
privadas.

Experiencia laboral minima de fres (3} meses, desarrollando labores en
la funcién o material en entidades pablicas y/o privadas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

¢/ [Cursos, estudios de + Cursos o Diplomados de especializacién en temas de gestion,
especializacion y/o diplomados * administracion publica y/o otros relacionados a la carrera.

Conocimientos para el puesto ¢ Conocimientos en archivo, ofimatica, procesador de textos, hojas de
fo cargo ** calculo y programas de presentacion a nivel basico
Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicidn a la cooperacion.
Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.
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("} Es de caracter obligatario la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto,
{**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfia contratado/a prestara servicios como Secretaria(o) en Vicepresidencia Académica de la UNAB, desarroliando
las siguientes funciones:

a. Organizary sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

b. Brindar apoyo en la revision y analisis de documentos recibidos por Ia Oficina, para su correcta canalizacién
y/o atencién, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documentos
emitidos por la Oficina.

¢. Coordinar con los 6rganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

d. Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para fa atencion de reuniones de trabajo,
aclividades oficiales, entre otros.

e. Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.

f.  Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la aclividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
otros).

g- Coordinar la agenda diaria, programar las actividades y reuniones con otras unidades organicas vy la afta
direccion de la UNAB.

h. Preparar y coordinar las sesiones de Consejo, ordinarias, extraordinarias y otras que se requieran.

i. Revisar los archivos fisicos y digitales de la Secretaria General.

j- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio 1 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-CF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Remuneracién Mensual

Unidad de Recurses Humanos Ti: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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DIRECCIGN GENERAL DE UNIDAD DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

X CODIGO CAS: N° 27-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA{O) — FACULTAD DE
INGENIERIA

I./ DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

SECRETARIA(O) FACULTAD DE iNGENIERIA 01

/1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo y/o Secretariado
académico y/o nivel de estudios. Computarizadao.
Experiencia laboral minima de seis (6) meses en entidades publicas y

Experiencia General .
privadas.

Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarrollande labores en
la funcion o material en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de ¢ Cursos o Diplomados de especializacion en temas de gestién,
specializacion y/o diplomados * administracion puablica y/o otros relacionados a la carrera.

onocimientos para el puesto +« Conocimientos en archivo, ofimatica, procesador de textos, hojas de
o lo cargo ** caiculo y programas de presentacién a nivel basico

¢« Altos estandares éticos.
= Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
B Competencias + Responsabilidad.
@'\\L Likyas 2 = Actitud proactiva y disciplinada.
.§§ ” RYK ¢ Comunicacitn efectiva.
= =
% S o :: tEs de caracter obligatorio fa presentacidn del Certificado o Dlploma de acredilacién de los conocimientos requeridos para e puesto.
guane e ) No necesita documentacién sustentadora, toda vez que sera evaluado en [a Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
El/la contratado/a prestara servicios como Secretaria(o) en la Facultad de Ingenieria de la UNAB, desarrollando las
siguientes funciones:

a. Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de [a Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

b. Brindar apoyo en la revision y andlisis de documentos recibidos por la Oficina, para su correcta canalizacion
y/o atencion, en cumplimienfo de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documenios
emitidos por la Oficina.

¢. Coordinar con los drganos y unidades orgénicas para el adecuado desarrolle de trdmites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

d. Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencién de reuniones de trabajo,
aclividades oficiales, entre otros.

e. Realizar el seguimiento al cumplimienio de fareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de fa
Oficina.

i. Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
OTROS).

g. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/, 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). incluyen los S/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como ioda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIF: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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| CODIGO CAS: N° 28-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(O) — FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA SALUD

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

SECRETARIA(O) FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo vylo Secretariado
cadémico y/o nivel de estudios. Computarizado.
Experiencia laboral minima de seis (6) meses en entidades publicas y
privadas.
Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarrollando labores en
la funcion o material en entidades pablicas y/o privadas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de o Cursos o Diplomados de especializacion en temas de gestion,
especializacion y/o diplomados * administracion piblica y/o otros relacionadoes a la carrera.

IConocimientos para el puesto « Conocimientos en archivo, ofiméatica, procesador de textos, hojas de
y/o cargo ** célculo y programas de presentacion a nivel basico
Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.

iCompetencias

{*) Es de caracter obligatorio la presentacién del Certificado o Diploma de acreditacidn de los conocimientos requeridos para el puesto.
{**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Entrevista Personal,

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ela contratado/a prestara servicios como Secretaria(o) en la Facultad de Ciencias de la Salud de la UNAB,

desarrollando las siguientes funciones:

h. Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

i. Brindar apoyo en la revisién y analisis de documentos recibidos por la Oficina, para su comrecta canalizacion
yfo atencién, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccién de documentos
emitidos por la Oficina.

j- Coordinar con los érganos y unidades organicas para el adecuado desarrolio de tramites yfo procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

k. Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencion de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre oiros.

I. Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.

m. Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la acfividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
OTROS).

n. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
L. - Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Lugar de prestacion del servicio | 1,5 ge | yzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

Térming : 30 de junio de 2024

S/, 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los 5/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Duracion de! Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: {01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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3 CODIGO CAS: N° 29-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(Q) - FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS, CONTABLES Y FINANCIERAS

&

N : /“’g‘; DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

& - CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

0 e
. FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS,
L7 SECRETARIAO) CONTABLES Y FINANCIERAS 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutive y/o Secretariado
lacadémico y/o nivel de estudios. Computarizado.

Experiencia laboral minima de seis (6} meses en entidades plblicas y
privadas.

Experiencia laboral minima de tres {3) meses, desarrollando labores en
la funcion o material en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

ICursos, estudios de + Cursos o Diplomados de especializacion en temas de gestion,
lespecializacién y/o diplomados * administracion publica y/o otros relacionados a la carrera.

P Conocimientos para el puesto » Conocimientos en archivo, ofimatica, procesador de textos, hojas de|
ylo cargo ** calculo y programas de presentacién a nivel basico

Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.

Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacién efecliva.

}Dompetencias

(" Es de caracter obligatorio fa presentacion del Certificado o Diploma de acreditacidn de los conocimientos requeridos para el puesto.
(*) No necesita documentaeion sustentadora, toda vez que serd evaluado en fa Eiapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ellla coniratado/a prestara servicios como Secretaria(o} en la Facultad de Ciencias Juridicas, Contables y
Financieras de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de la Cficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

b. Brindar apoyo en la revisién y analisis de documentos recibidos por [a Oficina, para su correcta canalizacion
y/o atencidn, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documentos
emitidos por la Oficina.

c¢. Coordinar con los érganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

d. Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencidn de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre otros.

e. Realizar el seguimiento al curnplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.

f. Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
Otros).

g. Otras funciones que e asigne el jefe inmediato.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). incluyen los $/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.5. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta medalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 30-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA({O) - DEPARTAMENTO
ACADEMICO DE DERECHO Y CIENCIA POLITICA

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTG UNIDAD ORGANICA GANTIDAD
DEPARTAMENTO ACADEMICC DE DERECHO Y
SECRRIARIEEY) CIENCIA POLITICA 01
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo yfo  Secretariado

académico y/o nivel de estudios. Computarizado.

Experiencia laboral minima de seis (6} meses en entidades publicas y
privadas.

Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarrollando labores en
la funcién o material en entidades puablicas y/o privadas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de « Cursos o Diplomados de especializacidn en temas de gestion|
lespecializacion y/o diplomados * administracién publica y/o otros relacionados a la carrera.

onocimientos para el puesto e Conocimientos en archivo, ofimética, procesador de textos, hojas de
o cargo ** calculo y programas de presentacion a nivel basico

3 Alios estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.

Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.

Competencias

)i ) (*) Es de caracter obligatoric la presentacién del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
Z 11™) No necesita documentacién suslentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal,

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTOQ
Et/la coniratado/a prestara servicios como Secretaria(o) en el Departamento de Derecho y Ciencia Politica de la
UNAB, desarrollando las siguientes funciones:
a. Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.
b. Brindar apoyo en la revision y analisis de documentos recibidos por fa Oficina, para su correcta canalizacion
y/o atencidn, en cumplimienio de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documentos

emitidos por la Oficina.
¢. Coordinar con los 6rganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de framites y/o procedimientos,

de acuerdo alas normas conexas y vigentes.
d. Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para fa atencién de reuniones de trabajo,

actividades oficiales, entre otros.
e. Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la

Oficina.
f. Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad adminisirativa (SIGA, CEPLAN,

Ofros).
g. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

iIl. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
iy - Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Lugar de prestacién del servicio | 40 e | uzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

[nicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

$/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). incluyen los S/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N°® 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

Remuneracién Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (1) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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_ CODIGO CAS: N° 31-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(O) - DEPARTAMENTO
ACADEMICO DE INGENIERIA

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

SECRETARIA(O) DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo ylo Secrefariado
académico y/o nivel de estudios. Computarizado.
Experiencia [aboral minima de seis (6) meses en entidades publicas y
privadas.
Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarrollando labores en
la funcién o material en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de « Cursos o Diplomados de especializacidon en temas de gestion,
especializacion y/o diplomados * administracion pablica y/o otros relacionados a la carrera.

« Conocimientos en archivo, ofimatica, procesador de textos, hojas de
calculo y programas de presentacion a nivel basico.

« QOtras capacitaciones afines al cargo propuesto

Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacidn.

Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacién efectiva.

Conocimientos para el puesto
vlo cargo **

Competencias

{*) Es de carécter obligatorio la presentacion del Certificade o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
{(*} No necesita documentacién sustentadara, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ella contratado/a prestara servicios como Secretaria(o) en el Departamento Académico de Ingenieria de la UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:

a. Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

b. Brindar apoye en la revisién y analisis de documentos recibidos por la Oficina, para su correcta canalizacion
yfo atencion, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documentos
emitidos por la Oficina.

c. Coordinar con los érganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

d. Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencion de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre otros.

e. Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las aclividades operativas de! Plan de Trabajo de la
Oficina.

f. Apoyar en el manejo de los aplicativas informéticos vinculados a la acfividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
Otros).

g. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

li. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N* 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
confrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién del servicio

Duracion del Contrato

Remuneracién Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 32-2024

.. EONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(Q) - DEPARTAMENTO

ACADEMICO DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES

il. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS
SECREIARING) SOCIALES Y HUMANIDADES o
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutive ylo Secretariado

Aacadémico y/o nivel de estudios. Computarizado.

Experiencia General

Experiencia laboral minima de seis (6} meses en entidades publicas y
privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarrollando labores en
Ia funcion o material en entidades pablicas y/o privadas.

Cursos, estudios de s« Cursos o Diplomados de especializacién en temas de gestion,
especializacion y/o diplomados * administracion piblica y/o ofros relacionados a la carrera.

IConocimientos para el puesto
lo cargo **

» Conocimienios en archivo, ofimatica, procesador de textos, hojas de
calculo y programas de presentacidn a nivel basico.
Otras capacitaciones afines al cargo propuesto

Competencias

Alios estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicién a la cooperacion.
Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacién efectiva.

f.

g.

} Es de caracter obligatorio ka presentacion del Cerlificado o Diploma de acreditacion de los conccimientos requeridos para el puesto.
) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en fa Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ela contratado/a prestara servicios como Secretaria(o} en el Departamento Académico de Ciencias Sociales y
Humanidades de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestién administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

Brindar apoyo en la revision y analisis de documentos recibidos por la Oficina, para su correcta canalizacion
ylo atencion, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documentos
emitidos por la Oficina.

Coordinar con los drganos y unidades organicas para el adecuado desarrollc de tramites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

Brindar el apayo para coordinar y organizar [a agenda de la Oficina para la atencién de reuniones de irabajo,
actividades oficiales, entre otros.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las aclividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.

Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad adminisirativa (SIGA, CEPLAN,
Ofros).

Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato.

II. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Duracion del Contrato

Inicio : 25 de marzo de 2024
Término : 30 de junio de 2024

Remuneracién Mensual

S/, 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los 5/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF vy los Sf. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGC CAS: N° 33-2024

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(O) -~ ESCUELA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

%\DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

kS

\‘i\
o
>

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION
SECRETARIA(O) DE EMPRESAS 01
1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo y/o Secretariado
lacadémico yl/o nivel de estudios. Computarizado.
Experiencia General [E);E\;’):(I;‘l:gcla laboral minima de seis {6) meses en entidades publicas y

Experiencia Especifica

Experiencia lakoral minima de tres (3) meses, desarrollando labores en
la funcion o material en entidades publicas yfo privadas.

Cursos, estudios de
especializacion y/o diplomados

« Cursos o Diplomados de especializacién en temas de gestion,

adminisiracion publica y/o otros relacionados a la carrera.

*

Conocimientos para el puesto
lo cargo **

Conocimientos en archivo, ofimatica, procesador de textos, hojas de
calculo y programas de presentacion a nivel basico.
QOtras capacitaciones afines al cargo propuesto

L ]

Competencias

Altos esiandares élicos.

Trabaije en equipo y disposicion a la cooperacién.
Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.

*)

I

Es de caracter obligatorio la presentacian del Cerfificade o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.

(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ella contratado/a prestara servicios como Secretaria(o) en la Escuela Profesional de Administracion de Empresas
de la UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a. Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

b. Brindar apoyo en la revisién y analisis de documentos recibidos por la Oficina, para su correcta canalizacion
yio atencién, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documentos
emitidos por la Oficina.

¢. Coordinar con los drganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

d. Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencidn de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre otros.

e. Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.

f. Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
Otros).

g. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.

Lugar de prestacién del serviclo Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

BurdclanideliEantsts Término : 30 de junio de 2024

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen fos 5/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF vy los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos

TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 34-2024

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(O) — ESCUELA

PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE
SECRETARIA(O) SISTEMAS 01
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Titulto Técnico en Secretariado Ejecutivo ylo Secretariado

académico y/fo nivel de estudios. Computarizado.

Experiencia General

Experiencia laboral minima de seis (6) meses en entidades publicas y
privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarrollando fabores en
la funcién o material en entidades publicas y/o privadas.

Cursos, estudios de e Cursos o Diplomados de especializacion en temas de gestion,
|especializaci6n y/o diplomados * administracion publica y/o otros relacionados a la carrera.

« Conocimientos en archivo, ofimatica, procesador de textos, hojas de
calculo y programas de presentacién a nivel basico.
Oftras capacitaciones afines al cargo propuesto

Competencias

Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacién efectiva.

. & & 2 @

b.

f.

g.

(*) Es de caracter obligaterio 1a presentacion del Cerdificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesta.
(*) No necesita documentacidn sustentadora, foda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Elila contratado/a prestara servicios como Secretaria(o) en la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas de la
UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a.

Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestién administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

Brindar apoyo en la revision y andlisis de documentos recibidos por la Oficina, para su correcta canalizacion
ylo atencion, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documentos
emitidos por la Oficina.

Coordinar con los 6rganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigenies,

Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencién de reuniones de frabajo,
actividades oficiales, entre otros.

Realizar el sequimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.

Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
Otros).

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

[I. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Duracién del Contrato

Inicio : 25 de marzo de 2024
Término : 30 de junio de 2024

Remuneracién Mensual

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los S/. 6419 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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3 CODIGO CAS: N° 35-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA{O} - ESCUELA
PROFESIONAL DE PSICOLOGIA

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

SECRETARIA(OQ) ESCUELA PROFESIONAL DE PSICOLOGIA 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
ormaciéon Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivoe yfo Secretariado
cadémico y/o nivel de estudios. Computarizado.
Experiencia laboral minima de seis {6) meses en entidades plblicas y
privadas.
Experiencia labora! minima de tres (3) meses, desarrollando labores en
la funcién o material en entidades publicas y/o privadas.

xperiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de e Cursos o Diplomados de especializacion en temas de gestion,
lespecializacién ylo diplomados * administracién publica y/o ofros relacionados a la carrera.

'gonocimientos para el puesto * Conocimientos en archivo, ofimética, procesador de texios, hojas de

vio cargo célculo y programas de presentacion a nivel basico.
Otras capacitaciones afines al cargo propuesto

Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.

Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.

Competencias

{*) Es de caracter obligatorio la presentacién del Certificado o Diploma de acreditacion de tos conocimientos requeridos para el puesto.
{** No necesita documentacion sustentadora, loda vez que sera evaluade en la Etapa de Entrevista Persenal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
EWa contratado/a prestara servicios como Secretaria{o) en la Escuela Profesional de Psicologia de la UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:

a. Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de 1a Cficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

b. Brindar apoyo en la revision y andlisis de documenios recibidos por la Oficina, para su correcia canalizacion
ylo atencién, en cumplimiento de fa normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documentos
emitidos por la Oficina.

¢. Coordinar con los érganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o procedimientos,
de acuerdc a las normas conexas y vigentes.

d. Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Cficina para fa atencion de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre otros.

e. Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de [a
Oficina.

f. Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
Oftros).

g. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Universidad Nac_ional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria —_Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio . 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00100 soles}. Incluyen los S/. 64.19 del

D.5. N° 311-2022-EF vy los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los

impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

contrato bajo esta modalidad.

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 36-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA{O) - ESCUELA
PROFESIONAL DE INGENIERIA AGRONOMA

i. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
SECRETARIA(O) ESCUELA PRO:gglc())i\I;lghEE INGENIERIA 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Tiiulo Teécnico en Secretariado Ejecutivo ylo Secretariado
académico y/o nivel de estudios. Computarizado.
Experiencia laboral minima de seis (6) meses en entidades publicas y

privadas.
Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarrollando labores en
la funcidn o material en entidades publicas yfo privadas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de = Cursos o Diplomados de especializacion en temas de gestion,
‘Jespecializacio'n y/o diplomados * administracion pablica y/o ofros relacionados a la carrera.

« Conocimienios en archivo, ofimatica, procesador de texios, hojas de
caleulo y programas de presentacion a nivel basico.

=  Otras capacitaciones afines al cargo propuesio

Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.

Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacién efectiva.

£/iConocimientos para el puesto
y/o cargo **

Competencias

(") Es de caracter obligatorio la presentacién det Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
{(** No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en |a Etapa de Entrevista Persenal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Elfla coniratado/a prestara servicios como Secretaria(o) en la Escuela Profesional de Ingenieria Agréonoma de la
UNAB, desarrollando las siguientes funciones:
a. Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestién administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.
b. Brindar apoyo en la revision y analisis de documentos recibidos por la Oficina, para su corecta canalizacion
y/o atencion, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en |a redaccién de documentos

emitidos por la Oficina.

c. Coordinar con los érganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o pracedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

d. Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencion de reuniones de trabajo,

actividades oficiales, entre otros.
e. Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la

Oficina.
f. Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad administrafiva (SIGA, CEPLAN,

Otros).
g. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATQG

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 scles). Incluyen los S/. 64.19 del

Remuneracion Mensual D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 5000 de! D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

contrato bajo esta medalidad.

Duracion del Contrato

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01) 2355815 recursos.humancs@unab.edu.pe
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ODIGO CAS: N° 37-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(Q) — ESCUELA
PROFESIONAL DE OBSTETRICIA

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO YIO PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

SECRETARIA(Q) ESCUELA PROFESIONAL DE OBSTETRICIA 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo y/o Secrefariado
-\ {[académico y/o nivel de estudios. Computarizado.

Experiencia |laboral minima de seis (6) meses en entidades publicas y
privadas.

Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarrollando labores en
ta funcion o material en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de s Cursos o Diplomados de especializacién en temas de gestion,
especializacion ylo diplomados * administracion publica y/o otros relacionados a la carrera.

« Conocimientos en archivo, ofimatica, procesador de textos, hojas de;
calculo y programas de presentacién a nivel basico.

= Qtras capacitaciones afines al cargo propuesto

Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicidn a la cooperacion.

Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacién efectiva.

onocimientos para el puesto
lo cargo **

Competencias

) Es de carécter obligatorio la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
*+) No necesita documentacion sustenladora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ella contratadofa prestard servicios como Secretaria(o) en la Escuela Profesional de Obsietricia de la UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:

a. Organizary sistematizar el acervo documentario referido a la gesfién administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

b. Brindar apoyo en la revisién y analisis de documentos recibidos por la Oficina, para su correcta canalizacion
y/o atencidn, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccién de documentos
emitidos por la Oficina.

¢. Coordinar con los érganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o procedimientas,
de acuerda a las normas conexas y vigentes.

d. Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencidn de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre ofros.

e. Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.

f. Apoyar en el manejo de los aplicativos informéticos vinculados a la actividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
Otros).

g. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Términa : 30 de junio de 2024

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestas y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del Contrato

Remuneracién Mensual

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe



f DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE RECURSOS
= ADMINISTRACION HUMANOS

A CODIGO CAS: N° 38-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(O) - ESCUELA
PROFESIONAL DE ENFERMERIA

|. DETALLES DEL PUESTG A CONVOCAR

CARGO Y/QO PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

SECRETARIA{O) ESCUELA PROFESIONAL DE ENFERMERIA 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutive vyfo Secretariado
académico y/o nivel de estudios. Computarizado.
Experiencia laboral minima de seis (6) meses en entidades pulblicas y
privadas.
Experiencia faboral minima de tres (3} meses, desarrollando labores en
la funcion o material en entidades ptiblicas y/o privadas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de + Cursos o Diplomados de especializacion en temas de gestion,
Iespecializacién ylo diplomados * administracion publica y/o otros relacionados a la carrera.

» Conoccimientos en archivo, ofimatica, procesador de textos, hojas de
célculo y programas de presentacion a nivel basico.
Otras capacitaciones afines al cargo propuesto
Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.

{*) Es de caracter obligatorio la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacién de los conocimientos requeridos para el puesto.
**} No necesita documentacion sustentadora, foda vez que serd evaluado en la Etapa de Enirevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ela contratado/a prestara servicios como Secretaria{o) en la Escusla Profesional de Enfermeria de la UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:
a. Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrafiva de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.
b. Brindar apoyo en la revisién y andlisis de documentos recibidos por la Oficina, para su correcta canalizacion
' ylo atencion, en cumplimiento de Ia normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de decumentos
emitidos por la Oficina.
c. Coordinar con los 6rganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de trAmites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.
d. Brindar e! apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencion de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre ofros.
e. Realizar e! seguimiento al cumplimiento de tareas de las aclividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.
f. Apoyar en el manejo de los aplicatives infarmaticos vinculados a la actividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
Otros).
g. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

1Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacionat de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del
D.5. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S5. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacidn del servicio

Duracion del Conirato

Remuneracion Mensual

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 39-2024

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(O) - ESCUELA

PROFESIONAL DE DERECHO Y CIENCIA POLITICA

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/Q PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
ESCUELA PROFESIONAL DE DERECHO Y
SEEREINEIL0) CIENCIA POLITICA 2

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo vylo Secretariado
lacadémico y/o nivel de estudios. Computarizado.

Experiencia General

Experiencia laboral minima de seis (6) meses en entidades publicas y
privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarrollando abores en
la funcion o material en entidades publicas y/o privadas.

Cursos, estudios de « Cursos o Diplomados de especializacion en temas de gestion,
especializacion y/o diplomados * administracion pablica y/o otros relacionados a la carrera.

onocimientos para el puesto
fo cargo **

+« Conocimientos en archivo, ofimaiica, procesador de textos, hojas de
calculo y programas de presentacion a nivel basico.
« (lras capacitaciones afines al cargo propuesto

Competencias

Altos estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicién a la cooperacion.
Responsabilidad.

Aciitud proactiva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.

f.

g.

(*} Es de caracter obligatorio la presentacion del Certificado o Diploma de acreditacion de [os conocimienies requeridos para e} puesto.
(**} No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevisia Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ellla contratado/a prestara servicios como Secretaria {0} en la Escuela Frofesional de Derecho y Ciencia Polifica de
la UNAB, desarroliando las siguientes funciones:

Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de Ia Oficing, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

Brindar apoyo en la revision y analisis de documentos recibidos por la Oficina, para su correcta canalizacién
yio atencion, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi come apoyar en la redaccién de documentos
emitidos por la Oficina.

Coordinar con los érganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de framites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencion de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre otros.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.

Apoyar en el manejo de los aplicativos informéticos vinculados a la actividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
Otros).

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.

Duracién del Contrato

Inicio : 25 de marzo de 2024
Térming : 30 de junio de 2024

Remuneracion Mensual

S/. 1,500.00 (Mil Quinienfos con 00/100 soles). Incluyen los 5/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 40-2024

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA{O) — ESCUELA

PROFESIONAL DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

I. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

_+~__ CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD
L0 ESCUELA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD Y
o 2,
SN, SECRETARIA(O) iy e 01

PERFIL DEL PUESTO
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) REQUISITOS DETALLE
=== [Formacién Académica, grado Titulo Téchico en Secretariado Ejecutive ylo Secretariado
académico y/o nivel de estudios. Computarizado.

Experiencia General

Experiencia laboral minima de seis (6) meses en entidades publicas y
privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarrollando labores en
la funcion o material en entidades plblicas y/c privadas.

Cursos, estudios de « Cursos o Diplomados de especializacion en femas de gestion)
especializacién y/o diplomados * administracion publica y/o otros relacionados a la carrera.

Conocimientos para el puesto
yfo cargo **

+« Conocimientos en archivo, ofimatica, procesador de textos, hojas def
calculo y programas de presentacion a nivel basico.
Otras capacitaciones afines al cargo propuesto

H

ompetencias

Alios estandares éticos.

Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
Responsabilidad.

Actitud proactiva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.

f.

a.

{*} Es de caracter obligatorio fa presentacion det Certificado o Diploma de acreditacion de [os conocimientos requeridos para el puesto.
{*%) No necesita documentacion sustentadora, foda vez que sera evaluade en la Etapa de Entrevista Personal,

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ella contratado/a prestara servicios como Secretaria(o) en la Escuela Profesional de Contabilidad y Finanzas de la
UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

a.

Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacian del archivo fisico y digital.

Brindar apoyo en la revision y analisis de documentos recibidos por la Oficina, para su cotrecta canalizacion
y/o atencion, en cumplimienio de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documentos
emitidos par [a Oficina.

Coordinar con los érganos y unidades organicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes,

Brindar e! apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencion de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre oiros.

. Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la

Oficina.

Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad admiinistrativa (SIGA, CEPLAN,
Otros).

Otras funcicnes que le asigne el jefe inmediato.

. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribic de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Duracion del Contrato

Inicic : 25 de marzo de 2024
Término ; 30 de junio de 2024

Remuneracion Mensual

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los &/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF vy los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 41-2024

CONVOCATORIA PARA LA GONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(O) — UNIDAD DE

TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

l. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIRAD ORGANICA CANTIDAD
,_ UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
43 SECRETARIA(O}) ARCHIVO 01
= 1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo yfo  Secretariado

cadémico y/o nivel de estudios. Computarizado.

Experiencia General

Experiencia laboral minima de seis (6) meses en entidades publicas y
privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia laboral minima de tres (3) meses, desarroliando labores en
fa funcion o material en enfidades publicas y/o privadas.

ICursos, estudios de « Cursos o Diplomades de especializacion en temas de gestion,
especializacién y/o diplomados * administracion pablica y/o otros relacionados a la carrera.

Conocimientos para el puesto
ylo cargo **

+ Conocimientos en archivo, ofiméatica, procesador de textos, hojas de
calculo y programas de presentacion a nivel basico.
o Oftras capacitaciones afines al cargo propuesto

ompefencias

Altos esténdares éticos.

Trabajo en equipe y disposicion a la cooperacion.
Responsabilidad.

Actilud proactiva y disciplinada.

Comunicacién efectiva.

f.

g

(*) Es de carécler obligatoric la presentacion de! Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para ¢l puesto.
{**) No necesita documentacién sustentadera, toda vez que sera evaluado en fa Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Elfla contratado/a prestard servicios como Secretariao) en la Unidad de Tramite Documentario y Archivo de la
UNAB, desarrollando las siguientes funciones:

Organizar y sistematizar el acervo documentario referido a la gestion administrativa de la Oficina, velando por
el resguardo y conservacion del archivo fisico y digital.

Brindar apoyo en la revision y analisis de documentos recibidos por la Oficina, para su correcta canalizacién
ylo atencién, en cumplimiento de la normativa aplicable, asi como apoyar en la redaccion de documentos
emitidos por Ia Oficina.

Coordinar con los érganos y unidades orgéanicas para el adecuado desarrollo de tramites y/o procedimientos,
de acuerdo a las normas conexas y vigentes.

Brindar el apoyo para coordinar y organizar la agenda de la Oficina para la atencion de reuniones de trabajo,
actividades oficiales, entre ofros.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de tareas de las actividades operativas del Plan de Trabajo de la
Oficina.

Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos vinculados a la actividad administrativa (SIGA, CEPLAN,
Otros).

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

II. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Duracion del Contrato

Inicio : 25 de marzo de 2024
Término : 30 de junio de 2024

Remuneracion Mensual

S/. 1,560.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 42-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE CHOFER - UNIDAD DE SERVICIOS

GENERALES
I. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR
CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANIGA CANTIDAD
CHOFER UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 02

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado
lacadémico yl/o nivel de estudios.

Estudios secundarios completos.

Experiencia laboral minima de dos (2) afios en entidades publicas y/o
privadas.

Experiencia laboral minima de un (1) afio realizando labores de chofer
bajo el tipo de licencia A-lIl-C, en entidades publicas.

Experiencia General

Experiencia Especifica

ICursos, estudios de

lespecializacién y/o diplomados * *  Afines al puesto

IConocimientos para el puesto

vio cargo ™ s Licencia de Conducir A Ill C Profesicnal (indispensable).

Trato amable y cordial
Disposicién a la cooperacion.
Actitud proactiva y disciplinado.
Responsabilidad.

Honradez

ompetencias

(*} Es de caracter obligatorio fa presentacion de Certificado o Diploma de acreditacién de |os conocimientos requeridos para el puesto.
() No necesita documentacion susteniadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Etfia contratado/a prestara servicios como Chofer en la Unidad de Servicios Generales de la UNAB, desarrollando
las siguientes funciones:
a) Traslado de Personal y Alumno a distintos puntos que la Unidad de Servicios Generales lo programe.
b) Mantener la limpieza y chequeo del kilometraje, combustible, agua, aceite, bateria, llantas, frenos, etc., en la
oportunidad que cotresponda y velar por el mantenimiento técnico del vehiculo.
¢} Comprobar diariamente que los vehiculos se encuentren en perfectas condiciones e irformar cportunamente
sobre las fallas que presentara.
d) Llevar el control y llenado correcto de la bitacora del vehiculo
e) Verificar que los vehiculos a su carge cumplan con fodos los documentos conforme a las normas de
fransporte.
fy Apoyar en el manejo de ofras unidades vehiculares seguln las necesidades de la institucion.
g) Informar oportunamente cualquier desperfecto que presente la unidad movil asignada.
h) Velar por gque el vehiculo sea de uso exclusivo para labores oficiales de la UNAB.
i) Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el rabajo.
j) Parlicipar activamente en la implementacion, adecuacion, mejora y eficacia del setvicio en la institucion.
k) Prestar el servicio de transporte de materiales adquiridos para su depdsito en almacén.
I) Eniregar /Recoger los vehiculos de los talleres de mantenimiento.
m) Realizar el recojo y envic de sobres y encomiendas
n) Cumplir con las responsabilidades especificas del cargo.
o) Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Servicios Generales

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)
Inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/, 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los S/, 64.19
del D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensuali

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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CODIGO CAS: N° 43-2024

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE AGENTE DE SEGURIDAD — UNIDAD DE

SERVICIOS GENERALES

ETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

AGENTE DE SEGURIDAD UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 04

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado Estudios secundarios completos o licenciado de las Fuerzas Armadas o

académico y/o nivel de estudios. Técnico de la Policia Nacional del Perd en retiro.

Experiencia General

Experiencia taboral minima de dos (2) afios en entidades publicas y/o
privadas.

| Experiencia Especifica

Experiencia laboral minima de un (1) afio realizando funciones de
seguridad y/o vigilancia en el sector plblico.

Cursos, estudios de
especializacién y/o diplomados

" Afines al puesto.

Conocimientos para el puesto

Conocimientos en seguridad y/o vigilancia.
Manejo vy control de camaras de video vigilancia. (No indispensable)

Exd

Q
3
o
&
3
o,
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Trato amable y cordial

Trabajo en equipo.

Disposicion a la cooperacion.
Actitud proactiva y disciplinado.
Responsabilidad.

Honradez.

g

h}
i}
i}
k)

{*) Es de caracter cbligatorio la presentacion del Gertificade o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
| {*} No necesita documentacién susientadora, tada vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ela contratado/a prestara servicios como Agente de Seguridad en la Unidad de Servicios Generales de fa UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:

Llevar un libro de registro de las personas que visitan ias instalaciones de la UNAB.

Registra las actividades que se desarrollan dentro de la Universidad.

Registro en el cuaderno de ocurrencia los incidentes que se suscitan durante el dia

Responsable de la seguridad de los bienes gue se encuentran en el local.

Intervenir de manera inmediata cuando se vea en peligro la integridad de los bienes o la vida de las personas
que se encuentran en ¢l local donde presta el servicio, comunicando el hecho inmediatamente a la PNP.

En caso de ocurvir cualguier incidente como incendios, robo, hurto, asalio a la institucion, etc., comunicar el
hecho inmediatamente a la PNP, Cuerpc de Bomberos mas cercana y al Jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la UNAB.

Llevar a cabo las tareas propias de vigilancia, tales como la comprobacién de los sistemas de seguridad,
esiado de puertas y ventanas, instalaciones, etc.

Cumplir con el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

Participar activamente en la implementacion, adecuacion, mejora y eficacia del servicio en la institucion.
Los horarios seran programados por el jefe inmediato en tumos rotativos.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATQ

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universiiaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

Duracidén del Contrato

Inicio : 25 de marzo de 2024
Término 30 de junio de 2024

Remuneracion Mensual

S/.1,500.00 (Mil Quinientos con Q0100 soles). Incluyen los S/. 64.19 del
D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 det D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos TIf: {01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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] CODIGO CAS: N° 44-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE OPERADOR DE VIDEO AUDIO -
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

J~ DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

OPERADOR DE VIDEO AUDIO UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado Estudios secundarios completos o licenciado de las Fuerzas Armadas o
académico y/o nivel de estudios. Técnico de la Policia Nacional del Pera en retiro.

Experiencia faboral minima de dos (2) afios en entidades publicas yfo

Experiencia General

privadas.

Experiencia laboral minima de un (1) afo, realizando labores de
Experiencia Especifica operacién y/o monitoreo de camaras de video vigilancia en entidades

publicas.

Cursos, estudios de
lespecializacion y/o diplomados *

¢ Afines al puesto.

Conocimientos para el puesto Conocimientos en operacion y monitoreo de camaras de videg
y/o cargo ™ vigilancia.
Trabajo en equipo y disposicion a la cooperacion.
Responsabilidad.
Actitud proacliva y disciplinada.

Comunicacion efectiva.

Competencias

{*) Es de caracter obligatorio [a presentacion del Certificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
(™) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa da Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Elfla contratado/a prestara servicios como Operador de Video Audio en fa Unidad de Servicios Generales de fa

UNAB, desarrollando las siguientes funciones:
a) Realizar el monitoreo y control de las camaras de video vigilancia.
b} Realizar ¢i control de copias de seguridad de informacion sensible de la entidad.
©) Atender a las necesidades de la informacion de datos solicitados por los usuarios diferentes.
d) Coordinar con la Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacién la implementacion o adecuacién del
sistema de video vigilancia.
@) Mantener un registro actualizado de las ocurrencias detectables a través del sisiema de video vigilancia.
f)y Otras funciones que asigne el jefe de la unidad.

[I. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lunar de brestacion del servicio Universidad Nacional de Barranca — UNAB {Ciudad Universitaria - Av.
9 P Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca - Lima)

Inicio : 25 de marzo de 2024

Término ; 30 de junio de 2024

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 scles). Incluyen los S/. 64.19 del

Remuneracién Mensual D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N° 313-2023-EF, los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

contrato bajo esta modalidad.

Duracion del Contrato

Unidad de Recursos Humanos TIf; (01) 23558156 recursos.humanos@unab.edu.pe



DIRECCION GENERALDE ~ UNIDAD DE RECURSOS )
ADMINISTRACION HUMANOS =

CODIGO CAS: N° 45-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE AUXILIAR DE LIMPIEZA — UNIDAD DE
SERVICIOS GENERALES

I./DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

CARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA CANTIDAD

AUXILIAR DE LIMPIEZA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 01

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado
jacadémico yl/o nivel de estudios.

Estudios secundarios completos.

Experiencia laboral minima de un (1) afio en entidades publicas y/o
privadas. (Deseable)

Experiencia laboral minima de seis () meses realizando labores de
limpieza y mantenimiento en e! sector piblico y/o privado. (Deseable)

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de
Fspecializacién y/o diplomados

No requerido

*

onocimientos para el puesto Conocimiento en manejo de residuos sélidos o similares
fo cargo ** « Conocimiento en ufilizacién de productos de limpieza.
¢ Trabajo en equipo.
» Disposicitn a la cooperacién.
ompetencias e Actitud proactiva y disciplinado.
[ ]
L J

Responsabilidad.
Henradez.

{*) Es de caracter obligatorio la presentacion del Gertificado o Diploma de acreditacion de los conocimientos requeridos para el puesto.
{**) No necesila documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Elfla contratado/a prestara servicios como Auxiliar de Limpieza en la Unidad de Servicios Generales de la UNAB,
desarrollando las siguientes funciones:

a) Realizar [abores de limpieza y mantenimiento de la institucién, manteniéndolos en buenas condiciones de

higiene.

b) Conservar los materiales de limpieza entregados en buenas condiciones.

¢) Mantener limpio los tachos de recoleccion de residuos solidos.

d) Los horarics seran programados por el jefe inmediato en turnos rotaiivos.

e) Las demas funciones que se le asigne.

[l. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Universidad Nacional de Barranca — UNAB (Ciudad Universitaria - Av.
Toribio de Luzuriaga N° 376 Mz. J - Urb. La Florida - Barranca — Lima)

inicio : 25 de marzo de 2024

Término : 30 de junio de 2024

S/, 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles). Incluyen los S/. 64.19

del D.S. N° 311-2022-EF y los S/. 50.00 del D.S. N® 313-2023-EF, los

impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

contrato bajo esta modalidad.

Duracion del Contrato

Remuneracién Mensual

Unidad de Recursos Humanos TIf: (Q1) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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_-;;.f DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE RECURSOS

ADMINISTRACION HUMANOS

FORMATO N°1

FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

DATOS DESCRIPCION

Apellidos y Nombres

Namero de DNI

Nuamero de RUC

Fecha de Nacimiento
(Dia/Mes/Ano)

Cormreo Electronico

Teléfono Movil

Teléfono Fijo

Domicilio

Cadigo del Puesto al que
postula

Denominacion del Puesto

Unidad Crganica

CONADIS — N° Camet/Codigo
(si corresponde)

FUERZAS ARMADAS - N°

13. Camet/Codigo (si corresponde)

DECLARACION JURADA

En mi condicion de postufante, declaro que Ia informacién consignada en este formato corresponde a ka verdad y tiene caracter
de declaracion jurada, en virtud del principio de presuncién de veracidad y principio de privilegio de controles posteriores,
previstos en el Art. [V, numeral 1.7y 1.16, en concordancia con el Art. 51° (presunci6n de veracidad) establecide en el TUO de
la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444 aprobade por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; sujetandome
a las acciones administrativas y/o penales que de ello pudieran derivarse, en el marco de las normas legales y reglamentarias
sobre 1a materia. En sefial de veracidad, suscribo colocando mi nimero de DNI y fecha de llenado:

Por lo expuesto, autorizo expresamente [a notificacion a través del correo lectrénico antes declarado.

Firma

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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% DIRECCION GENERALDE  UNIDAD DE RECURSOS

ADMINISTRACION HUMANOS

FORMATO N° 2

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE
SEGUN RNSDD

POT |2 PIESEIMLE, YO ..eirii it et iee et e e e e tea e e e e e s e a e e , identificado/a con DNl N°®
..................... , declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme
al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*).

Firma

Huella Digital

=
=

e
> PR, "
A %

(*) Mediante Resolucién Ministeriat N° 017-2007-PCM, publicade el 20 de enero de 2007, se aprobd 1a “Directiva
para el uso, registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido — RNSDD". En ella se establece |a obligacién de realizar consuilta o constatar que ningiin candidato se
encuentre inhabilitado para ejercer funcién publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de
nombramiento, designacion, eleccion, contratacion laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos
candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberan ser descalificados dei proceso de contratacion,
no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

Unidad de Recursos Humanos TIf: {01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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D"’ DIRECTION Ginanai DE  UNIDAD DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

FORMATO N° 3

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR
PENSION DE ALIMENTOS

Por 13 Presente, YO i e e e e e e e e e .
identificado/a con DNIN° ......................, declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de
alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo
conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones
alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcién del suscrito en el Registro de

Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Firma

Huella Digital

Unidad de Recursos Humanos TIf: {01) 2355815 recursos. humanos@unab.edu.pe
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J DIRECCION GENFRAL DE  UNIDAD DE RECURSOS
- ADMINISTRACION HUMANOS

FORMATO N° 4

DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (1a) Sefior(@), .......coooiuiiiier oo , identificado/a
m con DNl N° ...ccoooeeen. , con dOMIGHIO BN .ooiiieieieeiiie e e e , en el distrito
P

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE: (Marcar con un aspa (X), segun corresponda):

Cuento con pariente(s), quién (es) laboran es ésta Universidad, con el (los) cargo(s) y en la
Dependencia (s) hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o conyuge y/o
conviviente: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO | CUNADQ),
de nombre (s}

No cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge ylo conviviente: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO
| CUNADOQ), que laboren en &sta Universidad.

Firma

Huella Digital

Unidad de Recursos Humanos TIf: (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe
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DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

/ FORMATO N° 5

DECLARACION JURADA

{(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

POr 12 Presente, YO oo e e et , identificadofa con DNI
1Y K ORRUURURUNY o (o) ¢ 11 [¢:]1F=7s [« TN =T + KN PSP . declaro bajo
juramento que:

No registro antecedentes policiales.
No registro antecedentes penales.
No registro antecedentes judiciales
Gozo de buena salud.

o 0 0 C

Asimisma, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales, seglin sean
requeridos.

Firma

Huella Digital

Unidad de Recursos Humanos TIf; (01) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe



~ FORMATO N°6
CURRICULUM VITAE DESCRIPTIVO

FOTOGRAFIA
{Reciente)

S PERSONALES:

APELLIDOS Y NOCMBRES

DNI

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO (dia/mes/aiio)

NRO. RUC ACTIVO

DIREGCION ACTUAL

ESTADO CiVIL

TELEFONO CELULAR

TELEFONO FIJO

CORREO ELECTRONICO

N° COLEGIATURA VIGENTE
{8olo st ¢l puesto lo requiere)

MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE LA
CONVOCATORIA

FORMAGION ACADEMICA

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndgse adjuntar los documentos que
sustenten lo informado (copia simple).

2 5 Profesion o | N° de Pag.
Nivel Alcanzado Centro de Estudios Especialidad | Archivo N° 2
Grado Académico ( )
DOCTCRADO Egresado ()
Estudiante { )
Grado Académico ()
MAESTRIA Egresado ()
Estudiante ()
Grado Académico { )
TITULO O
BACHILLER | E9resade ¢}
Estudiante { )
Grado Académico ( )
2DA CARRERA Egresado ()
Estudiante ()
Titulado ()
TECNICO (Tres Egresado ()
afios de
duracidn) Estudiante ()
Titulado ()
TECNICO {Un
afio de duracion) EgiesATD )
Estudiante {}
Estudios Concluldos '
Basicos
Regulares inconcluso {)
{Agregue mas filas si fuera necesario)
Unidad de Recursos Humanos TIE: (01} 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe




Nota:
1. Con respecto al Nivel de Estudios (Nivel Alcanzado) deberd marcar con una X en el espacio designado ( ) de acuerdo al
estudio maximo que haya logradoe esta fecha.
2, n caso de ser esludiante de; Doctorado, Maestria, Licenciatura o Carrera Técnica, deberda mencionar en que (afio,
semestre o ciclo) se encuentra cursando estudios y escribir en el siguiente espacio.
~"3. De contar con dos o mds Titulos/ Grados en cualquier de los niveles escribir en el siguiente espacio las Denominaciones.
a) CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION: Cursos de Especializacion, Diplomados, Seminarios, Talleres, efc.

i
|
!

) ; HORAS fechaico i
Tipo de Centro de Estudios Especialidad (CRONOLOGICAS Emision del | N° de Pag.
Programa Y/O PEDAGOGICAS) Certificado | Archivo N°
(Mes/Afio) 2
DIPLOMADO
CONGRESO
SEMINARIO
CURSO
| CONFERENCIA
i TALLER

{Agregue mas filas si fuera necesario})

b} ESTUDIOS INFORMATICOS: De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria (marque con un aspa el nivel
maximo alcanzado).

p 5 N° de Pag.
INFORMATICA BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO Archivo N° 2

N |

¢} ESTUDIO DE IDIOMAS: (De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria (margue con un aspa {X) el nivel maximo

alcanzado).
IDIOMA BASICO INTERMEDIO | AVANZADO N° de Pag.
Archivo N° 2
1.
2.
3

EXPERIENCIA LABORAL .
En la presente seccién el postutante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS FUNCIONES/TAREAS

CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, DE ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En el
caso de haber ocupado varios cargos en una enlidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

La informacién a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con las respectivas certificaciones.

{ a) Experiencia General

Experiencia general acumulada que se califica afos meses dias.
SECTOR DIAIMESIARG TIEMPO
Nombre de la Entidad o0 Empresa Cargo Desempeiiado (:EJ;"RE:IE) AT;!:': : aNE'z
Publico | Prvado DESDE HASTA [AAIN
[ I 1
I {1
I I
I I !

{Agregue mas filas si fugra necesario)

b) Experiencia especifica {en el servicio requerido)
Experiencia profesional acumulada en el drea que se califica afios meses, dias.
Detallar en el cuadro siguiente, fos trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo ai requerimiento.

SECTOR DIAMESIANO TIEMFO N
Nombre de ia Entidad o Empresa Cargo Desempeifado ENEL AP: c':jit : :ls‘-z
Publico | Privade DESDE | HASTA CARGO
(AAMM)

Unidad de Recursos Humanos Tif: (01) 2355815 recursos. humanos@unab.edu.pe




I 1 [
[ [
I [N
! I 1 /o
| /(Agregue mis filas si fuera necesario)
TOUAL 5,
g"‘? N2 A
s | %
2 k(\ £ IPERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
w | e
%, | ST N° Folio de sustento
sl W PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS st NO A5glopara 12
= presentacion La Eva.
! Curricular)
¢Usted es una persona licenciada de las Fuerzas Armadas y cuenta con la
certificacién correspondienta?
*£n caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar
la copia simple del documento oficial gue acredite su condicion de licenciado.
PERSONAL POR DISCAPACIDAD
N°® Folio de sustento
*{Sélo para la
PERSONA CON DISCAPACIDAD sl NO presentacion La Eva.
Curricular}
;Usled es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido
en la Ley N° 20973, Ley General de la Persona con Discapacidad y cuenta
con la acreditacidn correspondiente?
*En caso de ser una persona con discapacidad, debera adjuntar copia simple
del certificado otorgado por las institucionss que sefiala la Ley o la Resolucion
de Inscripcion en el CONADIS

RECOMENDACION LABORAL. -

En 1a presente seccion el candidato deberd detallar la recomendacion laboral correspondiente a las fres Gitimas institucionas
donde estuvo prestando servicios.

TELEFONO TELEFONO DE LA
NOMBRE EL. REFERENTE CARGO PERSONAL NOMERE DE LA ENTIDAD ENTIDAD
|
DECLARACION JURADA

En mi condicion de postulante, declaro que la informacion consignada en este formato corresponde a la verdad y
tiene caracter de declaracién jurada, en virtud del principio de presuncién de veracidad y principio de privilegio de
controles posteriores, previstos en el Art. IV, numeral 1.7 y 1.16, en concordancia con el Art. 51° (presuncion de
veracidad) establecido en el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444 aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; sujetandome a las acciones administrativas y/o penales que de ello
pudieran derivarse, en el marco de las normas legales y reglamentarias sobre la materia. En sefial de veracidad,
suscribo colocando mi nimero de DNI y fecha de llenade:

Barranca, ........ (4 1= 2PN de 2023.

Nombres y Apellidos Completos N° DNI FIRMA

Unidad de Recursos Humanos TIi: (1) 2355815 recursos.humanos@unab.edu.pe




